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Khi doc qua tai ligu nay, néu phét hién sai s6t hoic noi dung kem chat luong
xin hdy thong bdo de chding toi stra chira hoac thay thé bang mot tai liéu clng
chu dé cua tac gla khac. Tai li¢u ndy bao gom nh1eu tai liéu nho co cung chu
dé bén trong nd. Phan ndi dung ban can c0 thé nam 6 giira hodc & cuoi tai lidu
nay, hiy st dung chirc nang Search dé tim ching.

Ban c6 thé tham khao nguon tai liéu duoc dich tir tiéng Anh tai day:
http://mientayvn.com/Tai_lieu da_dich.html

Thong tin lién hé:
Yahoo mail: thanhlam1910 2006 @yahoo.com

Gmail: frowrthes@gmail.com

Theo yéu ciu cia khich hing, trong mdt nim
qua, ching t6i di dijch qua 16 mén hoc, 34
cubn séch, 43 bai bio, 5 sb tay (chua tinh céic
tai liéu tir nim 2010 tré vé truéc) Xem & diy

DJCH VU Chi sau moét lan hién lac, viéce

DICH dich duoc tién hanh
TIENG

ANH
CHUYRN Gia ca: cé thé giam dén 10

A L L —
NH.ANH

NHAT VA Chat lu'(_)'ng:Te}.o dung niém tin cho

CHINH kh’éch hang bang c6ng nghé 1.Ban

XAC thay duoc tog‘tn bé ban dich: 2.Ba’n

NHAT danh gia chat luong. 3.Ban quyét
dinh thanh toan.
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BAI MO DAU

1.Gi6i thiéu phin mém microsoft windord

oan thao vin ban 13 cong viéc duoc sir dung rat nhiéu trong cac co quan,xi nghiép

cling nhu nhu cau cia bat ki ca nhan nao hién nay.

T thud xa xua con ngudi da biét st dung may moc vao viéc soan thao van ban
S(may g0 chit).G6 dén dau ,van ban duoc in ra ngay dén d6 trén gidy .Céc cong

viéc dich chuyen trén vin ban ,ciing nhu cac ki nang soan thao vin ban con rat tho
so , don gian . Pé tao ra dugc mot van ban, doi hoi nguo1 soan thao phai co6 nhiing
ki nang str dung may go rat tot (khong nhu may tinh bay gid ,hau nhu ai cling co thé
hoc va soan thao dugc mot cach 1o rang).Soan thao 1a nhu vay ,con vé in 4n cling co
vo cung kho khin . D6 1a ngay xua ,khi ma cong nghé thong tin con chua phat trién

Ngay nay,khi ma cong nghé thong tin dang phat trién ram rd,céng nghé thay doi
ting ngay ,nhitngbai toan,nhitng kho khin ctia con ngudi dang dan dan duge may
tinh hoa ,thi viéc soan thao nhiing vin ban bang may tinh da tré thanh nhiing cong
viéc rat binh thuong cho bat ki ai biét sir dung may tinh .Mt trong nhitng phan
mém mady tinh duoc sir dung rong rai nhat hién nay 12 microsoft word ctia hing
microsoft hay con goi 1a phan mém winword .

Ra doi tir cu6i nhitng nam 1980 , dén nay phan mém winword da dat dugc téi su
hoan hao trong linh vue soan thao van ban cing nhu trong linh vuc van phong cua
bo phan mém microsoft office noi chung .C6 thé liét ké cac dic diém noi bat cua
phan mém nay nhu sau:

Cung cip day du nhat cac ki nang soan thao va dinh dang vin ban da dang ,dé sur
dung ;

. Kha niang d6 hoa d3 manhdan 1én ,két hop v6i cong nghé ole (object linking and
embeding)ban c6 thé chén dugc nhiéu hon nhitng gi ngoai hinh anh va 4m thanh 1én
tai liéu Word nhu :biéu d6 ,bang tinh ,.v.v.

B Co thé két xudt ,nhap dit liéu dudi nhidu loai dinh dang khéc nhau . Dic biét kha
ning chuyén d6i dir liéu gitta Word véi cac phan mém khac trong bo Microsoft
Office da Iam cho cho viéc x1r Iy cac ing dung van phong tré nén don gian va hi¢u
qua hon.



. Dé dang két chuyén tai liéu thanh dang HTML d¢é chia

s¢ dir li€u trén mang nd1 bo ,cling nhu mang Internet.
2.Cach khéi dong
C6 rat nhiéu cach c6 thé khéi dong duge phan mém Word. Tuy vao muc dich 1am
viéc ,s6 thich hodc sy tién dung ma ta co thé chon mot trong cac cach sau day dé
khot dong :
Céach 1:Chon 1énh Start cua Windows:Start | Programs | Microsoft Word

Cach 2:Nhay kép chudt 1én biéu tugng ctia phan mém Word néu nhu nhin thay né
bat ki & cho ndo :trén thanh tac vu (task bar) ,trén man hinh nén ctia Windows, vv..
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3.MOI TRUONG LAM VIEC
Sau khi khé1 dong xong ,man hinh lam viéc cua Word thuong ¢6 dang nhu sau:

Thudng thi moi truong 1am viéc trén Word gom 4 thanh phan chinh :
B Cira s6 soan thao tai liéu : La noi dé ché ban tai liéu.Ban c6 thé g5 van ban ,
dinh dang ,chén cac hinh anh 1én day .Noi dung trén ctra s6 nay sé duoc in ra may in
khi str dung 1é€nh in

Hé thong bang chon (menu):chua cac 1énh dé goi t6i cac chirc ning ciia Word
trong khi lam viéc .Ban phai dung chudt dé mé cac muc chon nay , d6i khi cling co
thé str dung t6 hop phim tat dé goi nhanh tdi cac myc chon .
. Hé thong thanh cong cu: bao gom rat nhiéu thanh cong cu ,mdi thanh cong cu
bao gém cac nat 1énh dé phuc vu mot nhém céng viéc nao d6 .Vi du:khi soan thao
van ban ,ban phai sir dung dén thanh cong cu chuan Standard va thanh coéng cu
dinh dang Formating ;hoac khi v& hinh can dén thanh cong cy Drawing dé lam
viéc .
. Thude ké : gom 2 thude (ruler) bao vién trang vin ban. Str dung thude ndy ban
c6 thé diéu chinh duoc 18 trang vin ban, cling nhu thiéc 1ap cac diém dinh (tab) mot
cach don gian va truc quan.



I Thanh trang thai : gitp ban biét duoc mot vai trang théi can thiét khi lam viéc.
Vi dy :ban dang 1am viéc & trang may ,dong bao nhiéu,.v.v..

4.TAO MOT TAI LIEU MOI:

Lam viéc v6i word 1 1am viée trén cac tai liéu (Document). Mdi tai liéu phai cit 1én
dia vo1 mot tép tin ¢co phén mo rong .DOC. Thuong thi cac tép tai licu s€ dugc s€
duoc cit vao thu muc C:\My Document trén dia ctng. Tuy nhién, ban c6 thé thay
d6i lai thong sb nay khi 1am viéc word.

Thong thuong sau khi khai dong word mot man hinh trang xuat hién. D6 ciing 1a
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Tai liéu md1 ma word tu dong tao ra. Tuy nhén dé tao mot tai liéu mai ,ban co thé st dung mdt
trong cac cach sau:
- Mo muc chon FILE|[NEW...;
hoac
- Nhan nat new trén thanh cong cu standrard
hoac
- Nhan t6 hop phim cat Ctrl+N
5.GHI TAI LIEU TREN DiA
bé ghi tai liéu dang lam vi¢c trén dia ,ban c6 thé chon mot trong céac cach sau:
-M& muc chon FILE| SAVE
hoac
-Nhan nut save trén thanh céng cu standard
hoac
-Nhan t6 hop phim Ctrl+S
S€ c6 hai kha nang xay ra:
Néu day 1a tai liéu méi ,hop thoai save As xuat hién ,cho phép ghi tai liéu nay
bo1 mot tiep méi
Hay xac dinh thu muc (Folder)-noi s& chira tép md&i nay roi gd thém tép tin vao
muc FILENAME: (vi du Vanbanl rdi nhan nat Save dé két thuc viéc ghi noi dung
tai liu .
Néu tai liéu cua ban da duoc ghi vao mdt tép,khi ra 1énh cAt tat ca nhiing su thay
d6i trén tai liéu s& duoc ghi lai trén dia.
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6.MO TAI LIEU DA TON TAi TREN DIA




Tai liéu sau khi di soan thao trén Word duoc trén dia dudi dang tép tin c6 phan mo rong
La .DOC.Dé md mot tai liéu Word da co trén dia, ban c6 thé chon mot trong cac cach sau:
-M& muc chon File |open;
hoac
-Nhin t6 hop phim tat Ctrl+o
Hop thoai open xuét hién :

Hay tim dén thu muc noi chira tep tai licu can md ,chon tep tai licu ,cubi cung nhan nat 1énh
dé tiép tuc.
tép tai liu s€ duoc mé ra trén man hinh Word.
Mait khac, ban cling c6 thé thuc hién md rat nhanh nhitng tép tai li¢u da
Lam viéc gan day nhat bang cach mé muc chon FILE nhu sau:

tiép theonhan chudt 1én tép tai liéu can mo
7.THOAT KHOi MOI TRUONG LAM VIEC
Khi khong lam vi¢c voi Word ,ban c6 thé thuc hién theo mot trong cac cach
Sau:
-M& muc chon File|Exit
hoac
-Nhéan t6 hop phim tat Alt+F4
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SOAN THAO CO BAN

CHUONG 1:

1.1 MOT SO THAO TAC SOAN THAO VAN BAN

1.1.1 Nhap van ban

Nhap vin ban 1a khau dau tién trong quy trinh soan thao tai liu. Thong thuong
luong vin ban (Text) trén mot tai liéu rat nhiéu, ban tiép can duoc cang nhiéu nhiing
tinh nang nhap vin banthi cang tét, boi 18 né s& 1am ting tde do ché ban tai lidu.



a. Sir dung b go tiéng Viét

Ban dau, may tinh chua c6 ban ma tiéng Viét ma chi c6 duy nhat ban ma chuan
ASCCI. Bang ma nay bao gom128 ki ty La tinh (cac phms chif, cic phim s va mot
s6 céac ki hiéu dic biét)

Dé c6 thé dua dugce tiéng Viét str dung trén may tinh, cac nha lap trinh phai xay
dung phan mém go tiéng Viét vacac bd phong chit tiéng Viét va cac bo phong chir
tiéng Viét di kém.

Hién nay c6 kha nhiéu cac bo gd tiéng Viét dang duoc sir dung nhu : VNI- dugce st
dung rong rai ¢ phia Nam, VietWare- dugc stir dung nhi¢u ¢ mién Trung va ABC,
Vietkey thi dugc st dung rong réi ngoai Bic.

Do mdi noi sir dung nhung bd g riéng (bang ma tiéng Viét ciing khac nhau) nén
viéc trao d6i thong tin gip rat nhiéu kho khan. Méi day Chinh phu da khuyén céo str
dung bo phong chir Unicode. Véi hé thong moi nay vi€c trao doi thong tin da tro nén
don gian hon rat nhiéu. Tuy nhién n6 van gap phai mot s6 khé khan vi tinh tuong
thich voi cac hé thdng phan mém cii trén may tinh khong cao. T4t nhién, Unicode s&
la giai phap tleng Viét trong tuong lai.

Phan mém tleng Viét ma chung toi gidi thiéu trong cudn glao trinh nay 1a ABC hoac
Vietkey véi kiéu gb Telex. May tinh cta ban phai duoc cai dat phan mém nay dé co
dugc bd gd va b phong chir di kem.

Khi nao trén man hinh cua ban xuat hién biéu tuong: hoac la khi ban
c6 thé gd duoc tiéng Viét. Néu biéu tuong xuat hién chit E (kiéu gb tiéng Anh),
ban phai nhan chudt 1én biéu tywong 1an nita hodc nhan to hop phim néng Alt + Z d¢
chuyén véché do gé tiéng Viét. Quy tac gd tiéng Viét nhu sau: ...........

GO b uoc chir GO b uoc chir
aa a f dau huyén
aw |a S dau sac

00 ) r dau hoi
ow |o X dau ngi
uw u J dau ning




vi du:
Mubdn gb tir:” Cong hoa xa hdi chii nghia viét nam
Ban phai bét tiéng viét va gd 1én tai liéu nhu sau:
“coongj hoaf xax hoij chur nghiax vietj nam”
*Néu gd z ,tir tiéng viét s& bi bo dau.

b.SU DUNG BAN PHIM
Bat ban phim (néu ban mudn g tiéng viét ) va sir dung nhiing thao tac soan
thdo thong thuong dé soan thao tai liéu nhu 1a:
-Céc phim chir a,b,c,..z;
-Céc phim s6 tir 0 dén 9;
-Céc phim dau:,><?
-Str dung phim Shift dé g& chit in hoa va mét s6 dau ;
-Str dung phim Caps Lock dé thay doi kiéu g& chir in hoa va chit thuong ;
-Str dung phim Enter dé ngét doan vin ban;
-Str dung phim Tab dé dich diém tab;
-Str dung phim Space Ba dé chén diu cach ;
-Str dung cac phim mdi tén <71 —>dé dich chuyén con tro trén tai li€u ;
-Str dung phim Page Up va Page Down dé dich chuyén con tré vé dau hoic
cudi tirng trang man hinh:
-Phim Home,End dé dwa con tré vé dau hodc cudi dong vin ban ;
-Phim Delete dé xo4 ky tu vin ban dtmg ké sau diém tro ;
-Phim Backspace dé xo4 ky tir dimg ké trude diém tro.
1.1.2Thao tac trén khoi vin ban :
Cung c 4py nh irng k y n dng thaom t &c tr én m 9y kh 6 6iv anb an bao g Om :sao ch ép c atd
an,di chuy én kh 6i van b an

budc1:
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ban.Chon dén dau ban sé& thiy vin ban duoc boi den dén do.
Buwdc 2:Ra 1énh sao chép dit liéu bang mot trong cac cach:
-M& muc chon Edit /Copy
hoac
-Nhan nat Copy trén thanh céng cuy Standard
hoac
-Nhan t6 hop phim néng Ctrl+C
Buwéc 3:Dan vin ban di chon 1én vi tri can thiét.Ban lam nhu sau:
Dit con trd vao vi tri can dan van ban,ra 1énh dan béng mot trong cac cach sau:
-M¢& muc chon Edit/Paste;
hoac
-Nhan nit Paste trén thanh cong cu Standard;
hoac
-Nhan t0 hop phim néng Ctrl+V.
Ban sé€ théy mdt doan van ban mai duogc dan vao vi tri can thiét.Ban c6 thé thuc hién
nhiéu 1énh dan lién tiép,dﬁ: liéu duoc dan ra s& 1a dit liéu cta lan ra 1énh Copy gén
nhat .
b.Di chuyén khoi viin ban
Vi phuong phap sao chép van ban,sau khi sao chép duge doan van ban moi thi doan
vin ban ¢l van ton tai dung vi tri ctia n6.Néu muén khi sao chep doan van ban ra mot
no1 khac va doan van ban cii s€ dugc xo4a di(ttc la di chuyen khdi van ban ¢én mot vi
tri khac),phwong phap nay s& gitp lam diéu do.C6 thé thyc hién theo hai cach nhu
Sau.
Cach 1:
Buwéc 1:Lva chon khdi van ban can di chuyén ;
Buéc 2:Ra lenh cat van ban c6 thé bang mot trong cac cach sau:
-M¢ muc chon Edit/Cut;
hoac
-Nhan nat Cut trén thanh céng cu Standard;
hoac
-Nhan t6 hop phim néng Ctrl+X



Vin ban d chong bj cat di,chung s& dugc luu trong bd nhé dém (Clipboard) cua may
tinh.

Bwée3:Thuc hién 1énh dan van ban (Paste) nhu da gio1 thi¢u & trén vao vi tri dinh
trudce .

Cachl:

Tac gia:Nguyén Son Hai, Trung tAm Tn hoc -Bd Gido duc va Pao
tao.Email:nshai@moet.edu.vn 8
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Buocl : Lua chon khéi van ban can di chuyén ;
Buoc 2 : Dung chudt kéo ré vung van ban dang chon va tha 1én vi tri can di
chuyén dén

Phwong phap nay goi la kéo-tha(drag and drop)

1.1.3 THIET LAP TAB
TAB la cong cu dugc str dung rat nhiéu trong viéc nhap van ban . Ngoai kha
nang dich chuyén diém tré theo timng budc nhay, muc nay sé gidi thiéu cach sir dung
TAB cho viéc tao mot van ban hién thi dudi dang cac cot
Bai toan dat ra : hay tao bang dir li€u nhu sau :
STT HOQVATEN PIA CHI

1 NGUYEN VAN QUANG 123, TAY SON
2 HO HAI HA68 , NGUYEN DU

3  DUONG QUOC TOAN  23/10 NGUYEN TRAI

Cac budc lam nhu sau :
Budce 1:Dinh nghia khoang cach cho cac cot cua bang bdi hop thoaiTab nhu sau:



-Hop Default tab stops :dé thiét 1apTab.Hinh trén budc nhay ngam dinh 13 0.5 cm(térc
12 mbi khi nhan phimTabem,con tr6 s€ tr¢ dich mdt doan trén man hinh).Ban c6 thé
thay d6i fa tri budc nhay ngam dinh Tab trén man hinh soank thio WORD BANG
CACH g6 mot gia tri sévao hop nay

- Bang trén c6 cot , mdi cot s& duoc bat dau tai mét vi tri co khoang céach ¢ dinh
dén 18 trai trang va ban ma ta phai thiét lap ngay sau day . Gia su c¢ot STT cach 1é trai
1cm
cOt ho va tén céch 18 trai 3 cm , cOt dia chi cach 18 trai 8 cm . Khi d6 phai thiét 1ap cac
thong sd nay trén hop thoai Tab nhu sau

Hop Tab stop péition: go1 ( gd khodng cach tir cot stt dén mép 1€ trai)
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Trang van ban; & muc Alignment - chon 1& cho dit liéu trong c6t nay (cot STT) : Left
- canh 18 dit liéu bén trai cot, Right - canh 1 bén phai cot, Center - cin 18 giira cot,
hay chon Center. Chon song nhan nat Setb. Tuong tu 1an luot khai béo vi tri Tab cho
cac c¢dt con lai: HO va tén (3) va cot dia chi (8) . Pén khi hop thoai Tab c6 dang:

Cubi cung nhan nit OK dé hoan tat viéc thiét l1ap Tab cho cac cot va co thé st dung
ching nut Clear - d¢ xo4 bo diém Tab dang chon: nut Clear All - dé xo4 bo toan bo
cac diém Tab dang thiét 1ap trén hop thoai.

Budc 2: Cach st dung nhirng diém Tab vira thiét lap & trén dé tao bang dir ligu:

Céc vi tri diém Tab vira
thiét 1ap

/\

STT Ho va tén Pia chi
1 Nguyén Vin Quang
123. Tav Son




Khi con tro dang nam & dau dong van ban, nhan Tab dé nhan di liéu cot STT.
Nhap xong nhan Tab, con tré s& chuyén dén vi tri Tab tiép theo (vi tri cot ho va tén)
va nhap tiép dir liéu Ho va tén. Nhap xong nhan Tab dé nhép dit liéu cot Dia chi. Lam
tuong tu voi cac dong tiép theo, ban d3 c6 thé tao duoc ban dit liéu nhu yéu ciu &
trén.

Pic biét, chi can dung chudt xu litén thude ke nim ngang (Vertical Ruler) ban
cling c6 thé thiét 1ap va diéu chinh cac diém Tab nhu vira roi. Cach lam nhu sau:

Pé tao diém Tab cho cot STT (c6 khoang cach 1a 1 cm, 1& giita), hdy nhan chudt
trai 1én vi tri 1 cm trén thude ké nim ngang. Mot diém Tab c6 khoang cach 1 cm, 18
trai (Left) da dugc thiét lap nhu sau:

Muén thay d6i 1 cho diém Tab nay 1a giira (Center), lam nhu sau:

Nhén kép chudt Ién diém Tab vira thiét lap, hoi thoai Tab xuét hién. Tiép theo
chon 1& cho diém Tab dang chon trén hop thoai ndy & muc Alignment 1a Center
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1.2: Céac ki nang dinh dang van ban:
Nhép vin ban bao gom céc thao tac dé gd Ién tai liéu. Con dinh dang van ban bao gom cac
thao tac gitip ban lam dep van ban theo y mudn.

1.2.1Pinh dang don gian:

Giup nhitng dinh dang van ban dau tién, don gian nhét nhu 1a: phong, mau sic, ¢ chit, 18, v.v
va V.v.
Héay gb vao doan van ban sau:
Mau van ban dinh dang
a.Chon phong chir
D¢ chon phong chir cho doan van ban trén , hdy lam nhu sau;

Budc 1: Chon(boi den)doan van ban;
Budc 2:Dung chudt bédm 1lén hdp phdéng font

VnTime

Trén thanh céng cu Standard cadc kiéu phéng chit xudt hién:
Ban c6 thé chon mot kiéu phu hop.Vi du, sau khi chon kiéu phong. VNTIMEH, doan van ban
da chon s€ c6 dang:



MAU VAN BAN PINH DANG

trang 12

Mau vin bén dinh dang
Mau van ban dinh dang

Mau viin ban dinh dang

d.Chon mau chir:

Pé chon mau sic chit cho doan van ban trén,hay lam nhu sau:

Buwdc 1:Chon (boi den) doan van ban trén:

Buée 2:Dung chudt bam 1én hop Font Color trén thanh cong cu
Standard.Mot bang mau xuat hién cho phép chon lua:

Ban c6 thé chon loai mau phu hop bé‘mg cach nhan chudt 1én 6 mau can
chon.Ngoai ra,ban co thé chon nhiing mau mau doc dao hon khi nhan nut.
Thé Standard cho phép chon méu cé san c6 thé chon:

Hon nira,thé Custom cho phép dinh nghia mau cho riéng minh:
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- Ban c6 thé bam phim t6 hgp phim nong Ctrl +Shift + F de
go1 nhanh bang chon phong chi;

- Vbi bd gbd Vietkey hodc ABC, nhltng phdng chlt cé tén
bidt ddu bodi dlu chém(.) 1la phdédng chtt tiéng Vviét. Vi du :
vnTime, vnArial, vnTimeH;

—1 A A > A 4 A, e 9 e R . . P o~




b. Chon c& chir

Dé chon ¢& chit cho doan van trén, hay lam nhu sau:

Buwée 1:Chon (b61 den) doan van ban;

Buwéc 2:Dung chudt bdm 1én hop Size trén thanh cong cu Standard. Mot danh
sach cac chir xuat hién cho phép chon lya. Hodc ciing c6 thé gd truc tiép c& chit vao
muc Size nay.

Vi du :Sau khi chon ¢& chir 18 (lic dau 1a ¢& 14), doan van ban trén s& trd
thanh:

MAU VAN BAN DINH DANG
c6 thé t6 hop phim néng Ctrl + Shift +P dé dinh vi nhanh dén cot thiét 1ap ¢& chi

¢. Chon kiéu chix ? 7 7
D¢ chon ki€u chir (kiéu chir béo, kicéu chir nghiéng, ki€u chit ¢c6 gach chan) cho
doan van ban trén, hay lam nhu sau:
Buwoc 1:Chon (boi den) doan van ban;

Buwéc 2:Dung chudt bam 1én nut kiéu chir trén thanh cong cu Standard:

B: Kiéu chit béo(phim nong Ctrl + B)

MAU VAN BAN DINH DANG
I: Kiéu chit nghiéng ( phim néng Ctrl +I)

MAU VAN BAN PINH DANG

U: Kiéu chir gach chan (phim néng Ctrl +U)

MAU VAN BAN DINH DANG
Mit khac co thé thiét 1ap van ban bdi to hop nhiéu kiéu chir: vira béo, vira

nghiéng hoac vira c6 gach chan nhu la:
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Ban c6 thé chon mau & bang cac diém mau, dong thoi ciing c¢6 thé diéu chinh duogc ty
1€ cac mau don trong tirng gam mau (Red- ty 1€ mau do;Green- ty 1€ mau xanh 1a cay;
Blue- ty 1€ mau xanh da troi).
e.  Chon mau nén vin ban

Pé chon mau nén cho doan van vin ban trén, vi du nhu:

Mau van ban dinh

hay lam nhu sau:

Buwoc 1: Chon( boi den)doan van ban trén;

Bwéc 2: Dung chudtbdm 1én hop Hight light trén thanh céng cu Standard. Mot
bang mau xuat hién cho phép chon lya:

C6 thé chon loai mau nén phu hop béng cach nhan chuét 1én 6 mau can chon. Néu
chon None- twong duong viéc chon mau trang.
f. Hop thoai Font

Ngoai nhiing tinh niang dinh dang cin ban & trén, hop thoai Font cung cap nhiing
tinh nang dinh dang dic biét hon. Pé mé hop thoai Font, kich hoat muc chon Format
/ Font..
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Trang 15

Thé Font :cho phép thiét 1ap dinh dang cin ban vé phong chit nhu da trinh bay ¢ trén ,vi du:
-Hop Font- cho phép chon phong chir;

-Hoép Font style- chon kiéu chit; Regular- kiéu cht binh thuong ; Italic-
kiéu cht nghiéng ;bold- kiéu chit béo ;Bold Italic-kiéu vua béo, vla
nghiéng;

-Hop Size- chon ¢& chir ;
-Font color- chon mau chi;
-Hop Underline style: dé chon kiéu duong gach chan;



-Ngoai ra ,muc Effect cho phép thiét 1ap mot sé hiéu Gng chit don gian ,ban c6 thé chon
ching va xem thé hiénj our muc Preview;

-Néu nhin nut Default- kiéu dinh dang nay s& duogc thiét 1ap 13 ngdm dinh cho cac doan van
ban mdi sau nay;

trang16 frang 16

Thé Text Effect: cho phép thiét lap mot sb hiéu g trinh dién s6i dong cho doan vin ban .Hay
chon kiéu trinh dién vin ban & danh sach Animations: va xem trudc két qua ¢ hop Preview
1.2.2 Pinh dang doan van ban

O muc 1.2.1 chiing ta da lam quen vdi cac thao tac dinh dang van ban cho ving vin ban da
duoc chon (dugc boi den) .Trong phin nay ,ching ta tim hiéu cach dinh dang van ban trén
cung doan van ban .

MJi ddu xudng dong sé& tao thanh mot doan vin ban . Khi dinh dang doan van ban , khéng
can phai lya chon doan van ban trong doan d6 , ma chi can dat diém tro trong doan can dinh
dang .

Pé mé tinh ning dinh dang doan vin ban ,md muc chon Format /Paragraph, hop héi thoai
paragraph xuat hién:

trang 17,
Muc Aligment: chon kiéu cin 1é cho doan:
-Justified-can déu 1€ trai va 1& phai
-Left-cin déu I¢ phai
-Right-can giira hai 1& phai
-Center-can giita hai 1€ trai va phai
Muc Indentation:thiét 1ap khoang cach tir mep 1& doan so véi 1é
trang:
-Left-khoang cach tur 1é trai doan dén 18 trai cia trang van ban;
-Right-khoang cach tir 1& phai doan dén 16 phai cua trang vin ban
Ngam dinh,hai khoang cdch nay déu la 0.



-Trong muc Special néu chon:
& First line:khi d6 ¢ thé thiét 1ap do thut dong ctia dong dau tién
trong doan vao muc BY:

Day la cdc vi du vé mot doan van ban thiét lap do thut dau
dong(First line)so véi cac dong tiép theo trong doan mét khodng
cach
& Hanging:dé thiét 1ap do thut dong cua dong thi 2 trd di trong
doan so véi dong dau tién mot khoang cach duge gd vao muc By:
-Pay la vi du vé mot doan vian ban thiét 1ap do thut cua cac dong
thr 2 tré di (Hanging)so véi dong dau tién trong doan mot khoang
cach 0,5cm.

& None:dé huy bo ché do thut dau dong trén doan.
Day la vi du vé mot doan van ban khi khong thiét lap ché do
thut dau dong trén doan(None).
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~ Néu muc Special 1a First line, khi d6 co thé thiét lap do thut dong ciia dong dau tién
trong doan vao muc By:
_Muc Spacing : cho phép thiét 1ap cac khoang cach dong:
_Before- khoang cach dong giita dong dau tién cua doan t6i dong cudi cung cila doan
van ban trén no;
_After- dé thiét lap khoang cach dong giir dong cudi cung cta doan véi dog dau tién
cua doan sau no;

_Line Spacig- dé chon d¢ dan dong. Ngam dinh d6 din dong 1a 1 (Single);
Man hinh Preview cho phép xem trudc nhimng két qua dinh dang doan vira thiét lap.

Nhan OK dé chip nhan nhtmg thudc tin vira thiét 1ap cho doan vin ban dang

chon; trai lai nhan Cancel dé hay bo cong viéc vira lam



1.3 THIET LAP BULLETS VA NUMBERING
Phan nay s& hudng dan cach thiét 1ap cac loai danh dau dau doan (Bullets) va cach
danh s6 chi myuc (Numbering) cho cac tiéu dé trén tai liéu Word.

1.3.1 Thiét 1ap Bullets
Dé danh dau dong mot doan vin ban, hiy lam theo cac bude sau day:

Buéc 1: Dit con tro 1én doan can danh ddu dau dong va kich hoay tinh nang
danh dau dau dong bang cach mé muc chon: Format  Bullets and Numbering...
hép thoai sau ddy xuét hién:

Buwée 2: Thiét 1ap thong tin vé ddu dau dong & thé Bulleted nhu sau :

- Dung chudt nhan 1én kiéu Bullet mudn thiét 1ap ( doan vin ban niy dang sir dung
kiéu Bullet chon & hinh trén );
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% nhan nut picture..., dé chon mot kiéu bullet 1a cac hinh anh khac , khi d6 hop thoai
sau day xuat hién :
chon nut loai bullet rdi nhan ok dé hoan tat .
% ¢6 thé nhan nat citomize dé thuc hién mot vai thao tac dinh dang can thiét cho
bullet dang chon :
- ¢6 the chon lai kiéu bullet & danh sach bullet character ;
- nhan nut font... dé chon loai phong chit cho bullet ;
- nhan nat bullet... dé c6 thé chon bullet 1a mot ky tu dic biét ( symbol )
- muc bullet position dé thiét 1ap khoang cach dau bulletéo véi mép trong 1é bén
trai tai li¢u ;
- muc text péition dé thiét 1ap khoang cach tlr vin ban tdi mép trong 18 trai cua tai
liu .

trang 20

3.2 THIET LAP NUMBERING



DE danh s6 chi muc cho céc tiéu dé tai liéu , hiy lam theo cac budc sau day:

BUOC 1 : dit con trd 1én doan can danh sd chi muc va kich hoat tinh nang danh )
chi muc bang canh mé muc chon : format | BULLETS and Nubering..., hop thoai
sau day xuat hién :

Buéc 2 : thiét 1ap thong tin vé danh s6 chi muc ¢ thé NUMbered nhu sau :

¢ hay dung chudt nhén 1én kiéu danh s chi muc mudn thiét lap ;

< nGt Catomize..., dé dinh dang cho sb chi muc nay boi hop thoai sau :

¥ nghia cac muc tin trén hop thoai nay nhu sau :

- nut Font...., cho phép chon kiéu phong chit cho s6 chi muyc ;
- muc Star at : dé chon chi muc dau tién can danh s6 : néu chon 1, sé& thuc hién

danh chi muc 1a 1,2....; nhung néu chon 13 5 thi s& danh sé tir 5 tro di 12 5,6,7... ;
- muc number poition dé thiét 1ap vi tri cta chi muc trén doan van ban ;
- Texr poition dé thiét 1ap khoang cach nin ban so v&i mép 1& cua trang tai liéu
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Nut 1énh Numbering trén thanh cong cu chuin sé giup ban thiét l1ap nhanh
hodc bo thiét 1ap dinh dang danh chi muc dau doan van ban.

1.4 SOAN THAO CONG THUC TOAN HQC

Pé c6 thé soan thao duge cong thurc hoa hoc ,may tinh cua ban phai dugc cai dat bo
Microsoft Equation 3.0 cung v6&i bo Microsoft Office .Cach soan thao mot cong thire
toan hoc duoc tién hanh nhu sau:

Buwde 1: chon mot vi tri trén tai liéu ,noi s€ chen cong thirc toan hoc vao;

Buwdée 2: Kich hoat trinhsoan thao cong thirc hod hoc banh cach :mé muc chon Insert |
Object :hop thoai Object xuat hién

Dung chudt chon muc Microsoft Equation 3.0 nhu hinh trén ) ,rdi nhan OK.Thanh
cong cu Equation cung hop soan thao cong thirc xuat hién :

-Hop soan thao cong thirc ,1a noi dé soan thao cong thirc toan hoc.

-Thanh cong cu Equation chira cac nut 1énh cho phép chon cic mau cong thirc va cac
ki tu ,ki hiéu ,phéan tir trong mot cong thiic toan hoc .



Buwée 3: Soan thao cong thire :Pon gian bang cach chén cac miu cong thirc roi Xay
dung cac thanh phan cong thirc .

1.5 CHIA VAN BAN THANH NHIEU COT

Microsoft Word cung cap tin ning Columns gitip ngudi dung dé dang chia vin ban
ctia minh thanh nhiéu cot (gidng nhu dinh dang trén bao va tap chi ).Mbi doan vin
ban ¢6 thé duoc chia thanh cac cot co do rong khac nhau .Trén mdi cot ,co thé thuc
hién chén cac thong tin nhu :bang biéu ,hinh v& ,...nhu thao tic trén cac
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1.5.1 Chia c0t van ban
Bwéc 1: Lwa chon ( boi den) cing van ban can chia lam nhiéu cot; ,
Buwde 2: Kich hoat muc chorl Format Columns.. Hop thoai Columns xuat hién:

Thiét 1ap cac thong so cho hop thoai Columns véi cac y nghia nhu sau:

- Y nghia cac hop chon & muc Presets nhu sau :

One - Icot;

Two -2 cot;

Three -3c¢ot;

Left -chia van ban thanh 2 cot, cot bén trai c6 chiéu rong bﬁng mot nura ¢t bén phai;

Right -chia van ban thanh 2 c6t, cot bén phai c6 chiéu rong bang mot nira cot bén trai;

-Ban c6 thé thiét l1ap cot sb can tao ra nhiéu hon béng cach go s6 cot vao muc Number of
Columns;

-Muc Width and Spacing: cho phép thiét lap cac thong s6 vé chiéu rong va khoang cach giita
cac cot. Ban c6 thé ding chudt (hodc gd) thay doi gia tri myc Width, do rong cua ct tuong ng s&
dugc thay d6i ( hdy nhin hinh & muc Preview dé xem trudc két qua). Hodc hat doi gia tri muc
Spacing.

- Khoang cach giita cac ¢t ké nhau ciing duoc thay d6i khi muc Equal columns width duoc
chon ( cheked)- thi d rong cua cac cot va khoang cach giira cac cot déu bang nhau. Mudn thay d6i do
rong mdi cdt hodc khoang cach giira cac cot khac nhau, hdy bo chon muc nay. Khi d6, co thé diéu
chinh d¢ rong hoac khoang céch gitra hai cdt nao d6 mot cach truc tiép.

- Hay quan sat muc Col #: dé biét dugc cot sé can diéu chinh va khong quén xem hop Preview
dé nhin thdy duoc két qua s& dat dugc.
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-Muc Apply to :cho biét pham vi van ban sé& chia thanh céc cot .

+ Néu chon Seleted Text thi chi chia cot cho vin ban da dugc chon (boi den ).
+Néu chon Whole Document ,toan bd cac trang vin ban s& dugc chia cot theo thiét
1ap nhu trén .

1.5.2 Stra lai dinh dang

dé stra lai dinh dang cOt da chia ,hay lam theo 2 budc:

Buée 1:Diat diém tré vao mot vi tri bat ki trén vung van ban da chia cét.

Buwéc 2: kich hoat menu Format | Columns .. ,hop thoai Columns xuat hién cho
phép chinh sira cac théng sd vé cac cot da chia.

1.6TAO CHU CAI LON PAU POAN VAN BAN

Tinh nang DropCap ciia word giup tao cac kiéu chir cai 16n dau tién cho mot doan
van ban .

1.6.1 Cach tao

Pé tao chif cai 16n dau doan van ban ,hay lam theo cac budc sau:

Buwéc 1:dat con tro 1én doan can tao chit cai 16n dau doan ;khéi dong tinh nang
DropCap bang cach :Mé muc chon Format [DropCap .. Hop thoai DropCap xuat hién

Blr(')’c 2: Thiét 1ap cac thong so cho chit 16n nay :

-Muyc Position -dé chon kiéu chir can dit .Co 3 kiéu chir 1a :None —khong thiét lap
;Proppe va In Margin.Hay xem mau trén hinh ;

-Hop Font :-chon phong chit cho chir cai nay ;

-Muyc Line to drop :-thiét lap s6 dong vian ban lam chiéu cao cho chit ;

-Muyc Distancefrom text :-gd vao khoang cach tir chir ci 16n nay dén ki ty tiép theo
no .

-Cudi cung ,nhan OK dé hoan tat.

Trang24



Duéi day 1a 2 vi du minh hoa khi str dung 2 loai chit c4i 16n dau doan 1a Dropped va In
Margin

oan vin ban dé mo ta cac loai chit cai 16n dau doan van ban .Khi chon Position 1a kiéu
Dropped, v6i chiéu cao cua chit 1a 2 dong (Lines to drop =2)
oan van ban nay dé mo ta cac loai chit cai 16n dau doan vian ban .Khi chon Position 1a
kiéu In margin,véi chiéu cao cua chir 1a 2 dong (Lines to drop=2)

1.6.2 Piéu chinh chir cii 16n & dau doan
bé thay doi lai chit cai 16n dau doan da tao duoc, hay lam nhu sau :
Budc 1: Dat con tro len doan can stra chit cai 16n dau doan; khoi dong tinh nang
Drop Cap;
Buéc 2:Thyc hién thiét 1ap lai cac thong sb trén hdp thoai nay. Cubi cung nhanOK
dé chip nhan su hay doi .
1.7 TAO VA QUAN LY CAC STYLE
Trong qua trinh soan thao van ban, nhiéu khi can dinh dang nhiéu doan vin ban theo cung
mét kiéu dinh dang. Néu phai dinh dang lan luot tung doan nhu vay s¢€ mat rat nhiéu thoi gian,
va lai kho chinh x4c vi phai thao tac qua nhiéu. Mot trong nhitng cach don gian nhét trong
word gilp don gian tinh hudng trén 14 style
Style 1a mot tap hop cac dinh dang van ban ctia mot doan, c¢6 tén goi va co thé duoc gén béi
mot tong hop phim néng .
Style dac biét can thiét khi phai soan thao mét gido trinh, mdt tai li¢u c6 chura nhiéu muc,
nhiéu loai doan véin ban khac nhau.
1.7.1 Tao m{t Style
Pé tao mot Style hiy lam nhu sau:
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Bwdéc 1: M& muc chon fémat/Style.. Hop thoai Style xuét hién:
Budre 2: Dé tao Style mai, nhan nat new, hop thoai: New Style xuét hién cho phép
hiét 1ap thonh tin cho Style méi:

- G0 tén cho Style méi vao muc Name: vi du Muc 1;



- Nhén nat Format dé chon céc chirc niang dinh dang cho Style nay:

Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
Numbering...
Bao gom thong tin:

- Font... @& dinh dang phong chit cho Style;
Paragraph... dinh dang doan;
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Tabs..dé dit diém tab cho style (néu cén)
_Border..dé chon kiéu dudng vién cho style(neu can);
_Frame..dé chon kiéu khung cho style(neu can)
Numberlng .dé chon kiéu gach chan(néu can);
_Nhan nut Shortcut key.. dé gan phim néng cho Style nay, hop thoai
Customize Keyboard xuét hién cho phép thiét lap nong:
_Khi con tré dang & muc Press new shortcut key: hay bam t6 hop phim nong
can gan trén ban phim.Via dy: Ctrl+1;
_Tiép theo nhan nat Assign dén dong y phim néng nay;
_C6 thé gan nhiéu to hop phim néng cho mot Style, chiing dugc chira & danh
sach Current key :
_NuUt Remove, nut Reset All.. giap quan 1y cac phim noéng vira tao;
_Sau khi gan xong t6 hgp phim nong, hop thoai Customize keyboard s& co
dang:
_Nhan nat close dé tiép tuc.
_Néu chon Automatically update, khi d6 dinh dang cua Style s& duoc tu dong
thay
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doi. Tac 13, trong qua trinh soan thao van ban, gia st mot doan van nao dé ban chon
ding dang Style Muc 1 cling tu dong bi thay d6i theo;



-Néu chon ,Style do6 sé duoc luu lai tép Normal.dot cua
word .
Khi d6 Style nay c6 thé dugc str dung trén moi tép vian ban.Néu khéng chon
muc nay, thi style Muc 1 chi co tac dung trén tép van ban dang mo.
-Sau khi thiét 1ap ddy du thong tin cho Style mdi,nhan nut OK dé hoan tat.
-Gia sur ding dang cua Style Muc 1 la:
Tén style: Muc 1
Phong chir: .VNBLACKH
Cochir: 14
Phim nong: Ctrl+1
Buoc 3:Sur dung Style vira tao dugc:Gia sir co doan van sau:

Style 1a mdt tap hop cac dinh dang van ban ciia mot doan cho trudce, co tén
go1 va co thé dugc gaawns bo1 mot t6 hgp phim nong.

Néu muén doan van ndy c6 ding adang nhu Style Muc 1 d3 tao duoc ¢ trén, hiy
lam nhu sau:

Buéc 1: it diém tro 1én doan van ban can dinh dang;

Buwéc 2: Nhan t6 hop phim néng Ctrl+1 dé goi Style Muc 1. Poan vin da chon
s€ co dinh dang nhu style Muc 1:

STYLE LA MOQT TAP HQP CAC PINH DABGJ VAN BAN CUA
MOT POAN, CO TEN GQi VA CO THE PUQC GAN BOi MOT TO
HQP PHIM NONG.

1.7.2 Gan Stylecho miu d3 dwgc dinh dang
Khi da c6 mot doan d8 duge dinh dang trén tai liéu,mudn gan nd boi mot style,
hay lam nhu sau:
Buéc 1: it diém tro 1én doan can gan style;
Buwéc 2: Mo hoi thoai Style bang cach mo muc chon Format | Style..
Bude3: Nhan nit New dé tao mot style méi:
-Muc Name, g0 vao tén Style mudn tao ;
-Nhén 1én nat Shortcut key.. dé gan phim tit cho style nay;



- C6 thé tu stra dinh dang Style nay khi nhan nat 1énh Format va chon céc tinh
nang dinh dang can thiét;
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- Cudi cung nhan OK d¢ hoan tat vi¢c gan style mo1 nay cho
doan van ban dang
chon trén tai li€u.
1.7.3 Piéu chinh Style
Pé tu sira lai dinh dang cho Style, hiy 1am nhu sau:
Buéc:1 Mo hop thoai Sryle va chon Style can tu sira & danh sach Style:
(vidu mudm tu sua lai ding dang style Mucl)
Buwéc:2 Nhan nat Modify..hop thoai Modify Style xuét hién cho phép thay doi
lai dinh dang cua style nay:
- €6 thé thay doi lai cac ding dang khi nhan 1én ntit Format, chon kiéu dinh
dang va thuc hién thay doi ching ;
- €6 thé thiét 1ap lai phim nong khi nhan nat Shortcut key..;
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-Va co thé 1am dugc tat ca nhiing viéc ddi voi Style nay nhu da lam khi tao Style méi.
- Cudi cung, nhan OK dé dong y moi sy thay doi.

#* Trén tép tin Normal.dot ctia ban ludn chia san style cé tén Normal. Day la
dinh dang ngam dinh cho vin ban khi soan thao trén word. BAn nén sira dinh
dang style nay phu hgp v61 dinh dang van ban thuong xuyén lam viée. Vi du:

- Font chit (Font name):.vnTime

-C& chir (Font size):13

-Lé (Alignment): Justify

-b¢ gian dong (Line spacing): Single

-Khoang cach dong trude cua doan (Spacing before):6

-Khoang cach dong sau cia doan (Spacing after):4




1.7.4 QUAN LY CAC STYLE
Dé quan 1y cac Style trén Word ciing nhu cac styles dang str dung trén tép tai
liéu dang mé, hdy lam nhu sau :
Buwée 1: M hop thoai Style va nhan niit Organizer...
Hop thoai Organizer xuit hién chop phép quan Iy céc style c6 trén word ciing
nhu trén tép tai li¢u dang mo:
Trang30

- Danh sach In Documentl :liét ké cac style dang str dung trén tép
Documentl.doc ( tép dang mo);
- Danh sach To Normal.dot: liét ké cac danh sach cac style c6 trén tépNormal.dot
ctia word (cac style trén tép normal.dot c6 thé chia sé cho tat ca cac tép word
khac st dung dugc )
- Mit khéc ta ciing c6 thé thay doi cac style trén danh sach nay bang cach chon
tép tai li€u & hop Styles available in :
- Quan Iy style la thém vao , xo04 di hoic d6i tén cac style cho tai liéu dang mé
hoac cho tép normal.dot cua word
- Sir dung nat Copy dé sao chép mdt style gitta hai danh sach trén ;

- St dung NGt Renames dé doi tén style dang chon

- - Cudi cung nhan Close dé do6i tén style dang chon ;
1.8 TIM KIEM VA THAY THE VAN BAN

Tinh nang Find & Replace trong Wold giup tim kiém vin ban dong thot gitp

thay thé mot cum tr bo1 mot cum tir moi. Bleu nay glup it rat nhleu khi ban phai
1am viéc trén mot sb luong trang van ban rat 16n (mdt gido trinh , mot
B4o cao dai chang hang
1.8.1Tim kiém mot cum tur trong tai liéu cua
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Long.

N:im 1991, sau khi dugc Bo Van hda — Thong tin phé duyét, du an bao ton,
tu bd, ton tao va khai thac du lich Van Miéu - Qudc Tir Giam da tién hanh.
Nha bdo quan 82 bia tién sT dugc x4y dung bang s tién 70.000 USD, tai Bai
Puong trang nghiém, ¢b kinh, thuong xuyén c6 cac hoat dong truyén thong,
ky niém ngay sinh ciia cdc danh nhan, 1& dang huong, rudc kiéu vao dip Tét
Nguyén dan, Van Miéu - Qudc T Giam d& don 920 nghin luot khach du
lich trong d6 c¢6 550 nghin luot khach quéc té...

V6i dién tich hon 54.000 m” ° trung tAm thanh phé vi thé cac hoat dong van,
nghé thuat dan toc 16n thuong dugce t6 chirc tai day. C6 duoc khong gian va
trang thiét bi thich hop, day du, khu di tich Van Miéu - Quéc Tt Giam sx 1a
noi luu danh danh nhan van héa cén, hién dai voi nd1 dung va hinh thic
thich hop, trung bay c6 tinh chat bao tang vé lich sir hoc hanh, thi cir ciia
Viét nam, t6 chic cac cude hoi thao khoa hoc, ky niém danh nhan vin hoa,
trao tdng hoc ham, hoc vi va nhirng danh hiéu cao quy cua Nha nudc cho cac
nha khoa hoc dé tiép ndi truyén thong hiéu hoc, trong dung nhén tai cta dan
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Bwéc 3: Thiét 1ap cac thong tin vé tim kiém trén thé Find. Y nghia
cac muc tin nhu sau:
-Gd tir can tim kiém vao muc Find what:vi du :Viet nam
- Thiét lap céc tuy chon tim kiém & muc Serach Opions nhu sau:
-Match case- tim kiém ma khong phéan biét chit hoa, chi thuong ;
-Find whole words only- chi tim trén nhiing tir doc 1ap
Bwéc 4:Nhan nut Find next, may chi dén vi tri vin ban chira cum tir
can tim.
1.8.2 Tim va thay thé vin ban

Tinh nang nay giup tim ra nhirng cum ttr trén van ban, dong
thoi c6 thé thay thé cum tir tim duoc bdi mot cum tir méi. Dé thyc
hién tinh nang nay, lam nhu sau:

Budce 1: Chon vung van ban mudn tim kiém; khoi dong tinh
nang tim kiém van ban;

Buwéc2:Thiét 1ap thong tin vé cum tir s& thay thé ¢ thé Replace
cua hop thoai:

- G6 cum tir can tim kiém vao muc Find what
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Pé x6a di mot tir viét tat , thuc hién theo cac budc sau :

Buwdéce 1 : Khéi dong tinh nang AutoCorrect ;

Buwde 2 : Tim dén tir viét tat can x6a bang cach gd tir viét tat vao muc
Replace . Vi du mudn xda tir vb — viin ban vira thiét 1ap ¢ trén , hay
g0 van ban vao muc Replace ;

Bwéc 3 : Nhin nat Delete dé xoa cum tir viét tit nay .

§ Khi chang ta soan thao trén Word , thuwéng hay gap phai 16i sau :

Néu gé chir thi , may sé ty dong stra thanh thi

G0 chir thién , may sé ty dong stra thanh thlén

tirc 1a chv i (i thwong ) sé tw dong chuyén thanh | (1 hoa ) . L&i nay do AutoCorect
déat stra 16i chinh ta i thanh | (vi trong tiéng anh | ¢ nghia la t6i , va ching luén
dwoc viét in hoa trong cau ) . Dé stva 16i nay , hay thuwc hién xoéa di kiéu viét tat chir i
b&i tinh nang Delete cua AutoCorect .

1.9.3 Cac tity chon vé sira 16i chinh ta
AutoCorrect cho phép thiét 1ap mot s6 tinh chit tu dong

sita cac 16i chinh ta trong qua trinh soan thao . Pé thiét lap céc tinh
chat tu dong stra 16i chinh ta , hay lam nhu sau :

Budrcl : Khéi dong tinh ndang AutoCorrect

Buéc 2 : Thiét 1ap cac thong sb vé ty dong stra 16i chinh ta
bang cach chon
( checked ) cac muc sau:

* Correct tWo Initial Capitals tu dong stra nhimg tir néu co
2 ky tu hoa dau dong

s& chi dé lai ky tu hoa dau tén . Vi du Two s& tu dong stra thanh
two;
* Capitalize fist letter of sentences

tu dong sura ky tu dau tién

cua mot cau
thanh ky tu in hoa ;

* Capitalaze fist letter of days




viét in hoa cho ky tu
dau tién cua ngay .
Vi du : sé ludn stra 1a Monday;

* Correct accidental Gage of caps

tur dong stra 16i kiéu nhu
‘ Caps lock khi bat .
nham phim Caps lock . Khi d6 may sé sira thanh Caps lock .

- 1.10 CHEN KY TU PAC BIET

1.10 CHEN KY TU DAC BIET
Trong qua trinh soan thao van ban , nhiéu luc chung ta
can chén mot s6 ky tu dic biét vao tai lidu (khong c6 trén ban phim )

vidu: -,2 ............ Tinh nang Insert symbol ctia Word giup

don gian lam viét nay\
TRANG 35

O thé Symbol, c6 thé tim ki tu diic biét can chén 1én vin ban.
Trong truong hop khong tim thay, c6 thé tim ki tu & danh muc khéc
béng cach chon mot danh muc tap hop cac ky tu & muc Font:

Man hinh trén hién thi tap hop cac ky tu dac biét cua danh sach

Symbol. Gia st khi chon hdpFont
la danh sach céc ky tu dac biét s€ nhu sau:

Khi théy ky tu can tim, c6 thé chén chung 1én tai liéu bo1 mot
trong hai céch sau:

Cach 1: Nhan kép chudt 1én ky tu can chén;

hoac

Cach 2: Chon ky tu can chén bang cach nhan chudt trai 1én no,
roi nhan nat Insert dé chén ky tu 1én tai li¢u.

Véi tinh nang nay, ban ¢ thé chén mot luc nhiéu cac ky tu dic
biét 1én tai lidu.

Pic biét: co hai chiic nang rat thuan tién néu ta phai ding
nhiéu ky tu dic biét ndo d6 trong soan thao, d6 13 gan to hop phim
nong va thiét 1ap cum tur viét tat cho ky tu dac biét.

1.10.2 Gan to hop phim néng cho ky tw dic biét



MBOi ky tu dic biét, ban co thé gan mot td hop phim nong sau
nay khi soan
Trang 56:

Chung ta dé ¥, trén khéi hinh thuong c6 cac dic diém danh
dau, néu dit con tro chudt vao nhiing diém danh dau nay ban cé thé
co dan dugc kich cd cua hinh vé béng cach kéo ré chudt
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Thao chi can bam t6 hop phim d6 , ky tu dic biét twong Gmg s& duoc
chén 1én tai liéu . Hay lam nhu sau:

Buwée 1: M6 hop thoai Symbol ;

Buéc 2: Tim dén ky tu dac biét can gan phim tit , nhan chudt
trai 1én ky tu do dé chon:

Bwéc 3: Nhan nut Shortcut Key..,hop thoai Customize
Keyboard xuat hién :

Khi con tro dang & muc Press new shortcut key : hiy nhan t6
hop phim néng can gan . O vi dy trén , gia st mudn gan t6 hgp phim
Alt + 0 cho ki tu lléy bam to hop phim Alt + 0,tiép theo bAm nut
Assign dé dang ky phim tat nay . Khi hop thoai sau day xuat hién ,
tirc 1a ban di gan phim tat Alt + 0 cho ki tu
Tr37
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Cach sur dung :

Sau khi d3 thiét 1ap t6 hop phim tit cho ki tu [ dé chen ki tw
nay Ién tai liéu ban khong can quay lai tinh ning Insert Symbol nita ,
ma chi can nhan t6 hop phim Alt + 0 . Ky tu .é duoc chén vao vi
tri ma con tro dang chon.

1.10.3 Gan tir viét tit cho ki tw dic biét

Ngoai viéc gan to hop phim néng cho mot ki tu dic biét, ta con
c6 thé gan to hop ki tu thay cho ki ty dic biét thong qua tinh ning
AutoCorrect



Vi du, dé chen ki tu dic biét [Jan co thé gan no bai t6 hop ki
tu fi,cach lam nhu sau :
Buwée 1: Khoi dong tinh nang Insert Symbol;
Buéc 2: Tim dén ki tu dic biét can gan phim tat , nhan chuot
trai 1én ki tu d6 dé chon.
Buwée 3: Nhan chudt 1én nat AutoCorrect , hop thoai AutoCorrect
xuét hién
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Hay g6 vao to hop ki ty thuong can gan cho ki tu dact biét nay vao
muc Replace. O vi du nay, mubn gan t6 hop ki tu fi cho ki tu dic
biét .hay g0 fi vao muc Replace;

Buwéc 4: nhin nut Add dé dong v cho viéc gan vira roi. Cudi
cung nhan OK dé dong hop thoai.

Cach s dung:

Gia sir ban d3 thiét lap fi cho ki tu llhu’ trén, néu phai go biéu
thirc:

B 20+1 chican g0 fi = 2n+1

CAU HOI VA BAI TAP CHUONG I:

Cau héi kiém tra 1y thuyét:

1. Hiy néu nhiing kha ning ma phan mém Microsoft Word
c6 thé lam dugc cho cong viéc van phong ma ban duoc
biét ?

2. Phan biét khac nhau gitra hai khai niém: nhdp van ban va
soan thao van ban?

3. Phan biét sy khac nhau gitra hai khai niém van ban va tai

ligu ?

. Thong thuong tép van ban Word co6 phan mo rong la gi?

. Thé nao 1a khéi van ban ? Néu cac thao tac can thiét dé
¢ thé di chuyen mot khdi dén vi tri khac, dé sao chép
mot khoi twong tu dén vi tri khac?

(G2 =N



6. Co thé st dung phim tat dé mo hop thoai chon phong chi
duoc khong ? Néu duoc do la to hop nhting phim gi?
7. Néu cac t6 hop phim tit can thiét dé: thiét 1ap chir béo,
thiét lap chit nghiéng, chit ¢ gach chan?
Thé nao 1a mot doan van ban ?
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trang van ban dugc khong ? Néu duoc thi trong trudng hop nao ?
Bai tap thwe hanh
Bai tap 1
Hé thong mang may tinh day hoc AVNET dugc cong ty
SCC trién khai tir gitra ndm 1996 trong cac trudng dai hoc va trung
hoc cling nhu cac trung tam tin hoc-ngoai ngir da mang lai nhiéu hau
qua thiét thuc cho viée day va hoc. AVNET da duoc dong dao nguoi
st dung hoan nghénh vi tinh than thién va hién dai .AVNET xtng
dang 1a mot hé diéu hanh 16p hoc vi trén nén cia AVNET thay gido
c6 thé quan 1y toan dién 16p hoc dong thoi day va kiém tra nhiéu mén
hoc khac nhau.
Bai tap 2
~ Trong s6 cac chuong trinh phat trién kinh té,x hoi Tha d6
DEN NAM 2001 ¢6 du an tu bo va ton tao khu di tich Van Miéu -
Qudc Tt Giam,noi duoc coi 13 biéu tuong cua van hoa Viét Nam
Viéc tring tu ,ton tao Van miéu Quoc Tir Giam la mot trong nhiing
viéc dugc quan tdm cia Ha Noi chuén bi tién toi ky niém 1000 nam
Thang Long.
Nam 1991, sau khi dugc B Van Hoa-Thong tin phé duyét
,Du an bao ton ,tu bo,ton tao va khai thac du lich van miéu Quoc Tua
Giam di tién hanh .Nha bao quéan 82 bia tién si dugc xay dung bang
sO tién 70.000 USD ,tai Bai Puong trang nghiém,co kinh ,thuong
xuyén c6 cac hoat dong truyén théng ;ky niém ngay sinh cia cac
danh nhan,1& dang huong ,rudc kiéu vao dip Tét Nguyén dan .Vin
Miéu-Quéc Tt Giam di don 920 nghin luot khac du lich trong d6 ¢o
550 nghin luot khach quoc té ...
Véi dién tich hon 54.000m® & trung tdm thanh phé vi thé cac
hoat dong ,ngh¢ thuat



Dan tdc 16n thuong duoc to chire tai ddy.Co dugc khong gian va
trang thiét bi thich hop ,day du ,khu di tich Van Miéu -Qudc Tir
Giam s€ 1a no1 hoi tu lvu danh danh nhan van hoa ,hién dai véi no1
dung va hinh thire thich hop ,trung bay c6 tinh chat bao tang lich sir
hoc hanh thi ctr ctia viét nam ,t0 chire cac cude hoi thao khoa hoc ki
ni¢ém danh nhan van hoa ,trao tang hoc ham,hoc vi va nhiimg danh
hiéu cao quy cua nha nudce cho cac nha khoa hoc dé tiép nbi truyén

thong hiéu hoc.
Bai tap 3 :Thuc hién soan thao va dinh dang qua mau sau:
d inh d ang
FONT CHU':
-Ddnh dau khoi van ban
-Chon Format>Font> xdc dinh chi tiét cac thudc tinh (font chir
,cO,matu..)

Hodc ¢é thé chon tung thugc tinh trén thanh cong cu
TAO CHU PAU DONG
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Bai tap 4: Thuc hién cac Bullet va Nubering sau day lén tai li¢u:

1. Bé ¢6 thé hoc tap tdt Tin hoc ban phai:

- Gidi iéng Anh, dic biét 1a kha ning doc hiéu tai liéu tiéng
Anh;

- Ham hoc, hoc hoi, dac biét 1a s thich tim to1 va kham pha
bi an;

- C6 ké hoach va ky luat hoc tap tdt;

- Chiu kho giao Iuu véi céc ban cung 16p, c6 cung sé thich
Tin hoc, dic biét giao luu véi cac dién dan Tin hoc trén
mang Internet;

- Cudi cung, ban hiy ludén cdi md tam long dé tu stra minh, dé
cung hoc héi. Niém vui s& dua ban dén nhiing thang loi!

2. Quan diém cua ban nhu thé nao dé hoc tbt mon Tin hoc ?

Bai tap 5 :Soan thio cac cong thirc sau:



1. il + -lgi(x°) + -hj(x°) =0
2.L%s, ) =K + .gi(X - si) + -hj(X)
1. <) + i) + ) =0

2.L%s, il =K + .gi(X - si) + -hj(X)

) {X .Xti:.[:(li’x- = }

1

Gi(X)
1[I(X)I+3 o GiX)W-
_ Sl ’ gim-Jo

4. Pi(X) = Jo=C2

N 7

5. Hk,,=HK I# Il lﬂ.
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CHUONG 2:
BANG BIEU

2.1 TAO CAU TRUC BANG
2.1.1 Chén bang méi
Cachl: Str dung muc chon Insert Table
Dé chén mét bang mai 1én tai liéu, mé muc chon: Table
Insert Table... Hop thoai



Insert Table xuit hién:

Hiy dién thong tin vé cau triic bang mdi 1én hop thoai nay:
_ Muc Table size: cho phép thiét 1ap s6 cot (Clumns) va s dong
(rows) cho bang:
G5 sb ¢cot cua bang vao muc: humber of columns:
G5 s6 dong cua bang vao muc Number of rows:
_Muc AutoFit behavior : thiét lap mét s6 cac thudc tinh tr dong can
chinh:
_Fixed column with: s& c6 dinh chiéu rong ctia moi cdt 1a :Auto- tu
dong can chinh chiéu rong cho cot; hodc ban gd vao do rong ciia mdi
cOt vao muc nay ( tdt nhat chon Auto, vi ban c6 thé can chinh do
rong cua cac cOt sau nay);
_AutoFit contents: tu dog diéu chinh do rong cac cot khit vai dir
liéu trong cot éy ;
_AutoFit window: tu dong diéu chinh d6 rong cac cOt trong bang
sao cho bang c6 chiéu rong vira khit chiéu rong trang vin ban.

Nén chon kiéu Auto ctia muc Fixed column with:
_Nut Auto format cho phép ban chon lya dinh dang cua bang s€ tao

theo mot sO mau bang da c6 san nhu la:
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Hay chon mot kiéu dinh dang ¢ danh sach Formats: ( néu ban
cam thay ung V). Nguoc lai c¢6 thé bam Cancel dé bo qua budc nay.
Néu chon myc Set as default new table thi thong tin vé cau tric

bang hién tai s& 12 ngam dinh cho c4c bang tao mdi sau nay.
_Cudi cung nhan OK d¢ chén bang 1én tai liéu:

Céach 2: Str dung thanh cong cu; Ban ¢o thé nhén nat Insert
Table trén thanh cong cu Standard dé chén mot bang Ién tai li¢u.
Bang chon sau day xuat hién, cho phép chon s6 dong va s6 cot ciia
bang:

3x3 table




Hinh trén chon mot bang méi véi 3 dong va 3 cot. Sau khi thuc hién
1€nh trén, s thu dugc két qua inhu sau:

2.1.2 Sira ciu triic bang

Sau khi d3 chén mot bang 1én tai liéu, ban van c6 thé thay d6i cau
tic ban cach: chén thém hodc xo6a di cac cot, cac dong cua bang.

Gia stir ban da chen va nhap dit liéu cho bang nhu sau:

ST |Ho tén Ngay sinh

T

1 Nguyén Vin 12/3/1983
Nam

2 | Tran Thi Binh 22/1/1981
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Bay gid mudn chen thém mdt cot Gidi tinh vao cot Ho tén. Ban co
thé lam nhu sau:

Budre 1: Dt diém tré 18n cot Ho tén;

Buwée 2: M muc chon Table | Insert | Columns to the right (tac
la chén thém mot cot vao bén phai cot dang chon ).Mot cot méi duoc
chen vao bén phai cot Ho tén:




S Ho tén Ngay sinh
T
T
1 | Nguyén Vin 12/3/1983
Nam
2 | Tran Thi Binh 22/1/1981

Hay thuc hién nhap dit liéu cho cot Giéi tinh nay:

ST| Ho¢tén |Giéi |Ngay sinh
tinh
T
1 |Nguyén Vin Nam 12/3/1983
Binh
2 | Tran Thi Binh | Nix 22/1/1981

Mudn chén thém dong vao cudi bang dé nhap thém dir li¢u,lam
nhu sau:
Buwée 1: Dit diém trd vao dong cudi cung (Trﬁn Thi Binh);
Buwoc 2: MO muc chon :Table | Insert | Row below ( tirc 1a
cheén thém dong mai vao phia dudi dong dang chon ). Mot dong méi
dugc chen vao bang.

ST Ho tén Gidi | Ngay sinh
T tinh
1 |Nguyén Vin Nam 12/3/1983
Nam
2 | Tran Thi Binh N 22/1/1981

Ngoai ra, khi str dung céc thao tic vé con tré tryc tiép 1én
bang ban co thé don gian khi thyc hién viéc chinh stra cAu trac bang.
Dé chen thém (cdc) cét mdi vao bang , ban lam nhw sau:
Buwéc 1: Chon(bdi den) toan bo cot mudn chén: gia st mudn

chén thém mdt cot vao trude cot Ngay sinh,ban boi den

Ngay sinh;



Bwéc 2: Nhan phai 1én ving boi den cta bang,rdi md muc
chon . M6t cOt mo1 dugce chén vao trudc cot
Ngay sinh.

Twong tuw, dé chen thém (cac) dong méi vao bang,bban lam nhu
Sau:
Bwéc 1: chon (boi den) toan bd dong mudn chén:gia sir mudn

chén thém hai dong 18n dau bang,ban boi den toan bd 2 dong

lal va 2;
Bwéc 2: Nhan phai chu6t 1én ving boi den cta bang,rdi md
muc chon . Hai dong mdi s€ duoc chén 1én trudce
hai dong cii.
Dé xod (cdc) ¢t ra khéi bang, lam nhw sau:
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Buwéc 1:Chon (bo61 den) toan bd cac cot muodn xo4;
Buwde 2:Nhan phai chudt 1én vung bdi den cua bang, r61 mé muc
chon

Cac chon dugc chon s€ bi xoa khoéi bang.
Dé xo04 (cac ) dong ra khoi bang, lam nhu sau:

Budc 1:Chon (bdi den)toan bo cac dong mudn xoa;

Budc 2:Nhén phai chudt 1én vung boi den ctia bang, roi mé muc
cl

Toan bd cac dong da chon s€ duogc xoa khoi
bang.
2.1.3Tron 6
Tron 6 1a thao tac tron nhiéu 6 ké nhau trén mot bang lai thanh mot
0.Xét vi du sau:



Cac 6 da duoc tron

“ Hockyl ¥ Hocky2 ™

sT HOTEN | HL HK | HL HK

1. |Nguyén Van Nam | Tbt Tot Kha Kha
2 Tran Thanh Binh Tot Tot Kha Tot
Cach lam :

Pau tién ban tao bang nhu sau :

STT |Ho tén Ho kyl Hoc ky2
HL HK HL HK
1 | Nguyén Van Nam | Tot Tot Kha Kha
2 | Tran Thanh Binh | Tt Tot Kha Tot

Sau d6 lan luogc tron 6. vi dy, dé tron 6 Ho va tén:
Buwéc 1:B0i den 2 6 can tron cua 6 Ho tén;

Hoc kyl Hoc ky 2
STT
HL HK HL

M& muc chon Table | Merge Cell. Khi d6 2 6 d3 chon sé tron
thanh mot 6
Tuong tu , ban hay lan lugc trén cac 6 con lai.

2.1.4 Vé bang

Trong trudng hop mudn vé thém cac duong cho bang, ban co
thé str dung chirc nang nay.

Hay mé thanh cong cu Tables and Borders, nhan nt Draw
Table.




Con chuot
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Luc nay chuyén sang hinh chiéu but v& va ban c6 thé dung no6 dé ké
thém cac duong ké cho bang.
2.2 DINH DANG BANG BIEU
2.2.1 Dinh dang dir liéu trong 6
Viéc dinh dang phong chir, mau chir trén bang biéu thuc hién
theo nhu phan dinh dang chir da trinh bay & (IT{I_J.C 1.2).
Dinh dang I¢€

Buwéc 1: Chon ( bdi den) cac 6 can dinh dan C
- - =1 Cell Allgnment
Buwée 2: Nhay phai chudt 1én ving boi den, beero—rrrere 9 lllll

roi chon kiéu 1& mudn dinh dang theo bang: . .
Dinh dang huong van ban
Ban c6 thé dinh dang hudng van ban trong 6 (hién thi theo

chiéu doc, hay chiéu ngang). Pé dinh dang hudng, banfse—1
Bude 1: Chon 6 can dinh hudng; Text

Budc 2: Nhay phai chudt Ién vung da chon, mé muc chon

hop thoai Text Direction xuat hién:
Hay dung chudt nhan vao huéng muén thiét lap ¢ muc

Orientation.

Buéc 3: Nhan OK dé hoan tat.

2.2.2 T6 nén, ké vién

Pé t6 mau nén hay ké vién cho mét ving ciia bang, cach lam

nhu sau:

Buwéc 1: Chon cac 6 (bdi den) can t6 nén hay Bordérs and
Buwde 2: Nhan phai chudt 1én vung da chon, beo—eeerroes
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Hop thoai Border and Shading x4t hién:

Thé Border cho phép thiét lap cac dinh dang vé dupong ké
cua vung lya chon:

- Muc Style: chon kiéu duong dinh thiét lap;

- Muc Color: chon mau ch dudng thang;



- Muc Width: chon do day, mong cho duong ;

- Muc Setting: chon pham vi duong can thiét 1ap. Ngoai ra

ban c6 thé chon pham vi cac duong can thiét 1ap dinh dang &

muc preview,

- Muc Apply to: dé chon pham vi cac 6 thiét 1ap cho phu hop:

Table - s& thiét 1ap dinh dang nay cho toan bo bang; Cell- chi

thiét 1ap cho cac 6 da chon;

- Nhan Ok dé két thac cong viée.

Thé Shading cho phép thlet lap cac dinh dang vé to nén bang:

- Muc Fill: chon mau can t6. D3 c6 san mot hop vai rat

nhiéu mau. Ban c6 thé nhan ntt Moer Colors... dé tue chon cho
minh nhitng mau khéc:
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- Muc Apply to: dé chon pham vi cac 6 can t6 mau nén: table —
t0 toan b bang; Cell- chi 6 cho cac 6 da chon;
- Nhan OK dé két thiic cong viéc.
2.3 TINH TOAN TREN BANG
Ban c6 thé thue hién mét sd phép tinh don gian trén bang cua
Word. Mot khia canh nao do thi Word cling c6 kha ndng nhu mot
bang tinh dién tir ( Excel), tuy nhién n6 chi xtr i dugc nhitng phép
toan don gian, rat 1a don gian.
2.3.1 Tinh tong
Gla sir c6 mot bang so liéu nhu sau:

T Ho tén Luong Phu cép Thuc linh

T

1 Nguyén Nam 507000 150000 ?

2 Tran Khanh 600000 150000 ?

3 7 Minh Hoa 630000 200000 ?
Tong cong : ? ? ?




Ham tinh tong SUM cua Word dé dién gid tri tong vao cac 6
c6 dau ?

Buéc 1: Dit diém tro 1én 6 can chira giari téng. Vi du mot 6
trén dong Tong cong:

Buwoc 2: M6 muc chon Table / Formula.., hop thoai

Formula xuét hién:
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-Muc Apply to : dé chon pham vi cac 6 can t6 mau nén : Table — to
toan bo bang ; Cell - chi té cho cac 6 da chon ;
-Nhan Ok d¢ ket thiic cong viéc .

2.3 TINH TOAN TREN BANG

Ban c6 thé thuc hién mot s phép tinh don gian trén bang cia
word . Mot khia canh nao ddy thi Word ciing c¢6 kha ning nhu mét
bang tinh dién ti¢r ( Excel ) , tuy nhién né chi c6 xur Iy dugc nhitng
phép toan don gian , rat 1a don gian .

2.3.1 Tinh tong ,
Gia st ¢c6 mot bang so6 liéu nhu sau :

T Ho Tén Luong Phu cép Thuc linh

1 |Nguyén Nam 507000 150000 ?

2 | Tran Khanh 600000 150000 ?

3 | Minh Hoa 630000 200000 ?
Tong cong ? ? ?

Ham tinh tong SUM ctia word dé dién gia tri tong vao cac 6 co
dau ?

Buwodc 1 : Dat diém tré 1én 6 can chua gia tri téng . Vi du mot 6
trén dong Tong cong :

Buwéc 2 : Mo muc chon Table / Formula xuét hién .., hop thoai
Formula xuét hién :

O muc Formula , g6 vao cong thitc can tinh . C6 3 loai cong thiic

can tinh tong :

= SUM ( ABOVE ) — tinh tong c4c dong tir trén dong cac diém
tré . Cong thirc nay duoc ap dung dé tinh tong cho dong Tong cong ;



= SUM ( LEFT) — tinh téng cho cac dong bén trai dong dat
diém tro . Cong thirc nay duge ap dung tinh tong cho c6t Thue linh
(= Luong + Phy cap) ;
Tuong tu , = SUM (RIGHT ) — tinh tong cho cac dong bén pjai
dong dat diém tro .
Cudi cung nhan ok dé hoan tat viéc tinh tong .
Sau khi thuc hién dan cac cong thic tinh tong cho dong Tong cong
, va cOt Thue linh ta dugc bang két qua nhu sau :

SUM(LEFT)
TT |Hotén Luong Phu cép Thuc linh“
1 Nguyén-Nam---507000> 150000 657000
2 Tran Khéanh 600000 150000 750000
3 Minh Hoa 630000 200000 830000
Tong &dng 1737000 500000 2237000
SUM(ABOVE
2.3.2 Tinh trung binh cdng )
Gia st c6 mot bang s6 liéu nhu sau :
TT Ho tén DbTB HKI DbTB HKII DTB ca nam
1 | Nguyén Nam 5.7 6.5 ?
2 | Tran Khanh 7.6 7.4 ?
3 | Minh Hoa 7.5 8.3 ?
DTBchung ca 16p ? ? ?

Ham tinh trung binh cong AVERAGE cta Word dé dién gia tri
vao cac 0 co dau ?
Buwdc 1 : Diat di€m trd Ién 6 can tinh . Vi du mdt 6 trén dong

DPTB ca nam:
Bwéc 2 : M6 muc chon Taple / Formula ..,hdp thoai Formula
xuat hién :
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Trang 49:



O muc Formula, g0 vao cong thurc can tinh .C6 3 loai cong thuc tinh
trung binh cong :

=AVERAGE(ABOVE) - tinh trung binh cong cac dong tir trén
dong dat diém tro .Cong thirc nay dugc ap dung dé tinh gia tri cho
dong DTB chung ca 16p :;

=AVERAGE(LEFT) —tinh trung binh cdng cho cac dong bén trai
dong dic diém tré .Cong thic nay duoc ap dung tinh gia tri cho cot
DTB ca nam =(bTB HK1 +bTB HK2)/2;

Tuong tu ,=AVERAGE(RIGHT) —tinh trung binh cong cho cac
dong dat bén phai dong dit diém tro .

Cudi cing nhan OK dé hoan tat viéc tinh tong .

Sau khi thuc hién dan cac cong thirc tinh trung binh cong cho cac
dong DTB chung ca 16p:;va cot DTB ca nam :ta duoc bang két qua
nhu sau :

T | Ho tén DTB HK1 DTB HK2 DTB ca nam
T

1 Nguyén Nam |[5.7 6.5 6.1

2 | Tran Khanh 7.6 1.4 7.5

3 | Minh Hoa 7.5 8.3 7.9

DTB ca 16p 6.93 7.4 7.17

2.4 SAP XEP DU LIEU TREN BANG
Dir li¢u trén bang c6 thé duogc sap xep theo mdt thir ty nao do .
Gia st ¢ bang dir li¢u nhu sau :

TT |Ho dém Tén Diem TB
1 | Nguyén Quang Anh 7.5
1 | Tran Manh Ha 8.0
3 |Nguyén buc Binh 7.2
4 | Nguyén Xuan Thang |6.5
5 | Nguyén Thi Oanh 8.0

Sdp xép bang theo Tén va Ho dém
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Dit diém tro 1én bang can sap xép réi mé muc chon Table | Sort...
,hop thoai Sort xuat hién :

Thiét 1ap thudc tinh cho hop thoai nay nhu sau:

-Muc Sort by :chon cot dau tién can sip Xep (cot Tén);

-Muc Type :chon kiéu dit liéu cua cot d6 dé sap xép .Co 3 kiéu dir
liéu ma Word hd trg :Text - kiéu ki tw; Number - kiéu s hoc va Date
- kiéu ngay ;

-Cac muc Then By :s& duoc so sanh khi gia tri sip Xep truong dau
tién trung nhau .Vi du trén ,khi Tén trung nhau thi sap xép theo Ho
dém ;

-Muc My list has: chon Header row —dong dau tién ciia bang s&
khdng dugc tham gia vao qua trinh sap xép (1am dong tiéu dé) ;néu
chon No header row — may tinh s& sip xép ca dong dau tién cua
bang (chon khi bang khong c6 dong tiéu dé);

-Cubi cung nhan OK dé thuc hién .

Ban chi c6 thé sap x&p duoc dir li¢u trén pham vi ¢6 cac 6 khong bi tron

Sau khi sap xép theo Tén va Ho dém thu duoc bang két qud nhw
Sau:

TT | Ho dém Tén bi¢m TB
1 | Nguyén Quang Anh 7.5
2 | Nguyén Puc Binh 7.2
3 | Tran Manh Ha 8.0
4 | Nguyén Xuan Thang |8.0
5 | Nguyén Thi Oanh 6.5
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Sdp xép bang theo Piém TB roi dén tén




Dic diém trd 1én bang can sip xép roi md muc chon Table |
Sort..., hop thoai Sort xuat hién va thiét 1ap cac thong sé cho hop
thoai nay nhu sau :

Két qua thu dugc 13 7
TT Ho dém Tén biém TB
2 Tran Manh Ha 8.0
5 Nguyén Thi Oanh 8.0
1 Nguyén Quang Anh 7.5
3 Nguyén Duc Binh 7.2
4 Nguyén Xuan THang 6.5

2.5 THANH CONG CU TABLES AND BORDERS

Thanh cong cu nay chua cac tinh ning gitip ban dé dang thuc
hién nhitnh thao tac xir 1y trén bang biéu .

Pé hién thi thanh cong cu, kich hoat muc chon View | Toolbas
|Tables and Borders
Y nghia cac nut trén thanh cong cu nay nhu sau :

- — :Dung de ke hoac dinh dang cac duong;

< :Dung dé tat bo duong thang,
— | : Pé chon kiéu duong thang;
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Chon d6 dam cua duong;

Dinh dang mau chop duong;

K¢ khung cho cac 0;

T6 mau nén céc 0;

Pé chén thém bang mdi 1én tai lidu;

Pé tron cac 6 da chon thanh 1 6;

Dé chia 1 6 thanh nhiéu 6 nho;

Pé dinh dang 1¢ trong 6;

. Pé kich hoat tinh nang tu dong dinh dang;
10. Dinh dang hudng van bang trong 6,
11. Sap xép giam dan theo cot dang chon;

©oNOOGOKWNE



12. Siap Xép ting dan theo cot dang chon;
13. Tinh tong don

CAU HOi VA BAI TAP CHUONG 2
Tri 10i cac cAu héi kiém tra 1y thuyét sau:

1. Co may phuong phap dé chén mot bang méi 1én tai liéu
word? Hay li¢t ké tung phuong phap nay?

2. Tron nhiéu 6 thanh 6 nguoi ta str dung tinh nang Merge
trén thanh cong cu Table.Néu bo tron mot 6 dé vé trang
thai cac 6 nho ban dau phai lam nu thé nao?

Thuec hién ché bang cac biéu theo yéu ciu sau day:

1.
ADVERTISEMENT

TRADING FOR LEASE FOR SALE
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B'S'NIEISFST FCOOR'V'S ROOM FOR 1985 BMW 3181
: 2door, dark green, in
112 Ng Thi Minh Khai St. RENT good condit?on
Dist.3 Ho Chi Minh City Add: 327 Le Van Sy St Price:9,400 USD
Fax: (848)8225133 Ward 2, Tan Binh Dist.
Tel: 8225851 (2km from the Airport)
+  Well-equipped room.
> * < . Include air-con, water ;%2
~)C12c;0mguter fo:ms V’:l"g:? Heater, IDD, phone, fax Pls. Contact:
carbonless i Mr.F.Nonnenmacher
~Business
Business form
printing

Hoc ki I:




1. Tin hoc DPai 30 1 1 1

cuong

2. banh may vi 45 1 2 2

tinh

3. Thuat toan LT 75 1 2 3

4, Winword 45 1 2 2

5. Excel 45 1 2 2
. Cwmg [ 2 [ 2 [ 2 | 7 ]

Hoc ki II:

6. Ascess 45 1 2 2

7. Visual Baisc 45 1 2 2

8. Mang MT 60 1 2 3

9. Internet- Web 60 1 2 3

1.Cubi hoc ki
I hoc vién
phai lam bai
tap 16n tinh
45 tiét (co
gido vién
huéng dan)

2. Cudi hoc ki
IT hoc vién
phai lam bai
tap t6t nghiép
véi thot gian
2 thang

4. Truong PTTH Hoang Di¢u

Két qua thi hoc ki II
Nam hoc 2005-2006

Al | VitaminB1 | 15000 |Loai 100 A2 20
vién C2 11
A2 | Vitamin C 20000 | Vi 20 vién 5\33 : 22
C2 30000 | Loai 100
Clorphenirami vién
n
C3 | Ampicilin 6000 Vi 10 vién

1 Truong Thi Chi 02/10/80 8 7 9




BISINESS FORMS

MFT.CO
112 Ng Thi Minh Khai St.
Dist.3 Ho Chi Minh City

ROOM FOR
RENT

Add: 327 Le Van Sy St

1985 BMW 3181

2door, dark green, in
good condition

Fax: (848)8225133 Ward 2, Tan Binh Dist. Price:9,400 USD
Tel: 8225851 (2km from the Ai_rport)
X i o
lto5 oly NCR eater, IDD, phone, fax Pls. Contact:
carbonless Mr.F.Nonnenmacher
+Bl,!sir_1ess form
printing
2.
Hésd 1| Hos62 | ™
Hoc ki I:
1. Tin hoc Pai 30 1 1 1 1.Cudi hoc ki
cuong I hoc vién
2. banh may vi 45 1 2 2 phai lam bai
tinh tap lon tinh
3. Thuattoan LT | 75 1 2 3 45 tiét (co
4. Winword 45 1 2 2 giao vién
5. Excel 45 1 2 2 hudng dan)
Cong: ? ? ? ?
Hoc ki II: ’
6. Ascess 45 1 2 2 2. Cudi hoc ki
7. Visual Baisc 45 1 2 2 IT hoc vién
8. Mang MT 60 1 2 3 phai lam bai
9. Internet- Web 60 1 2 3 tap tot nghi¢p
Cong: ? ? ? 2 v01 thot gian
' 2 thang
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2 | Nguyén Phuéc 04/09/80 | 5 | 7 | 6
Cuong

3 | Nguyén Puc Duy 16/01/79 | 8 | 9 | 5

4 | Nguyén Vii Diing 15/05/80 | 7 | 6 | 8

5 | Pham Cao Pang 25/02/78 | 9 | 9 | 8

6 | Pham Bich Loan 04/08/80 | 7 | 5 | 6

Yéu cau: 1. Soan thao va dinh dang bang diém theo mau trén;
2. Tinh cot tong diém = Toan + Ly + Hoa (Dung
Formula)
3. Thuc hién sip xép dit liéu trong ban theo chiéu ting

dan (Theo cot tong diém)
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CHUONG 3: .
DO HOA

Ngoai nhiing kha ning vé soan thao va dinh dang vin ban, kha
nang d6 hoa ciia Word ciing rat manh. Trong chuong trinh nay,
chung ta s& duoc tim hiéu va tiép can nhiing k¥ thuat vé& hinh ciing
nhu xir 1i mét s6 khdi hinh hoa truc tiép trén Word.

Dé lam viéc voi moi truong do hoa trén Word, ban phai su
dung dén thanh cong cu Drawing.

Néu chua nhin thdy thanh cong cu nay trén man hinh ¢ thé mé
n6 bang cach kich hoat myc chon View/ Toolbar/ Drawing
3.1 VE KHOI HINH DON GIAN

3.1.1 Str dung cac qulll’hinl’l don gian

Ban c6 thé v€é mot s6 khoi hinh rat don gian 1én tai li¢u cua
minh béng cach st dung mot s6 nat v& hinh trén thanh cong cu
Drawing nhu :

: V@ hinh chir nhat;




Q : V& hinh 6 val, hinh tron;

: Tao 6 hinh chit nhay chra van ban;

. :V&duong thang;

™ . Vé miii tén;

Cach vé nhu sau: ) .
Buwéc 1: Dung chudt nhap 1én nat chira hoinh can vé;

Budc 2: Dung chudt vé€ hinh dé Ién tai ligu.

Dudi day 1a mét hinh chitr nhat vira dugc vé:

«—— Diém danh dau

«—l,

Khi con tré chuyén hinh mui tén, ban

c6 thé thay d6i kich c& hinh vé&
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Ching ta dé v, trén khoi hinh thuong c6 cac diem damh dau  , néu
dat con tré chudt vao nhiing diém danh du nay ban c6 thé co dan
duoc kich ¢ ctia hinh v& bang cach kéo ré chuot.
3.1.2 Sir dung cac khdi hinh AutoShape

Ngoai cac khdi hinh don gian ma ban thay trén thanh cong cu
Drawing, nut AutoShapes con cung cap rat nhiéu cac mau hinh vé
da dang.

Pé sir dung mot mau hinh trong AutoShapes, ban 1am nhu sau:

Nhép nit AutoShapes trén thanh cong cu Drawing:

Danh sach cac mau hinh duoc liét ké ra, ban c6 thé chon va vé
ching 1€n tai liéu nhu da hudng dan & trén.



3.1.3 Pinh dang hinh vé
Thanh cong cu Drawing cung cap nhiéu nit tinh ning gitp ban
dinh dang trén khoi hinh vé:
: NGt nay dung dé chon ddi tuong can dinh dang;
: Chon d0 day mong ctua duong;
: Chon kiéu nét ciia duong;
: Chon chiéu miii tén (khi v& mili tén trén hinh);
- Chon mau sic cho duong;
- T6 mau nén cho mét hinh kin;
- Chon mau séc cho chi;
: Tao bong cho hinh vé;
: Chon khéi hinh trong khong gian 3 chiéu (3D);
: Dé quay hinh v&.
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3.1.4 Lam viéc tap hgp cac hinh vé
Mot khoi hinh vé thu’orng bao gom t6 hop nhiéu hinh v& ghep
lai. Tinh ndng nhom (Group) gitip gom cac hinh nho can thiét thanh
mot khoi hinh 10n . Piéu nay rat thuan loi cho viéc sir dung cling nhu
quan 1y khoi hinh vé trén tai liéu.
a. Gom nhom (Group)
bé gom nhom mdt tap hop céac hinh , ban lam nhu sau:
Buéc 1: St dung niit Strén thanh cong cu Drawing, két hop
viéc gilt phim Shift.Rdi 1an lugt chon cac hninhf nho can nhém
lai (béng cach nhan chuét 1én tung hinh) hodc dung chuot
khoanh ving bao quanh khéi hinh can nhom;
Buwéc 2: Kich hoat tinh ning nhoém bang cach: nhan nat Draw
trén thanh cénh cu Drawing, chon Group . Tat ca cac hinh
nhoé da chon s€é dugc nhém lai thanh mot hinh 16m.
b. G& nhém (Ungroup)
Trong truong hop mudn stra lai timg cdu tric hinh nho trén
khdi dd nhém, ban phai thuc hién go nhom. Cach lam nhu sau :



Buwéc 1:Sir dung nit  dé chon hinh (16n) can g& nhom;
Bwéc 2:Kich hoat tinh ning gd nhom bang cach :nhan nut
Draw trén thanh cong cu Drawing , chon Ungroup . Tét ca
cac hinh nhé trong hinh 16n s€ tr¢ lai trang thai nhu trude lac bi
nhém
Pén day, ban c6 thé hiéu chinh tung hinh nho theo y mudn.
C. Nhom lai(Regroup)
Sau khi g& nhém va chinh stra xong, mudn nhém lai thanh khoi
hinh nhu ban dau ban khong can phai thuc hién lai tinh nang
nhom, ma chi can goi tinh nang nhdém lai (Regroup). Céach lam
nhu sau:
Buwéc 1: Str dung ntat & dé chon bat ky mét hinh nhé nao trong
s6 cc hinh nhé can nhom lai;
Buwéc 2: Kich hoat tinh ning nhom lai bang cach : nhan nut
Draw trén thanh céng cu Drawing , chon Regroup .Céac hinh
nh¢ s& duge tw dong nhom lai nhu viée nhom d& 1am ban dau.
3.2 TAO CHU NGHE THUAT
3.2.1 Chen chir nghé thuat
DPé chén mot dong chit ngh¢ thuat (Word Art) 1én tai li¢u, ban
lam nhu sau:
Buwéc 1: Nhap nat Insert WordArt trén thanh cong cu
Drawing, hop thoai WordArt Gallery xuat hién:
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Budrc 2: Dung chudt chon kiéu chir ngh¢ thuat can tao ,béng cach
nhén vao 6 chira kiéu chir ma ban muén ;

Budc 3: GO vao dong chir ban muén tao & muc Text trén hop thoat
Edit WordArt Text :

Ban c6 thé chon phong chit kiéu chir ,c& chit ciia doan vin ban nay .
Buéc 4: Nhan OK dé két thiic .Dong chit nghé thuat s& duoc hién lén
tai liéu :



3.2.2 Hi€¢u chinh

Ban c6 thé thuc hién cac phép hiéu chinh cho donh chit nghé thuat da
tao dugc bdi thanh cong cu WordArt:

Y nghia cac nit trén thanh cong cu ndy nhu sau :
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Pé chén thém dong chir ngh¢ thuat khéac ;

D¢ stra nd dung van ban cua dong chir ;

Dé chon lai kiéu chir nghé thuat ;

Pé dinh dang mau cho khéi chir ;

Pé chon mét sd kiéu ngh¢ thuat khac ;

Pé quay khéi chir ;

Dé xoay hudéng van ban ;

Pé dinh dang 1é vin ban trong khéi hinh ;

D¢ diéu chinh khoang cach gifra cac ki tu.

3.3 CHEN ANH LEN TAI LIEU
Ban c6 thé chén dugc hinh anh tir nhiéu nguon khac nhau trén may
tinh lén tai licu Word nhu : anh tir mdt t€p tin ;anh tu thu vién anh
Clip Gallery hodc anh tr man hinh may tinh .
3.5.1 Chén anh tir mot tép tin

Pé chén anh tir mot tep tin Ién tai liéu , ban lam nhu sau:

Mo muc chon Insert | Picture | From file ,hop thoai Insert
Picture xuét hién cho phép ban tim tép anh can chén 1én tai liéu :



Hay chon té€p anh ,r0i nhan nat Insert dé hoan tat.
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Anh tir tép da chon dugc chen Ién tai liéu cung thanh cong cu
Picture gitp ban thuc hién cac phép dinh dang ,hiéu chinh anh Y
nghia cac nat 1énh trén thanh cong cu Picture nhu sau :

Dé chén thém anh tir tép tin khac ;

Pinh dang mau cho anh;

Diéu chinh d6 twong phan cho anh;

bicu chinh d0 sang ,t61 cuia anh ;

Dung dé cit anh ;

Chon kiéu duong vién cho anh ;

Bat cac tinh nang dinh dang doi tuong anh ;

Thiét 1ap thudc tinh xuyén thau (Transparent) anh;

Huy bé cac dinh dang anh ;

Trong truong hop khong xuat hién thanh cong cu Picture ,ban c6
thé goi muc chon Viex | Toooolbar| Picture dé hién thi n6 .
3.5.2 Chén anh tir thw vién anh Clip Gallery

Dé chén anh tir thu vién anh Clip Gallery 1én tai li€u ,ban lam
nhu sau :

Mo muc chon Insert | Picture| Clip Art ,hdp thoai Insert Clip
Art xuat hién cho phép tim hinh anh can chén 1én tai liéu :
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Anh duogc luu trong cac muc (Categories), ban phai mé cac myuc nay ra dé
tim anh.



NGt Back <= va Forward = gitip ban quay vé thao tac trudc hodc
thao tic sau trong khi dich chuyén giita cac Categories.

Sau khi tim duge hinh anh, nhan chudt 1én anh tim duoc, mot thuc
don xuit hién cho phép ban chon cac tinh hudng xut 1y dbi v4i anh dang
chon:

Nhén 1én day dé chén
anh lén tqai li¢u!

Hay nhan nat Insert dé chén anh 1én tai licu.

Sau khi anh dugc chén 1én tai liéu, ban c6 thé su dung thanh cong cu
Picture dé dinh dang anh nhu d3 hudng dan o trén.

3.5.3 Chup anh tir man hinh vao tai li¢u

Trong qua trinh ché ban tai liéu, nhiéu khi chung ta can chén nhiing
hinh anh dang xuét hién trén man hinh may tinh vao tai liéu. Sau day la cac
budc can thiét gitip ban 1am viée do:

Budc 1: Mé man hinh can chup, nhan phim Print Screen. Toan bd
hinh dnh ctia man hinh s€ duo luu vao bd nhd dém (Clipboard) dudi dang
hinh anh;

Budc 2: Chon vi tri cin chén 1én tai liéu, nhan phim tb hop Ctrl +V
hodc nut Paste dé dan hinh tir bd nhé 1én vin ban.
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Buwéc 1: M& man hinh can chup ,nhéap t6 hop phim Alt +Print
Screen. Hinh anh cua hdp thoai hoac ctra ) dang kich s€ dugc dua
vao bd nho dém ;

Buwéc 2: Chon vi tri can chén anh trén tai liéu ,nhan t6 hop phim
Ctrl+V hodc nut Paste dé dan hinh tir bo nhé dém 1én vin ban .

Ban chi muon chup mot vung nao do cua man hinh vao tai liéu ?
Buéc 1: Mo man hinh can chup ,nhan phim Print Screen.

Buwéc 2: Hiy mo chuong trinh Paint brush cia Window hay bét ki 1
phén mém x@ li hinh anh nao c6 trén may tinh ; tao mdt tép madi va
dan man hinh vira chup duoc vao .Tiép theo ,str dung tinh ning cat



hinh ctia phan mém nay dé cat phan hinh anh can 1ay .Nhéan Ctrl+C
hoac nat Copy dé sao chép chung .
Buéc 3: Cudi cing ,ban chon vi tri can chén Ién tai liéu ,;nhan t6 hop
phim Ctrl+V hodc nut Paste dé dan hinh d3 cit 1én tai liéu .

CAU HOi VA BAI TAP CHUONG 3
Bai tap v€ khoi hinh

1.7
~ PHONG ) PHONG ~ PHONG ]
TO CHUC ~HANH CHINH DAO TAO TO CHUC ~-HANH CHINH
PERSONEL - PERSONEL -
ADMINISTRATION OFFICE TRAINNING OFFICE ADMINISTRATION

nNrrimr

XUONG PIEU KHAC
SCULPTURE FACTORY

CAULAC BO
CLUB

TRUNG TAM ORGAN
KEYBOARD CENTER
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Direct Play Object

A A

TCP/IP IXP

| |
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Tao cac mau chit nghé thuat sau:

) s CO\AN I

_ GIAN PHAP LOP HOGC HIEN DAL
VAN TIZY - 999 T 1Al
BIEU -TUO A VAN HOA
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Bai tap chén hinh énh:
1. Chen céc biéu tuong sau tir Clip Art 1én word:

“wu
LY

EEREER
L9328 %WY
A VSN VNN

LR WY
AR N

2 Chyp anh man hinh chinh cia Word va v€ thém cac chu thich nhu
hinh sau:
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IN AN

4.1 QUY TRING BE IN AN

In 4n 13 cong doan rat quan trong va 13 khau cudi ciing trong quy
trinh soan thao tai li¢u .

Pé lam tt viéc in 4n cho tai liéu cua minh ,ban nén thuc hién theo
quy trinh sau:

CHUONG 4:

1.Dinh dang trang in (Page

Qatiin)

|
Y. a
2.Soan thao tai liéu

3.Thiét 1ap tign dé dau ,tiéu dé

A 14 N N
1At trana Adnh cA trana (MAn

4. Xem tai li€u trudc khi in
{Drint nrn\lin\ell\

v

5.In an tai1 liéu

}

-Pinh dang trang in :day 1a budc ban phai lam dau tién khi soan
thao mot tai liéu trén Word ;



-Soan thao mot ta1 li€u :bao gém tat ca cac ki nang ma ban da
duoc tim hiéu tir chwong 1 dén chuong 5;

-Thiét lap tiéu dé dau ,tiéu dé cudi trang;

-Print Preview —la khau rat quan trong .Cho phép ban c6 thé xem
ndi dung céc trang in trude khi in ;

-Thyc hién in tai liéu ra gidy.

4.2 TINH NANG PAGE SETUP

Tinh nang nay giup thiét lap cu trac trang in kho gidy in.Hay mo
thu myc chon File [Page Setup .. d€ kich hoat .Hop thoai Page
Setup xuat hién :
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-Thé Paper Size :cho phép ban lya chon kho gidy in :

-Muc Paper Size :dé chon khé gidy in .Bao gom cac kho
‘Letter,A0,A1,A2,A3,A4 A5...tuy thudc vao tirng loai may in cua ban
Binh thuong ,vin ban dugc soan thao trén gidy A4;

-Ngoai ra ban c6 thé thiét 1ap chiéu rong (muc Width),chiéu cao
(muc Heigh) cho kho giay ;

-Muc Orientation :dé chon chiéu in trén kho gidy Néu la
Portrait — in theo chiéu doc ; Lanscape — in theo chiéu ngang kho
glay ;

-Muc Apply to : dé chi dinh pham vi cic trang in duoc ap dung
thiét 1ap nay .Néu la Whole Document —ap dung c6 toan bo tai liéu
:This point forward —ap dung bat dau tir trang dang chon tré vé cuodi
tai li€u ;

-Muc Previex — cho phép ban nhin thay cau tric trang inddax
thiét lap ;

-Nhan nat Default .. -néu ban mudn 4p dung thiét 1ap nay 1a ngam
dinh cho céc tép tai li¢u sau cua Word;

-Nhan OK dé dong y va dong hop thoai lai .

Thé Margin :cho phép thiét 1ap 16 trang in.
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- Muc Top: dé thiét 1ap chiéu cao cua 1 trén cia trang in;

- Muc Bottom: dé thiét lap chiéu cao cua 1& dudi cua trang in;

- Muc Left: dé thiét lap chiéu rong cua 1& bén trai cua trang in;

- Muc Right: dé thiét 1ap chiéu rong cua 1& bén phai cia trang in;
- Muc Gutter: dé thiét 1ap bé rong phan gay tai liéu;

jaN
Left \ \ Top
Gutter \\ « Right
——{ Botto

- Muc Header - thiét 1ap chiéu cao ctia phan tiéu dé dau
trang(Header)

- Muc Footer - thiét 1ap chiéu cao ciia phan tiéu dé cudi trang
(Footer)

- Muc Apply to: dé chi dinh pham vi cac trang in duoc ap dung
thiét 1ap nay . Néu 1a Whole Document — ap dung cho toan bo
tai liéu; This point forward — ap dung bat dau tir trang dang
dat diem tro tré vé cudi tai lidu;

- Muc Preview cho phép ban nhin thiy cau triic trang in d3 thiét
lap;

- Nhan nat Default.. - néu ban mudn ap dung thiét lap nay 1a
ngém dinh cho cac t€p tai li¢u sau cua Word,;

Nhén nit OK dé dong y va dong hop thoat lai.

4 3 TIEU BE PAU, TIEU BE CUOI TRANG
C6 thé miéu ta vi tri ciia phan tiéu dé dau, tiéu dé cudi trang

qua hinh sau:



Foot

Header

uih

uih

uih

uih

uih

Cach xay dung tiéu dé| dau va tiéu dé cudi:
Mo muc chon View  Headerand Footer, con tré lap tirc
chuyén ngay vao phan
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Giao trinh word va Powerpoint

Thanh coéng cu Hearder and footer ciing xuat hién:

Ban c6 thé soan thao tiéu dé béng cahc go truc tiép van ban, roi dinh
dang chung. Ban ciing c6 thé chén cac hinh anh, do hoa, bang biéu,...
1én tiéu dé nhu 13 chén 1én tai liu. Ngoai ra, ban co thé chén thém

Insert

c tr thanh cong cu Hearder and Footer nhu sau:

'Nut nay cho phép chén vao mot sd cac thong tin
ti€u dé cua t¢p tai licu nhu la:

Author,Page#,




:Chén tac gia, trang, ngay;

Created by .
:Chen tén tac gia;
Created on :Chén tén may tinh tao tép tin;
Filename and : x
:Cheén ten tép tin cung duong dan;
Filename :Chén tén tép tin;

Last Printed | .cpep ngdy in vin ban gan nhat;

Last saved by . P
:Chén tho1 diém cudi str van ban;

Page X of Y :Chén trang th X cla tong so trang Y

Chén s6 thtr tu tran hién tai;

Chén tong so trang cau tai liéu;

Chén ngay hién tai;

Cheén gio hién tai;

Dinh dang ) trang;

Chuyén doi 1am viec giita Header va Footer;

Poéng thanh tiéu dé lai.
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4.4 CHEN SO TRANG TU PONG:
Ngoai viéc chén s6 trang tu dong boi tinh nang Header and
Footer, ban ¢ thé chén sb trang tu dong 1én tiéu dé trang béng cach:
Mo muc chon : Insert page numbers... Hop thoai Page
numbers xuat hién:



Muc Position - chon vi tri s& chén sb trang: Bottom of page
-1én vao tiéu dé cudi; hoac Top of page -én vao tiéu dé
dau trang;
- Muc Agliment — dong hang cho s6 trang: Right- bén phai
trang;Left — bén trai trang hoac Center - & giira trang;
- Néu chon muc sé& thuc hién danh sb trang dau tién, trai lai trang
dau tién sé khong dugc danh s6, chi danh sb tir trang thir 2 tr&

di;

- Muc Preview- dé xem két qua thiét 1ap trén tai lidu;
- Nhén OK dé hoan tat cong viéc
4.5 Xem tai liéu truwéc khi in:

Xem trude khi in (hay con goi Print preview) 14 viéc rat quan
trong, dac biét déi v6i nhimg ngudi méi hoc word, chua c6 nhiéu cac
k¥ ning vé in an. Qua man hinh Print Preview, ban co thé quan sét
trude duge cu tric trang in cting nhu no1 dung chi tiét trén trang in.
Qua d6 s& ¢ nhing diéu chinh hop ly, kip thoi dbi voi tai liu cua
minh dé khi in ra s& thu duoc két qua cao nhu y mudn.

Pé bat man hinh Print preview, ban cé thé 1am theo mot trong
hai cach:

Céach 1: Mo muc chon File / Print preview

Céch 2: Nhan nat Print preview trén thanh cong cu Standard.

Man hinh Preview cing thanh cong cu Print preview xuét
hién
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Man hinh Preview 13 noi hién thi cu trac, cling nhu noi dung cac
trang tai liéu trude khi in;
Thanh cong cu Print Preview cung cap cac nat chirc nang dé
lam viéc trén man hinh Preview, do la:
40 % Dé phong to, thu nhod (Zoom) thoéng tin trén man hionh

: Cho phép hién thi hay khong hién thi thudc ké tren
man hinh nay;
:Chi hién th1 mot trang tai li€u trén man hinh nay;



:C6 thé chon n trang tai liéu cung hién thi trén cting mot
man hinh nay (n=1..6)

Dé chuyén 0‘01 ché do chi xem va xem+ c6 thé sira noi
dung truc tiép trén tai lidu

:In tai liéu ra may in

Dong man hinh nay lai, tré vé man hinh soan thao ban
dau. Ban ciing c6 thé 1am viéc nay khi nhan phim ESC
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4.6 IN AN TAI LIEU

Sau khi da ché ban xong tai liéu, d3 kiém tra lai cac 16i ché
ban.Budc nay ban s€ thuc hién in 4n tai liéu ra may in.

C6 nhiéu cach cho ban chon lya ra 1énh in 4n :

Cach 1:M¢ muc chon File Print..

Cach 2:Nhén t6 hop phim Ctrl + P

Hop thoai Print xut hién:

- Hop Printer cho phép ban chon méy can in (trong truong hop
mAy tinh ban c6 néi toi nhiéu may in ). Nat Properties cho
phép ban thiét 1ap cac thudc tinh cho may néu can;

- Hop Page range — cho phép toan bo thiét 1ap pham vi céc trang
In:

- Chon All — in toan b céic trang trén tep tai licu;
- Current page - chi in trang tai li¢u dang chon;
-Page - chi ra cac trang can in. Qui tac chon ra cac trang can in
nhu sau:
<tir trang>-<dén trang>
Vi du:-
Chi in trang s6 5 :5
In tir 2 dén trang 10: 2-10
In tir trang 2 dén trang 10; tir trang 12 dén 15:2-10,12-15
- Hop Copies - chi ra s6 ban in, ngdm dinh 13 1 . Néu ban in
nhiéu hon 1 ban, hiy g& s ban in vao day,
- Hop Page per sheet dé chi ra s6 trang tai liéu s& duogc in ra
mot trang gidy . Ngam dinh 1a 1 , tuy nhién ban c6 thé thlet lap
nhiéu hon so trang in trén mot trang gidy, khi d6 c& s& rat bé;



- Cuo6i cung nhan nut OK dé thuc hién viéc in an.
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CAU HOi VA BAI TAP CHUONG 4

1. Mubn in cac trang :3,4,5,9,10 va 15 cua tai liéu dang mé trén
cung mot 1énh in,phai thiét 1ap nhu thé nao ?

Cach thiét l1ap dé in dugc 3ban in trén mot tép in ?

Mubn in 2 trang tai liéu 1én mot trang gidy, lam thé nao ?

C6 thé vira thiét 1ap mot so trang tai lidu in theo hudng gidy
doc (Potrait), vira in theo huong gidy nam ngang (landscape)
duoc khong ? Néu duoc , hdy néu cach lam ? (tham khao hinh
dudi )

Co6 thé sira ndi dung tai lieu trén ctra s6 Print preview duoc
khong ? Néu duoc , néu cach lam ?

B ownd
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5.4 KiCH HOAT TINH NANG MAIL MERGE
Kich hoat tinh nang tron tai liéu cia Word bang cach m¢ muc chon Tools |
Mail Merge..,hdp thoai Mail Merge Helper xuat hién :




O muc bam chudt nat Creat va chon muc Mailing Label ,hop thoai
sau day xuat hién :
Hay chon Active Window d¢ tiép tuc :

O muc nhén chudt nit Get Data va chon myc Open Data Source..,
hdp thoai Open Data Source xuat hién ,ban chon t€p chira danh sach khach moi
da
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tao roi nhan Open.

Sau khi m& dugce tép chtra danh sach khach moi, c6 thé nhan
Close dé dong hop thoai Mail Merge Helper va st dung thanh cong
cu Mail merger dé chén cac trudng tin can tin can thiét 1én tai liéu:

Néu khong thay thanh céng cu Mail Merge xut hién trén man
hinh, c6 thé hién thi n6 bang cach chon thirc don View /Toolbars /
Mail Merge.

5.5 CHEN CAC TRUEOENG TIN LEN TAI LIEU

Pé chén mot truong tin 1én glay moi, lam nhu sau:

Buwéc 1: Pit diém tro vao vi tri can chen thong tin trén tai
liéu: Pat 1én phan dinh chén tén (neu mudn chén trude Ho tén ) hoac
dat diém tro 1én muc 16p (néu mudn chén trong Lop);

Bwéc 2: Trén thanh cong cu Mail Merge nhan nat Insert
Merge Field, roi chon truong tin can chén 1én tai liéu.

Sau khi chén day du cac truong tin vao nhiing vi tri hop i ctia
chung 1én tai liéu, ban c6 thé chuyén sang budc tiép theo dé tién hanh
tron ra cac gidy moi.

5.6 THUC HIEN TRON TAI LIEU

Nhén iut trén thanh cong cu Mail Merge, hop thoai tuy
chon tron thu Merge XUt hién:
C6 thé thiét 1ap thong s cho hdp thoai ndy nhu sau:
- Muc Merge to: cho biét nhitng gidy méi duoc tao ra sé
dat & dau: New document- & mét tép word mdi; hoac
Printer - s€ dugc in ra may in;



- Muc Record to be merged: Cho biét pham vi cac ban ghi
s& duohc tron ra: All- s& thuc hién tron tat ca cac ban ghi
hoic From:- Hay vhi ra tron tir ban ghi nao dén To: ban
hgi nao?

- Cudi cung nhan nat Merge dé thyc tron ra cac Gidy moi
nhu di thiét lap.
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5.7 THANH CONG CU MAIL MERGE
Thanh cong cu Mail Merge cung cép cac nit chitc ning

gitp ban lam viéc nhanh chong va thuan tién trong qua trinh tron tai
liéu trén word

: Dé chén mot trudng tin (¢t ) tir danh sach 18n tai liéu tron;

- Pé chuyén dén vi tri céc tai liéu sau khi d3 tron duoc;

- P& hién thi hop thoai Mail Merge Helper tiép tuc nhiing thiét
lap & muc 5.4;

: Pé kiém tra xem c6 16i nao trong qua trinh thiét 1ap cac thong
tin tron tai li€éu hay khong ?

- Thuc hién trdn tai liu va dua céc két qua ra mot tép Word
moi ;

- Thuc hién tron tai liéu va in ludn két qua ra may in;

: Mo hop thoai thiét 1ap cac thong in trudce khi tron thu Merge

Bai tap chuong 5.
1. Néu céc udc can thiét dé tron tai li¢u word tir mét bang dit liu co
san trén mot tép word khac.

2. Tao mot danh sach diém hoc sinh cua mot l6p (15
hoc sinh )
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TRUONG ESTIH
Phong Bao Tao ) o
PHIEU PIEM HQC KY I
Hoc ky 1 ndm hoc 2003 - 2004 di két thiic. Nha trudng xin guri ti phu huynh
hoc sinh: .................. Két qua hoc ky 1 nhu sau:

1 Tin hoc dai cuong
2 Thuét toan 1ap trinh
3 Triét hoc
4 Piém trung binh: ..
5 Xép loai: ..
Moi thic mac xin lién hé véi Phong Pao Tao nha Truong hodc s6 dién thoai (04) 8357388
dé duoc giai dap.
Xin cam on!

TM NHA
TRITONC

. SBDJ, HO ten,

Ngay sinh, Dia chi, Diém mén 1, Piém mon 2,Diém mén 3, Két qua xét
tuyén ,. Ti€p theo st dung tinh nang Mail merge d¢ tao va in ra cac Giay
bao két qua thi tuyén gui té1 tung thi sinh.
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CHUONG 6 :

MOT SO UNG DUNG KHAC CUA WORD
6.1 TINH NANG DEM TU

Tinh nang dém tir cho ban théng ké duogc cac thong tin vé ky tur
, yu ,doan ,trang trén mot tép tai li¢u. No rét can thiét néu ban 1a nha
béo, viét sach hodc lam nhungy viét sach hodc lam nhung viét c6 lién
quan .

Mo muc chon Tools | Word Count dé goi tinh nang nay .Hop

thoai Word Count xuét hién :



Word Cout

Statistics
Page 72 I
words 15010 <+ Tong 50 trang
Characters (no_ spaces) 51.816 - Téng SO tir
Characters (with spaces) 65.904 | Téng 50 ki tu (khong tinh diu cach)
Paragraphs < Tong so ki tu (ke cd dau cach)
1.401 Lines Nl Tong s6 doan
2.289 < Tong so dong
D Tndnde footnotea Aand
Néu chon muc , € thuc hién dém ca cac tu

va doan trén nhitng phan ghi cht cua tai liéu .

6.2 BAO VE TAI LIEU

Viéc bao v¢ dir liéu trénWord dugc phan thanh cac mirc 4o .Murc
do cao nhét 13 bao vé khi m& tép tai liéu , va murc do thur hai 1a bao
v¢ su thay doi dir liéu trén tép tai liéu. Str dung murc d6 nao la do ban
quyét dinh, tuy thudc vao muc dich cua ban.

Nguyén tic bao vé cho mdi burc 1a: ban gdn mot mat khau
(Password). Khi d6, chi khi ndo nguoi dung nhap ding mat khau da
gan maoi co thé 1am duoc viéc ma ban méi bao veé.

6.2.1 Bao vé khi mé tép tai liéu

Budre 1: Md tai liéu can bao vé trén word;

Bwéc 2: Mo muc chon: Tool | Options.., hop thoai Options xuat
hién.
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Trén thé Save , ban hay g6 vao mat khau bao vé tep khi m&
tép khi md & muc Password to Open:;G6 xong nhian OK. Hop thoai
Confirm Password xuét hién, yéu ciu ban nhap lai mat khau vira g0:

Hay g6 lai mat khau vira khau trude d6 vao muc Reenter
password to open: Go xong nhian OK
dé hoan tat.

Néu ban g0 dung , hop thoai s€ dong lai ,viéc thiét 1ap mat
khau khi m¢ van ban d4 thanh cong. Néu ban gb sai, thong béo sau
day xuét hién:

Tiép theo ban phai nhap lai mat khaaurddax g trudce do.

Sau khi da thiét 1ap mat khau bao vé tai liéu khi mé tép nay
thanh coéng, néu nguoi dung mo t¢p taifn liéu nay ra dé lam viéc, hop
thoai sau ddy xuét hién yéu cau nhap vao mat khau bao vé:

Nguoi dung phai nhip dang nat khau ma ban da thiét 1ap 1én
hoi thoai nay méi cé thé ma tép tai lidu.
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6.2.2 Bao v¢ khi stra ngi dung tai li¢u

Buwde 1:M0 tai liéu can bao vé trén word;

Buoc 2 :M6& hop thoai Options;

Trén thé Save, ban hay gd vao mat khau bao vé khi stra d6i noi
dung van ban ¢ muc Password to modify:, g6 xong nhan OK hop
thoai Confirm Password xuét hién, yéu cau ban nhap lai mat khau
vura go :

Hay g lai mat khau vira gd trude d6 vao muc Reenter
password to modify: G& xong nhin OK d¢ hoan tat.

Néu ban g dung , hop thoai s€ dong lai, viéc thlet 1ap mat
khau thanh cong. néu ban gb sai, thong bao sau day xuat hién:

Sau khi da thiét 1ap duoc mat khau ,;néu nguoi dung m¢ t€p nay
ra dé str dung , mot hop thoai yéu cau ho nhap mat khau dé co thé
stra duoc ndi dung tai li¢u:
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~ Néu nhap mat khau dang, ngudi dung d6 s& quyén stra ndi dung
tai liéu;

— Néu khong c6 mat khau, ho ciing c6 thé nhan nat Read Only dé
mé tép tai liéu nay dudi dang chi doc- Read Only (dang nay thi
khong stra va cat dugc noi dung van ban). Khi do , thanh tiéu dé
word xuét hién dong chir:

TailieuMAT- doc (Read-Only) -Microsoft Word

Cach bao vé€ nay khong dudc hi¢u qua lam khi ma cac ky nang xur li
dir li¢éu trén tai li€u hién nay la rat don gian. Ban nén dung céach bao
v€é muc kh mé tép dir li€u thi hi€u qua s€ cao hon.

6.3 HOP THOAI OPTIONS

Khi lam viéc véi word (ciing nhu lam viée trén bat ki phan
mém c6 qui mo 16n nao do) ban thuong phai thiét 1ap cho minh mot
moi truong lam viéc thudn ti¢n, phu hop véi so thich va cong viéc.
Hop thoai Options cho phép ban lam nhiing viéc do.

Ban kich hoat muc chon Tool / Options. Hop thoai Options
xuat hién véi nhiéu thé, giup ban co thé thiét 1ap moi truong lam viée
theo cac nhom.

6.3.1 Thé View
Pé thiét 1ap cac thong tin mang tin hién thi (Viewable) trén moi

truong lam viéc:
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Co rat nhiéu cac thudc tinh ma ban ¢ thé thiét 1ap duoc ¢ day,
nhung dudi day la mot s6 thudc tinh duge st dung nhat:
~ Status bar: dé hién thi thanh trang thai Status bar ;
— Screen Tips: cho phép hién thi nhitng mau gidi thiéu trén man
hinh cua word



~ Animated text: cho phép hién thi nhitng maut hiéu tng trinh
dién cta vin ban

~ Hozirontal scrollbar: dé hién thi thanh cudn ngang cua ctia )
tai li¢u;

~ Vertical scrollbar: dé hién thanh cudn doc cta cira sb tai liéu

~ Drawing: cho phép hién thi hinh v& 1én tai liéu va in duoc ching
ra may in. Néu khong chon muc nay, ban khong thé nhin thay
cac hinh v& bang thanh cong cu Drawing ciing nhu khong thé in
dugc céac hinh nay ra may in;

~ Text Boundary: hién thi dudng viéi bao cho trng vin ban ciing
nhu nhitng d6i twong khac trén tai liéu. Diéu nay gitp ban phan
dinh dugc rd rang bién gidi cac dbi tuong c6 trén tai liéu dang
lam viéc;

6.3.2 Thé General
Dé thiét 1ap mot sb thong tinmang tinh chung trén méi truong
lam viéc:
Chung t6i chi gi6i thiéu 2 thudc tinh ban c6 thé quan tAm nhat:

- Recently used file list: hiy nhap vao s tép word duoc st dung
gan day nhat 1én muc chon File cia word. Diéu nay rat thuan
ti¢n cho viéc mo mdt t¢p van ban ma ban chiung méi dugce st
dung gﬁn day chi bﬁmg cach nhap chuot. Ngﬁm dinh sb tép la 4,
ban nén thiét 1ap con ) nay nhiéu hon;

~ Measurement: dé thay doi don vi do chiéu dai trén wordcho
phu hop véi
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6.3.3 Thé spelling & Grammar
Pé thiét 1ap nhimng thong tin vé kiém tra 16i chinh ta vin ban :

- Check spelling as you type : dé kich hoat tinh nig kiém tra
16i chinh ta . Ban nén chon thi nhiing tur viét tat va nhirng
thiét 1ap kiém tra 161 chinh ta trén hop thoai AutoCorrect méi
cO tac dung ;

- Check grammar as you type : dé kich hoat tinh ning kiém
tra 161 ngit phap (ngit phép tiéng Anh). Ban chi bat né khi tai
liéu la van ban tiéng Anh , trai lai ban nén bo myc nay .
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6.3.4 Thé File Locations

Thiét 1ap nhitng thong tin vé thu muc trén 6 dia c6 lien quan
dén méi truong lam viéc word:

Hiy chon muc can thiét 1ap lai thu muc ¢ danh sach File types:
roi nhan nat Modify déchon lai thu muc 1am viée. Vi du, mudn thay
dbi thu muc ngém dinh khi mé va cét vin ban méi, phai lam nhu sau:

Buwde 1:Chon muc Decument trén danh sach File types;

Bwéc 2:Nhan nat Modify, hop thoai sau xudt hién cho phép
ban chon lai thu muc moi.

Bwéc 3:Sau khi chon xong thu muc ngam dinh dé mé va cat tai
liéu, nhan nit OK dé dong ¥ su thay ddi nay.

Trangd7
4 Lam viéc vo1 MACRO

Khi 1am viéc véi word nhiéu khi ban phai 1ap lai mot s6 thao
tac xu 1y trén tai liéu. Pieu nay s€ dugc don gidn hon khi ban ap
dung k¥ thuat Macro.

Macro c¢6 thé hiéu 1a mot 1énh dé goi mdt thu tuc (thu tuc la
mot chuong trinh duoc 14p trinh trén may tinh c6 thé bao gom nhiéu
1énh yéu cau may tinh 1am viéc) nao d6. Lénh Macro c6 thé duoc gin
véi to hop phim tat hoac duoc gén vao mot nuat trén thanh cong cu
ma khi bam to hop phim tat nay hodc nhan chudt 1én nut da gan trén
thanh cong cu, Macro s€ dug thuc hién.
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Khi con tré dang nhip nhay ¢ hop Press new shortcut key : ban hiy
bam t6 hop phim néng can thiét lap (¢ day 1a Ctrl + T), tiép theo nhan
Asigndé dong y. Cudi cung nhan Close dé dong hop thoai nay lai. Mot
thanh cong cu mdi xuét hién nhu sau:



Va con tro trén man hinh s€ tr¢ thanh: =1 Khi d6 ban c6 thé ra
cac lénh cho Marco nay.

Budre 3: Ra cac 1én cho Marco: Thyuc chét 1énh cho Marco dang tao
la: Soan thdo dong chix
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
--000--
va dinh dang dong chir d6 dé tré thanh:
CONG HOA XA HQi CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
--000--
Ban hay lam cac cong viéc soan thao dé duoc két qua nhu vay.
Buéc 4: Két thuc viée tao Marco: Sau khi soan thao dugc mau tiéu dé
nhu y mudn, hiy két thuc viéc tao Marco nay bang cach nhan 1én nut Stop
recording trén thanh cong cu Stop. Ban da tao dugc Marco c6 tén
CHXHCHVN véi phim néong 1a Ctrl +T.
6.4.2 Sir dung Marco da tao dugc
Gia st da tao duge Marco CHXHCNVN. Khi muén hién thi tiéu dé
nhu vay ban chi can goi Marco nay boi phim néng ctia n6 1a Ctrl + T. Ban
s& thu duoc két qua nhu
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Mong mudn

CAU HOI VA BAI TAP CHUONG 6

1. Néu cac phuong phap bao vé dir liéu trong cac tap van
ban word?néu khong mudn cho bat ki ai doc dugc noi
dung trong mot tai liéu , ban phai dung phuong phap nao
dé bao vé , cho biét cac budc dé thiét lap ?

2. Do man hinh hién thi dit liéu may tinh nho,néu mudn an
di thanh trang thai ctia word phai 1am nhu thé nao ?

3. Trong khi soan thao trong word néu cac dong van ban
tiéng Viét xut hién nhiing dong gach chan mau dé nhu
sau:néu cdc phirong phap . hiy cho biét tai sao nhu vy,
va cach khic phuc su c6 nay ?




4. Gia sir c6 thu muc c:\tailieu.mudn mdi lan thuc hién 1énh
mo tai liéu hodc 1énh ghi tai liéu maéi trong Word , thu
muc nay s€ dugc mo ra dau tién , phai lam nhu thé nao ?

5. Ban hiéu khai niém Macro nhu thé nao?Néu cac buéc can
thiét dé c6 thé tao dugc mot Macro?

6. Hiy tao cac Macro dé lam cac cong viéc sau:

-Macro cé t&n ChupManHinh dé chup toan bd man hinh
hién tai ciia may tinh va dua vao vi tri dang chon trén tai
lidu;

-Macro c6 tén DanhSoTrang dé tu dong danh s trang
cho vin ban dang soan thao 1én tiéu dé cudi theo dinh
dang nhu sau : Trang9/83

-Macro cd tén CatVaThoat dé ghi lai ndi dung vin ban
dang soan thao 1én dia dong thoi thoat khoi Word

Trang30
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- Ban cé thé bdm td hop phim néng Ctrl + Shit +
F dé goil nhanh bang chon phdng chii;

- Vi bo gd Vietkey hodc ABC, nhiing phong chir c¢6 tén bat
dau boéi dau cham () la phong chir tiéng Viét. Vi
du:vnTime, .vnArial, .vnTimeH,;

- Phong tiéng Viét két thc boi chir in hoa H, s& chuyén vin
ban dang chon thanh chit in hoa. Vi du:.vnTimeH- 1a mot
trong nhitng phong chit in hoa.

b. Chon c& chir



D¢ chon ¢& chitr cho doan van ban trén, hay lam nhu sau:

Buwée 1: Chon (b61 den) doan van ban ;

Buéc 2:Dung chudt bédm 1lén hdép Size trén thanh céng cu
Standard. M6t danh sadch céc c& chit xudt hién cho phép chon
lya. Hodc cling cé thé gd truc tiép c& chit vao muc Size nay.

Vi du:sau khio chon c& chir 18 (luc dau 1a c& 14), doan van ban
trén s€ trd thanh:

MAU VAN BAN DPINH DANG

Ban c6 thé chon mau ¢ cic ban diém mau, dong thoi cling co thé diéu
chinh duogc ti I¢ cac mau trong tirng gam mau(RED-ti 1¢ mau do;GREEN-ti
1€ mau xanh 14 cay;BLUE-ti I¢ mau xanh da troi).

e.Chon mau van ban:
Pé chon mau nén cho doan vén ban trén,vi du nhu:
Mau vin ban dinh dang
Hay 1am nhu sau:
Budc 1: Chon(boi den) doan van ban trén
Budc 2: Dung chudt bAm 1én hop .HIGHT LIIGHT trén thanh cong cu
Standrad .Mot bang mau xuat hién cho phép chon lya

Tai liéu méi ma word tu dong tao ra. Tuy nhén dé tao mot tai liéu méi ,ban
c6 thé sir dung mot trong cac cach sau:
- Mo muc chon FILE|[NEW...;
hoac
- Nhan nat new trén thanh cong cu standrard
hoac
- Nhan t6 hop phim cat Ctrl+N
5.GHI TAI LIEU TREN DPIA
bé ghi tai liéu dang lam viéc trén dia ,ban co thé chon mot trong cac cach
Ssau:
-M& muc chon FILE| SAVE
hoac
-Nhan nut save trén thanh cong cu standard
hoac
-Nhan t6 hop phim Ctrl+S
S€ c6 hai kha nang xay ra:
Néu day 14 tai liéu méi ,hop thoai save As xuit hién ,cho phép ghi tai liéu
nay
bo1 mot tiep méi



Hay xé&c dinh thu muyc (Folder)-noi s& chira tép méi nay roi gd thém tép tin
vao
muc FILENAME: (vi du Vanbanl r6i nhan nat Save dé két thiic viéc ghi
ndi dung
tai liu .
Néu tai liéu cua ban d3 duoc ghi vao mdt tép,khi ra 1énh cAt tat ca nhirng
su thay
ddi trén tai lidu s& duoge ghi lai trén dia.
6.MO TAI LIEU DA TON TAi TREN BIA
Tai li€u sau khi da soan thao trén Word dugc trén dia dudi dang tép tin co
phan mo rong
La .DOC.DPé md mét tai liéu Word d& co trén dia, ban c6 thé chon mot trong
cac cach sau:
-M& muc chon File |open ;
hoac
-Nhén t6 hop phim tat Ctrl+o
Hop thoai open xuét hién :
Hay tim dén thu muc noi chira tép tai licu can md ,chon tep tai licu ,cubi
cung nhan nat 1énh dé tiép tuc.
tép tai liéu s€ duoc md ra trén man hinh Word.
Mait khac, ban cling co thé thuc hién md rat nhanh nhitng tép tai liéu da
Lam viéc gan day nhat bang cach mé muc chon FILE nhu sau:
7.THOAT KHOi MOI TRUONG LAM VIEC
Khi khong lam vi¢c voi Word ,ban c6 thé thuc hién theo mot trong cac cach
Sau:
-M& muc chon File|Exit
hoac
-Nhan t6 hop phim tat Alt+F4



PHAN PHOi CHUONG TRINH

Tiét 1- 3 : Céc khai niém co ban vé MT, H¢ diéu hanh MS- DOS
Tiét 4-6 : Thyc hanh : Lam quen may tinh.
Tiét 7-9 : Cau tric may tinh.

Tiét 10-12 :
Tiét 13-15:
Tiét 16-18:
Tiét 19-21 :
Tiét 22-24:
Tiét 25-27:
Tiét 28-30 :
Tiét 31-33
Tiét 34-36:
Tiét 37-39:
Tiét 40-42
Tiét 43-45 :
Tiét 46-48:
Tiét 49-51
Tiét 52-54:
Tiét 55-57:
Tiét 58-60:
Tiét 61-63:
Tiét 64-66:
Tiét 67-69:
Tiét 70- 72
Tiét 73-75:
Tiét 76-78:
Tiét 79-81:
Tiét 82-84:
Tiét 85-87:

Thuc hanh : Tap gd ban phim , khai dong hé diéu hanh
Lénh noi tra.
Thuc hanh.
Lénh ngoai tru.
Thuc hanh.
Tap tin AUTOEXEC.BAT va CONFIG.SYS.
Thuc hanh.

: G161 thi€u chuong trinh trén ti€én ich NC

Thuc hélnhq
On tap - ki€m tra

: Hé soan thao van ban MICROSOFT WORD 6.0.

Thuc hanh g6 vin ban bang tiéng Viét
Dinh dang van ban

: Thuc hanh: Pinh dang van ban

Dinh dang nhanh va nhat quan kiéu mau.
Thuc hanh (Tao mot sé kiéu miu riéng)
Tao bang

Thuc hanh

Séap xép dit liéu trén bang

Thuc hanh

: Thiét ké trang va in

Thuc hanh

Mot s6 cong cu trg giap

Thuc hanh

On tap 1y thuyét

on tap 1y thuyét



Tiét 88-90: Kiém tra tong hop

GIAO AN LY THUYET

CAC KHAI NIEM CO BAN VE MAY TINH

A - MUC DICH , YEU CAU:

- Hoc sinh ndm duogc cac khai ni¢ém co ban vé may tinh

- Nam vitng nhiing kién thirc chung vé may tinh

B - CHUAN BI
- Phéan, thudc , hinh v& truc quan , d6 dung truc quan
- Giao an.
C - BAI GIANG
NOi DUNG TG |P.PHAP
T6 chirc on dinh 16p 5’ | biém danh dau gid
Tich cuc hoa tri thirc 3 G101 thi¢u cua gido vién

Gidng bai méi NHUNG KIEN THUC CHUNG
| — Tin hoc 14 gi? La nganh khoa hoc nghién ctru vé
qua trinh t6 chirc , quan 1y, luu trit va xir 1y thong tin
bang cong cu 1a may tinh dién tir
Il — Thong tin va cach biéu dién thong tin: La su phan
anh su vat hién twong , cua thé gidi khach quan va cac
hoat dong cua con nguoi bang cac hoat dong clia con
ngudi bang cac ky hiéu tin hiéu .Thong tin dugc truyén
dat luu trir dudi nhiéu hinh thirc nhu tiéng ndi , chir
viét , ky hiéu, tin hiéu ..
- Cac thong tin du’oc biéu dién trong may boi
céc s6 nhi phan tirc 13 mot chudi s6 cac s6
khong va 1
- Pon vi nho nhét do théng tin duoc goi 14 bit
Bit c6 thé chtra 1 trong 2 gid tri sau: 0 hoicl
- Nhu vy , dé biéu dién ta dung nhom 8 bit

Gido vién giai thich

Thuyét trinh

Dién gidng

Vd: Chir A duoc ma
hod trong may bdi cac
ky tu 01000001




goi la byte
1 byte = 8 bit
- Céac don vi cua Byte:
1 KB (Kildbyte) = 2'° byte = 1024 byte
1MB (Mégabyte) = 2'° KB = 1024 KB
1GB (Gigabyte) = 2'° MB = 1024 MB
- C&c nhém bit : C6 tir nhém 1 bit dén nhdém

8 bit
= nhom 1 bit: 0 1 | =2t=2
= nhom 2 bit : 010 1 |1
= Nhdm 3 bit 0 |1
23=8
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KY THUAT
SOAN THAO & TRINH BAY

HOP PONG

13/09/2010 1

NHUNG NQI DUNG CHINH:
= Khai niém hop dong
= Didu kién co hiéu luc cia hop ddng
» Cic loai hop dong
» Thoi I}iéu khoi kién cac tranh chip phat sinh tir
hop dong
» Cu tric cia hop dong
» Nhimng diéu cin luu y khi soan thao hop dong
= Céc 16i thudng gap khi soan thao hop déng.

13/09/2010 2

1. Khai ni¢ém hop dong

= Hop déng 1a sy thoa thuan gitra cac bén trén
co sO tu nguyén, khong vi pham diéu cAm
ctia phap luat va khong trai dao dirc xa hoi vé
viée xac 1ap, thay ddi hodc chim dut quyén
va nghia vu cua cac bén.

= Hop déng ¢6 tinh rang budc v& mat phap 1y.

= MJi diém thoa thuan trong hop dong phai rd
rang, c6 chi thé di kém dé tranh nhiing tranh
chip c6 thé xay ra.

13/09/2010 3




2. Piéu kién c6 hiéu luc ciia hgp ddng

u Chﬁ‘ thé tham gia hop ddng phai c6 thim
quyeén ky két hop dong

= Muc dich vé’n(f)i dung cua hop ddng khong vi
pham diéu cam cta phap luat

» Chu thé tham gia hgp dong phai hoan toan tur
nguyen

» Hinh thtrc ciia hop ddng phai phi hop véi cac
quy dinh cta phap luat

13/09/2010 a

2. Céc loai hop dong

» Hop ddng dan sy

» Hop ddng kinh doanh, thuong mai

» Hop ddng lao dong

3. Thoi hi¢u khéi kién gidi quyét cac tranh
chap phat sinh tir hgp dong

= Tungay 1/1/2005, ngay c6 hiéu lyc cua Bo
ludt t6 tung dan sy, thoi higu khoi kién giai
quyét céc tranh chap phat sinh tir hgp dong la
2 ndm

13/09/2010 H

4. Céu triic ciia hop ddng: Gom 3 phin
w Phién cin cir phap ly va thuc 1é:
« Vin ban phép quy 1am co s& cho hgp dong
« Can ctr thuc té trao dbi giita cac bén
 Phin chii thé giao két:
« Tén chu thé giao két
* Thong tin lién quan dén chu thé (dia chi, chtrc
vu, tai khoan, ma so thug, dién thoai)
s Phin ngi dung thoa thudn:
« Thé hién thong qua cac didu khoan hop ddng

13/09/2010 6




Phén ni dung théa thuén ciia hop dong:
w Cac diéu khoan trong phin no6i dung thoa
thuén ctia hgp dong duoc chia lam 3 loai:
« biéu khoan chu yéu
« biéu khoan thuong 16
« Diéu khoan tiy nghi

13/09/2010 7

» Nhirng diéu khoin chii yéu:

» La nhiing diéu khoén co ban, nhit thiét phii c6
trong hop dong. Néu thieu ch}'mg thi h()p dong
khong co6 gia tri. D6 1a cac diéu khoan ve:

« béi tuong cia hop ddng

« S lugng

+ Chét lugng

* Gia ca, phuong thurc thanh toan

« Dja diém va thoi gian thyuc hién hop ddng

13/09/2010 8

» Nhirng diéu khoan théng thudng: 12 nhiing
didu khoan da dugc phap luat ghi nhan, cac bén
¢6 dan chiéu hay khong dan chiéu trong hop
ddng thi vin phai thyuc hién

» Vi du: diéu khoan v& bdi thuong thiét hai

» Nhirng diéu khoan tury nghi: 1a nhimg didu
khoan ma céc bén thoa thuén dé x4c dinh quyén
va nghia vu ciia cac bén trong khuén khé phap
luat. Néu khong thoa thuan thi khong phai thuc
hién

w Vi du: diéu khoan vé phat do vi pham hop dong

13/09/2010 9




NHUNG BPIEM CAN LUU Y KHI SOAN
THAO HQP PONG

. Theo Bill Gates thi tinh chat ché ctia hop
dong 13 mét trong nhiing yéu to quan trong duy
tri sy on dinh va thanh cong cia cac hoat dong
kinh doanh, dong thoi ban hop dong chit ché
con theé hién sy ton trong doi vdi khach hang.

_John Mene - ¢6 vfm phap luat cua Ford, cho
biet: “Trung binh, moi ngay Ford ky két gan
3.000 hop dong. Chi can mdt hgp dong co sai
sot, cling du dé mat di hang triéu USD. Do vay,
qua trinh soan théo, ky két hop dong luon dugc
thuc hién chat ch€, co chir ky cua cac nhan vién
soan thao hop dong”.

13/09/2010 10

CAC LOI THUONG GAP KHI SOAN THAO
HQP PONG .

»  Tén hgp dong: Tén cua cac hop dong duge ky
ket nén thé hién 16 ndi dung cia thoa thuan

= Khong it doanh nghiép van c6 théi quen ky két
hop dong vai tén goi 1a hgp dong kinh te.

= Nén dat tén cho hop dong theo ndi dung, dicu
nay vira tao thuan lgi cho cong tac quan ly,
vura 1a co s dé gidi han dugc pham vi cua cac
van ban phap luat dieu chinh.

»  Vidu: néu la hgp dong gia cong thi dat tén 1a
“Hop dong gia cong”, mua ban hang hoa thi
ghi o 1a “Hop dong mua ban hang hoa”.

13/09/2010 1

Piéu khoin thanh toan khéng ré rang
Piéu khoan thanh toan 1a phan khong thé
thiéu trong hop dong
Mot hop ddng chit ché thi cac diéu khoan
thanh toan phai dugc quy dinh r6 rang:
- Nhur quy dinh vé s6 tién s& duoc ng
- Thoi gian dugc ng
- Céc ché tai s& duoc 4p dung néu mot bén
khong thanh toan hay chdm thanh toan
- Quy dinh phan chia trach nhiém thanh
toan cac khoan thug lién quan téi hgp dong.

13/09/2010 12




Thiéu cac diéu khoén tiy nghi:
Hop dong phdi ¢c6 cic diéu khoan tuy nghi aé
han ché viéc phéi nho den cac co quan tai phan
giai quyét tranh chap neu ¢6 phat sinh.

Vi du: Piéu khoan vé cac truong hop mién
trach nhi¢m do vi pham hop dong, Diéu khoan vé
mtc phat vi phat cu thé néu vi pham hop dong;
Diéu khoan vé bén thua kién phai trd chi phi thué
ludt su cua bén thang kién trong truong hop tranh
chap, Diéu khoan vé tit ca nhiing stra d01 cua ho‘p
dong phai dugc 1ap thanh van bén; Diéu khoan vé
khéng dwoc chuyén nhugng hop ddng cho bén
thirba ...

13/09/2010 13

Thiéu cu thé, ré rang trong cac diéu khoan hop
dong

- Dai véi may moc, thict bi khong quy dinh 16
phan mém hay phu tung lién quan c6 kem theo.

- Nhitng thiét hai cu thé do giao hang cham.
- Dia diem giao hang va nguoi chiu chi phi
van chuyén.

- Néu trong di¢u khoan hop dong ¢6 tir ngit co
thé hiéu khong r6 rang hodc co thé hiéu theo
nhjéu nghia, can phai co gidi thich cu thé cach
hieu

- Tranh t6i da viéc phai giai thich cac didu
khoan ctia hgp dong sau khi da ky ket.

13/09/2010 14

Vu tranh chép hop d(“mg béo hiém giira Cty
béo hiém AAA va Ngan hang Pai Tin:

» Ngin hang Pai Tin ky v6i Cty bao hiém AAA
hop ddng bao hiém chiéc xe 6-t6 Mercedes v6i
pham vi bao hiém nhu sau: 4m va, lat do, hoa
hoan, chay nd, bio, i lut, sut 16, sét danh,
dong d4t, mua da, mét toan bo xe va tai nan
riii ro bt ngé khac.

= Ngay 1/8/2008 mura két hop véi triéu cuong
d3 ngfp ting ham dé xe cuia ngan hang gy hu
hong nang chiéc Mercedes. Két qua giam dinh
thiét hai 13 400 triéu ddng.

13/09/2010 15




» Ngén hang Dai Tin cho ring trurong hop chiée
xe Mercedes nam trong pham vi “tai nan riii
ro bit ngé” va yéu ciu AAA bdi thuong.

» AAA thi cho ring viéc nuéc ngdp gy hu hai
chiéc Mercedes khong thudc pham vi bao hiém
vi theo AAA thi “tai nan riii ro bit ngé” 12
nhitng rui ro xay chi trong tich tic, khong
ludng trude duge nhu bj canh cay roi, xe mat
lai ... Con sy c¢d mura ngap cta Dai Tin xay ra
trong khoang thoi gian dai tir 16h30 — 17h nén
khong phai 13 “tai nan riii ro bét ngo”.

13/09/2010 16

» Theo Tir dién Tiéng Viét 1994 — NXB KHXH thi
“bit ngo” 1a “khéng ai ngo, xdy ra ngodi duw tinh”.
Tir dién Tiéng Viét — Ngon ngir hoc Viét Nam, NXB
Thanh Hoéa ciing dinh nghia “Bét ngo” 1a “khong
ngo toi, khong dw tinh truéc dwoc”.

» Nhu vdy “bét ngé” khong bao ham khai niém “Xdy
ra trong tich tic”.

Két luan: Tranh chap hop dong bao hiém giira AAA
va Pai Tin xudt phat tor sy thiéu chit ché va rd rang
trong diéu khoan quy dinh vé& pham vi bao hiém, cac
bén di khong cy thé hoa cac truong hop thude “tai
nan riii ro bit ngo”.

13/09/2010 17

CAU HOI ON TAP
= Hop ddng la gi?
= Néu céc diéu kién c6 hiéu luc cia hop déng?
» Chu tric cia hop ddng?
= Soan hop ddng mua ban hang hoa?

13/09/2010 18




Bai giang

KY NANG SOAN THAO
VA QUAN LY VAN BAN




I. KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN VA QUAN LY VAN BAN

1. Khai quat chung vé vin ban

a) Khdi nigm vé vin bén

Con nguoi co thé thuc hién giao tiép bang nhiéu cach khac nhau. Trong do, giao tiép
bang ngodn ngir 1a hoat déng giao tiép pho bién nhat. Hoat dong nay co thé duoc dién dat
bang ngdn ngit viét hodc bang ngdn ngir ndi. San pham cua qua trinh giao tiép bang ngdn
ngit n6i duoc goi 1a dién ngdn (discourse), con san pham cla giao tiép bang chir viét chinh
1a van ban (text). Vay van ban 1a gi? Pén nay, két qua nghién ciru cho thay, c6 nhiéu cach
giai thich khac nhau vé van ban.

Theo Tir dién tiéng Viét cia Trung tam Tur dién hoc do NXB Khoa hoc xa hoi
xudt ban ndm 1994 thi "Vin ban la mét chudi ky hiéu ngén ngit hay noi chung nhiing
ky hi€u thuoc mot hé théng nao d6, lam thanh mét chinh thé mang mot no1 dung y
nghia tron ven",

Quan niém khac lai cho réng van ban la mét phuwong tién ghi tin va truyén dat
thong tin bang mot ngdn ngir (hay ky hiéu) nhat dinh'. Van ban duoc ghi trén cac chit
liéu bang dat, da, da, 14, gd, tre, gidy, bang, dia, phim ...

Tur nghién ctru trén day va thuc té hoat dong cua cac co quan, td chire ¢o thé hiéu
khai quat van ban nhu sau:

Theo nghia rong: Van ban la ban thanh van duoc ghi trén vat mang tin nhu dat,
da, da, 14, go, tre, giéy, bang, dia, phim...béng ngon ngir hay ky hi¢u nhat dinh tao thanh
mot chinh thé mang ndi dung y nghia tron ven.

Theo nghia hep: Vin ban 1a khai niém chi cong van, giay to hinh thanh trong hoat
doéng cua cac co quan, to chirc bao gdm van ban quy pham phap luat, van ban hanh
chinh va vin ban chuyén nganh?.

Vin ban quy pham phap luat 1a van ban do co quan nha nudc ban hanh hodc phoi

hop ban hanh theo thAm quyén, hinh thire, trinh tu, thu tuc luat dinh, trong d6 cé quy tac

! Soan thao véGCr ly van ban quan ly nha nwéc, NXB Chinh tri quéc gia, Ha N&i, ndm ‘1977, trang 25
2 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cla Chinh pha vé céng tac van thw.



xur su chung, c6 hi€u luc bit budc chung va duoc Nha nudc bao dam dam thuc hién dé
diéu chinh cac quan h¢ xa hoi.

Van ban hanh chinh 1a van ban do cac co quan, td chirc ban hanh dé diéu hanh hoat
dong hanh chinh nhu; trién khai, huéng dan, don doc, kiém tra, theo ddi, phan anh tinh
hinh hoat dong trong cac co quan, td chirc hoac dé trao d6i, giao dich, lién két hoat dong
giita cac co quan, to chire, don vi, ca nhan voi nhau.

Vin ban chuyén nganh 1a van ban do co quan, té chirc ban hanh dé giai quyét
chuyén moén nghiép vu thuéc mdt nganh hay linh vuec.

b) Diic diém ciia viin bin
V.ban hinh thanh trong hoat ddng cua cac co quan, td chirc c6 mot sd dac diém sau day:

Thit nhdt, rat da dang vé loai hinh (hinh thtc)

Maic du cac hinh thirc van ban quy pham phap luat da dugc don gian hoa nhung
theo Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat dwoc Quéc hoi thong qua nam 2008,
cac hinh thirc d6 van rat da dang. D6 1a: Hién phap, luat, nghi quyét ciia Qudc hoi; Phap
1énh, nghi quyét cua Uy ban thuong vu Quéc ho1; Lénh, quyét dinh cua Chu tich nudc;
Nghi dinh ctia Chinh pht; Quyét dinh cta Thu twéng Chinh pht; Nghi quyét cua Hoi
déng Tham phan Toa 4n nhan dan tdi cao, Thong tu cia Chanh 4n Toa an nhan déan tbi
cao; Thong tu cua Vién truong Vién kiém sat nhan dan téi cao; Thong tu cua Bo
truong, Tha trudng co quan ngang bd; Quyét dinh ctia Tong Kiém toan Nha nudce; Nghi
quyét lién tich gitra Uy ban thuong vu Qudc hoi hodc giita Chinh phu véi co quan trung
uong cua td chirc chinh tri - x3 hoi; Thong tu lién tich gitra Chadnh &n Toa an nhan dan
t6i cao vdi Vién truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao; gitta Bo truong, Thi trudng co
quan ngang bo voi Chanh an Toa an nhan dan t6i cao, Vién trudng Vién kiém sat nhan
dan toi cao, giira cac BO truong, Thu truong co quan ngang bd; Nghi quyét cua Hoi
ddng nhan dan va Quyét dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dan®.

Cung voi su da dang cua hinh thire van ban quy pham phap luét 1a sy da dang cua
van ban hanh chinh. Theo quy dinh ciia phap luat hién hanh, van ban hanh chinh gom

c6 cac loai nhu: nghi quyét (cé biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh,

® Luat ban hanh van ban quy pham phép luit duoc bo sung , sita ddi nim 2008



thong cédo, thong bdo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4n, bao
cdo, bién ban, to trinh, hop déng, cong van, cong di€n, ban ghi nhd, ban cam két, ban
thoa thuan, gidy chimg nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép,
gidy di duong, gidy bién nhan ho so, phiéu giri, phiéu chuyén, thu cong”™”.

Su da dang d6 con dugc thé hién ¢ nhom van ban chuyén nganh. Theo quy dinh
ctia phap luat hién hanh thi nguoi dimg dau bo, nganh dugc quyén ban hanh nhirng loai
van ban phu hop voi chuyén mon nghiép vu cua nganh, linh vuc dugc giao quan ly. Vi
du: nganh tai chinh c6 ching tir, hoa don..; nganh gido duc c6 van bang, ching chi...;
nganh y t€ ¢6 gidy kham sirc khoé, phac d6 diéu tri ...; nganh xay dung c6 ban vé& thiét
ké co so, thiét ké k¥ thuat, thiét ké thi cong, ban v& hoan cong...

Thit hai, rat phong phu vé ndi dung

Trong khi n6i dung cuia van ban quy pham phap luat chira dung cac quy tic xtr su
chung nham diéu chinh céc quan hé xa hoi va co hiéu luc bit bude ap dung chung thi
ndi dung ciia vin ban hanh chinh lai phan 4nh céac v kién chi dao, huéng dan, diéu hanh,
giai quyét cac cong viée cu thé hodc phan anh két qua hoat dong thuc tién cia co quan,
t6 chirc va ndi dung van ban chuyén nganh thudng phan anh chuyén mén nghiép vu
thuoc nganh, linh vie. Nhu vdy, co thé nhan thdy noi dung vin ban 1a rat phong phu,
phan anh bao quat toan bo cac linh vuc cta doi séng chinh tri, kinh té, vin hoa, x4 hoi.
Thit ba, do co quan, to chirc ban hanh phu hop véi hinh thire va tham quyén duogc giao

- Vé tham quyén noi dung, cac co quan, to chirc c6 quyén ban hanh van ban phu
hop vo1 chire nang, nhi€ém vu, quyén han duoc giao.

- Vé tham quyén thé thirc: D6i voi van ban quy pham phap luat thi chi mot s6
chitc danh nha nuéc va co quan nha nudc duge quyén ban hanh hodc phoi hop véi co
quan trung wong cua cac t6 chuc chinh tri - x3 hoi ban hanh mét hodc mét sb loai van
ban mang tinh quy pham phép luat. P6i voi van ban hanh chinh, tat ca cac co quan, to
chirc déu duoc quyén ban hanh hay noi mot cach khac van ban hanh chinh khong bi han

ché vé tham quyén ban hanh.

* Khoin 2, Piéu 1 cila Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu sira déi, bd sung mat s6
diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP vé cong tac van thu



Thir tu, dugc ban hanh theo ding trinh tu, tha tuc luat dinh (déi vo1 van ban quy
pham PL) hodc theo quy trinh soan thao va ban hanh VB (déi véi VB hanh chinh).

Thir ndm, duoc thuce hién thong nhat theo dung quy dinh cua phap luat vé thé thirc va ky
thuat trinh bay.

Thir sdu, duge dién dat bang ngdn ngit va van phong hanh chinh (phé thong, don
gian, r0 rang, khach quan, lich su).

¢) Yéu cdu ciia vin bdn

Thir nhdt, van ban dwoc ban hanh phai dung tham quyén va hinh thirc.

Thit hai, ndi dung vin ban phai chi ré pham vi diéu chinh va d6i tuong ap dung
va nhitng van dé duoc diéu chinh hoic giai quyét phai phu hop voi Hién phap, phap luat
va phai co6 tinh kha thi;

Thir ba, van ban phai dugc ban hanh theo trinh tu, tha tuc luat dinh hoac diung
quy trinh soan thao va ban hanh van ban

Thir tu, VB phai dugc thuc hién theo dung thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

Thit ndm, van ban phai dugc dién dat theo ding ngdén ngit va van phong hanh
chinh v&1 cac dac tinh co ban sau day:

- Tinh chinh xac: Su chinh xac cua van ban khong chi thé hién & sb liéu, ¢ su
vién dan cac can ctr phap ly trong vin ban ma con dugc thé hién & viée st dung tir ngit,
viét cau va sap xép bo cuc. Tl ngir str dung can thé hién nhat quan trong vin ban; sir
dung tir don nghia. Néu sir dung tr chuyén mon can phai duoc giai thich 16 trong van
ban. Cau vin phai duoc viét ngan gon, rd y. B6 cuc phai chat ché, l8gic.

- Tinh pho thong: Ddi tugng tiép nhan cta van ban, nhét 1a van ban quy pham
phap luat 1a tat ca cac giai tang trong x4 hoi. Vi vay, ngdn ngir biéu dat phai mang tinh
pho thong, dai ching, dé hiéu, dé nhé, dé tiép thu doi véi quan ching nhan dan. Tuy
nhién, can tranh viéc st dung ngdn ngit sudng si, khau ngit, tiéng long, tiéng dia
phuong, cac tir nude ngoai chua duge Viét hoa & pham vi toan quc.

- Tinh khach quan: Van ban phai dugc trinh bay khach quan, nhan danh co quan,

t6 chirc cho du van ban dé do mot ngud1 hodc mot sé6 nguo1 soan thao.



- Tinh lich sy: Van ban hanh chinh 1a tiéng néi cta co quan, to chirc nén 11 vin
phai lich su thé hién su ton trong cac chu thé thi hanh hodc thé hién nét dep trong van
hod giao tiép va qua d6 lam tang uy tin cua co quan, to chirc ban hanh vin ban.

- Tinh khu6n mau: Tinh khuén mau cua vin ban dwoc thé hién rd nét trong quy
dinh vé& bd cuc van ban; vé k¥ thuat trinh bay vin ban va trong viéc st dung cac cum
thong dung. Piéu d6 chéng nhirng tao diéu kién thuan loi cho nguo1 soan thao van ban
ma con gitp cho nguoi tiép nhan van ban dé dang don bt théng tin can thiét.

2. Khai quat chung vé quan Iy vin ban

a) Khai ni¢m qudn ly vin bdn

Quan ly VB 1a viéc t6 chure va giai quyét van ban theo nhitng yéu cau nhat dinh.

b) Y nghia ciia qudn Iy vin bdn

Viéc quan ly van ban cé y nghia sau:

- Gitip cho viéc quan 1y sb luong, chat luong van ban duogc chit ché;

- Giup cho viée tim kiém vin ban duogc thuan tién va dé dang khi co yéu cau;

- Gitp cho CB, CC, vién churc giai quyét cong viéc dugce nhanh chéng, chinh xac;

- Luu giir duoc bang ching vé hoat dong ctia co quan, to chirc va ca nhan;

- Tao tién dé dé lam t6t cong tac luu trit sau nay.

¢) Yéu céu ciia quan Iy vin ban

- Yéu cau doi véi viéc quan ly van ban di, vin ban dén

+ Tat ca van ban di, van ban dén cta co quan, t6 chirc, trir truong hop phap ludt co
quy dinh khéc, déu phai duoc quan 1y tip trung tai Van thu co quan, to chic.

+ Vin ban di, van ban dn thudc ngay nao phai duoc dang ky, chuyén giao trong
ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén co dong chi mirc do khan:
“Khan”, “Thuong khan”, “Hoa toc” (ké ca “Hoa toc” hen gio) phai dugc dang ky, trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

+ Vian ban dén thuéc Danh muc bi mat nha nude (sau day goi tat 1a van ban mat)
phai chuyén dén Van thu co quan d¢ dang ky vao s6 “Tai liéu mat dén” dé theo doi va
chuyén kip thoi dén nguoi co trach nhiém giai quyét.

- Yéu cau doi voi viée 1ap va quan 1y ho so



+ Can bd, cong churc, vién chire co trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc dugc giao
chu tri theo di hodc giai quyét va quan ly ho so d6 dén khi giao ndp vao Luru trit co quan.
Ho so duoc 1ap phai dap img cac yéu cau sau:

+ Phai phan anh dung chirc nang, nhi€ém vu cia co quan, don vi va dang thuc té
cong viéc ma ca nhan duoc giao chu tri giai quyét. Khong dua vao hd so nhimng tai liéu
khéng lién quan dén cong viée do.

+ Vin ban gidy to trong mdi ho so phai day du, hoan chinh, c6 mbi lién hé chat
ché& véi nhau va phan anh dang trinh tu dién bién s viéc.

+ Nhitng vin ban trong hd so phai co gia tri phap 1y, c6 do tin cay cao.

d) Noi dung qudn Iy vin bdn

No6i dung quan 1y van ban bao gom:

- Quan ly van ban dén;

- Quan ly van ban di;

- Lap ho so va nop luu hd so vao Luu trir co quan.

Chi tiét quan ly van ban xem phan II.

K¥ ning quan 1y vin ban cia chuyén dé nay.

II. KY NANG SOAN THAO VA QUAN LY VAN BAN

1. Ky nang soan thao van ban

a) Quyét dinh

Q.dinh 14 loai van ban duogc st dung pho bién trong hoat dong cua cac CQ, tchurc.

- Cdc logi quyét dinh: Co6 hai loai quyét dinh 1a quyét dinh mang tinh quy pham
phap luat va quyét dinh c4 biét.

+ Quyét dinh quy pham phép luat 1a quyét dinh thudc tham quyén ban hanh cia
Chu tich nudc, Thii tudng Chinh phu, Tong Kiém toan Nha nudc va Uy ban nhan dan,
trong do:

Quyét dinh ctia Chu tich nudc dugc ban hanh dé thuc hién nhiém vy, quyén han
ctia Chu tich nuéc do Hién phap, luat, nghi quyét ctia Qudc hoi, phap 1énh, nghi quyét
cta Uy ban thudng vu Quoc héi quy dinh;



Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu dugc ban hanh dé quy dinh cac bién phap
lanh dao, diéu hanh hoat dong cua Chinh phu va hé théng hanh chinh nha nudc tir trung
uong dén co so; ché do 1am viée v6i cac thanh vién Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong va cac van dé khac thudc thAm quyén cua Thu
tudng Chinh phu; cac bién phap chi dao, phéi hop hoat dong cua cac thanh vién Chinh
phu; kiém tra hoat dong ctia cac bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu, Uy
ban nhan dan cac cép trong viéc thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat ctia Nha
nuoc;

Quyét dinh ciia Tong Kiém toan Nha nudc duoc ban hanh dé quy dinh, huéng
dan cac chuan muc kiém toan nha nuéc; quy dinh cu thé quy trinh kiém toan, hd so
kiém toan;

Quyét dinh cua Uy ban nhan dan dugc ban hanh dé thuc hién chu truong, chinh
sach, bién phap trong céac linh vuc kinh té, nong nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép, thuy
loi, dat dai, cong nghiép, tiéu tha cong nghiép, giao thong van tai, xdy dung, quan 1y va
phat trién d6 thi, thuong mai, dich vy, du lich, gido duc va dao tao, van hod, thong tin,
thé duc thé thao, y té, xa hoi, khoa hoc va cong nghé, tai nguyén va moi trudng, quéc
phong, an ninh, trat tu, an toan xa hdi, thuc hién chinh sach dan tdc va chinh sach ton
gido, thi hanh phap luat, xdy dung chinh quyén dia phuong va quan 1y dia gigi hanh
chinh trén dia ban va cac van ban quy pham phdp luat khac c6 lién quan cua co quan
nha nudc cap trén.

+ Quyét dinh ca biét 1a quyét dinh ma tat ca cac co quan, to chirc déu cé
thé ban hanh dé giai quyét cac cong viéc cu thé nhu quyét dinh cac van d& vé nhan sy
(tuyén dung, thuyén chuyén, diéu dong, bo nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky luat...);
quyét dinh vé cong tac to chirc (thanh lap, chia tach, sap nhap, hop nhat, giai thé, quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han...) hodc quyét dinh phé duyét dé& an, ké hoach
hodc ban hanh quy ché, quy dinh...

- Thé thirc va ky thudt trinh bay quyét dinh: Puogc thuc hién thong nhat theo
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctua B Néi vu.



TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
(2) Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: (3) /OD-...(d).... ... 5) ....... , ngay thang  nam 20...
QUYET PINH
Ve oo, ()

Xét dé NEZNT CUA ...t ee e e ee e en e e e erre e ,
QUYET PINH:
Pieul. ..o, (9) e
DU ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt anas /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (10)
e ; (Chit ky, ddu co quan)
- Luu: VT, ...(11). Axx(12). Ho va tén

- Ky ndng soan thao quyét dinh: Can ci vao thé thuc va ky thuat trinh bay quyét
dinh trén day tién hanh soan thao quyét dinh, cu thé nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, t6 chitc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Ghi tén co quan, t6 chtic hodc chitrc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

(3) Do6i voi quyét dinh mang tinh quy pham ghi nam ban hanh nhung d6i véi

quyét dinh c4 biét khong ghi ndm ban hanh giira s6 va k¥ hiéu cta vin ban.



(4) Ghi chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh
quyét dinh.

(5) Ghi dia danh va thang nim ban hanh vin ban; riéng thang 1 va thang 2 can
ghi thém s6 0 & trude céac chir s6 do.

(6) Ghi trich yéu ndi dung ctia quyét dinh.

(7) Trudong hop co quan, to chic hoat dong theo ché do thu truong thi tham
quyén ban hanh vin ban 1a chirc danh cua ngudi dung dau co quan (vi du: Bo truong
B6 Noi vu, Cuc truong Cuc Tan s6 VO tuyén dién, Giam doc Trung tdm Tin hoc, Vién
truong Vién Khoa hoc td chirc Nha nudc...).

Truong hop co quan, t6 chirc lam viéc theo ché d6 tap thé thi thAm quyén ban
hanh vin ban 1a tén cua tap thé d6 (Vi du: Hoi dong nhan dan tinh Thai Binh, Uy ban
nhan dan thanh phé H6 Chi Minh...).

(8) Néu cin cir ban hanh quyét dinh

Mbét quyét dinh thuong c¢6 ba nhom cén cir sau:

- Can ctr vao vin ban quy dinh quyén han cia chi thé duoc ra quyét dinh (Vi du:
B6 trwong Bo No6i vu ban hanh quyét dinh thi cin ctr duoc ghi 1a "Can ctr Nghi dinh sb
45/2003/ND-CP ngay 09 thang 5 nam 2003 cua Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co ciu to chirc ctia Bo Noi vu");

- Can cu phap 1y co lién quan dén noi dung quyét dinh (vién dan tat ca cac van
ban co lién quan theo tht tu tir cao xudng thap, néu ngang nhau thi xép theo thur tu thoi
gian va theo trat tu: tén goi, sO va ky hiéu van ban, ngay thang van ban, tac gia, trich
yéu noi dung van ban);

- Can ¢t thuce tién (yéu cau cta don vi hodc nang luc can bd) va thu tuc trinh (theo
dé nghi hodc xét dé nghi cua ai),

Luu v: sau moi can ctr 1a dau cham phay (;) va cudi can ctr cudi cung 1a dau phay (,)

(9) Trinh bay néi dung quyét dinh.

No6i dung quyét dinh dwgc thé hién ¢ dang diéu, khoan. Tuy theo timg loai quyét
dinh ma bd tri cac diéu, khoan cho phu hop.

Doi vdi quyet dinh vé bo nhiém thuong coé cdc diéu sau:



Piéu 1. B6 nhiém ai gitr chire vu gi

Diéu 2. Lwong va phu cap dugc huong

Diéu 3. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

Péi véi quyét dinh quy dinh chitc ndng, nhiém vu cua mot co quan, 16 chite, ¢6
thé c6 cdc diéu sau:

Diéu 1. Vi tri, chuc nang

DPiéu 2. Nhiém vu, quyén han

Piéu 3. Co céu t6 chirc va bién ché

Diéu 4. Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh
Doi voi quyét dinh phé duyétlban hanh mot van ban kém theo thuong cé cdc diéu sau:
Diéu 1. Phé duyét/ban hanh kém theo Quyét dinh nay Dé an/ Quy dinh/Quy ché....

Diéu 2. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

Luu y: Diéu va tén diéu viét dam (néu c6 thé).

(10) Ghi quyén han nhu: Thay mit (TM.), Ky thay (KT.), Thira 1énh (TL.), Thira
uy quyén (TUQ.); chirc vu cta nguoi ky nhu Bo truong, Thr trudng, Cuc truong, Pho
Cuc truong, Giam ddc, Pho Giam ddc, v.v...va ho, tén nguoi ky van ban.

(11) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

(12) Ky hiéu ngudi danh may, nhin ban va s6 luong ban phét hanh (néu cén).

b) Cong van

Cong vin 1a mot trong nhirng loai van ban hanh chinh dwoc dung dé tra loi, dé dé
nghi, d yéu cau, dé lay y kién, d¢ don doc/nhic nho, dé huong dan, dé trao doi cong
viéc hodc dé triéu tap hop...

- Thé thitc va ky thudt trinh bay céng van duge thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua Bo Noi vu hudng dan vé the

thue va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, cu thé nhu sau:



TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
(2) Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: [o(3).m(B).. 5) ....... , ngay thang  nam 20...
VA . ©).........
Kinh glri: - ..o ;
m ettt ee et aaaaaans ()
................................................ (7)) e
......................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(8)
- Nhu trén; (Chit ky, dédu co quan)
- Luu: VT, ...(9). A.xx(10). Ho va tén
31 o] 1)
DT: (043) XXXXXXX, Fax:(043) XXXXXXX
E-Mail: ..o Website: .......cocovviiiiiinnn.nn. (11)

- Ky néing soan thao cong van: Can ctr vao thé thuc va ky thuat trinh bay cong
van trén day tién hanh soan thao coéng vin, cu thé nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, to chitc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Ghi tén co quan, t6 chitc hodc chitc danh nha nuéc ban hanh cong vin.

(3) Ghi chir viét tit tén co quan, t6 chitc hodc chirc danh NN ban hanh cong van.

(4) Ghi chir viét tit tén don vi soan thao cong vin

(5) Ghi dia danh va thang, ndm ban hanh van ban

(6) Ghi trich yéu ndi dung coéng van.

(7) NO1 dung cong van



N1 dung cong van duogc soan thao tuy thudc vao muc dich cua cong van.

Doi véi cong van tra 1oi/phiic ddp:

Néu 1a cong van tra 16i/phiic dap thi noi dung duoc trinh bay nhu sau:

M¢ ddu: Tra 161/Phuc dap Céng vin sb.....ngay....cla ai......ve....... , (Ghi tén co
quan, to chire tra 101 van ban) ¢6 y kién nhu sau:

Néi dung: Tra 101 theo thtr tu ndi dung van ban dé nghi hoic yéu cau; truomg hop
khong dong v thi can néu rd ly do.

Két thiic; Nhan duoc cong van nay néu con van dé nao chua o, Quy co quan vui
long lién hé vdi (ghi tén co quan hodc ca nhan duoc giao nhi€ém vu) dé duoc giai dap.

Xin chan thanh cam on./.

Doi véi cong vin dé nghi:

Cong van dé nghi 1a cong van do co quan cap dudi soan thao dé guri 1én co quan
cap trén hodc do co quan cung cap soan thao dé giri cho nhau. Doi véi loai céng van
nay, bb cuc ndi dung duge trinh bay nhu sau:

Mo ddu: Néu muc dich dé nghi

Ni dung: Néu dé nghi (Néu co nhiéu dé nghi thi mdi dé nghi twong tng voi mot
khoan)

Két thiic: Mong muén dé nghi dugc chap thuan (Kinh dé nghi (ghi tén co quan
dugc dé nghi) xem xét va giai quyét.

Xin chan thanh cam on./.

Doi véi cong van yéu cau:

Cong van yéu cau la cong vian do co quan cap trén soan thao dé giri cho co quan
cép duéi. Dbi véi loai cong van nay, bd cuc noi dung duoc trinh bay nhu sau:

M¢ ddu: Néu ly do yéu cau

Néi dung: Néu 16 yéu cau (Néu co nhiéu yéu cau thi mdi yéu cau trinh bay thanh
mot khoan riéng)

K¢t thiic: Yéu cau (ghi tén co quan dugc yéu cau) thuc hién va bao cao két qua vé

(ghi tén co quan yéu cau) trudc ngay  thang nam ... .



Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic xin lién hé voéi (ghi tén
co quan, ca nhan, dia chi lién hé) dé duoc kip thoi giai dap./.

Déi véi cong van ldy ¥ kién:

Cong van nay dung dé 1ay vy kién gop v cho du thao vin ban hodc dé an, du an
quan trong. Doi voi loai cong van nay, bo cuc ndi dung duoce trinh bay nhu sau:

Mo dau: Néu muc dich

Néi dung: Trinh bay cu thé nhitng van dé can ldy v kién

Két thiic: Y kién dong gop xin Quy co quan vui 1ong giri vé (ghi tén co quan hodc
nguoi nhan) troedc ngay...thang ...nam...

Xin chan thanh cam on./.

(8) Ghi quyén han: Thay mit (TM.), Ky thay (KT.), Thira 1énh (TL.), Thira uy
quyén (TUQ.); chirc vu cua nguoi ky nhu Bo truong, Thir truong, Cuc truong, Pho Cuc
treong, Giam dbc, Pho Giam dbc, v.v....

(9) Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

(10) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s luong ban phat hanh.

(11) Dia chi co quan, t6 chirc; sé dién thoai, s6 Telex, sb Fax; dia chi E-Mail;
Website (néu can).

¢) Ké hoach

Ké hoach 1a méot trong nhirng loai van ban hanh chinh dugc dung dé xac dinh mét
cach co hé théng nhitng cong viéc du dinh s€ lam trong mot thoi gian nhat dinh (ké
hoach dai han (05 nam tré 1én), ké hoach trung han (02 nam tré 1€n dén duéi 05 nam),
ké hoach ngan han (thang, quy, ndm) hoic dé trién khai mot cong viéc cu thé.

- Thé thitc va ky thudt trinh bay Ké hoach duoc thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B6 No6i vu huéng dan

vé thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, cu thé nhu sau:



TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
(2) Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: Jood3)mii@)ee. e, () ......ngay  thang  nam 20...

............................ (5
...................................................... (7) oo
........................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)
e ; (Chit ky, ddu co quan)
- Luu: VT, ...(9).
A.xx(10). Ho va tén

- Ky nding soan thao ké hoach: Can clr vao thé thuc va k¥ thudt trinh bay vin ban
co tén loai néu trén tién hanh soan thao ké hoach, cu thé nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, td chitc chu quan truc tiép (néu co).



(2) Ghi tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.

(3) Ghi chir viét tit tén loai vin ban.

(4) Ghi chir viét tit tén cq, t6 chtrc hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.

(5) Ghi dia danh va thang, ndm ban hanh van ban

(6) Ghi trich yéu nd1 dung van ban (Vi du: T6 chirc Hbi nghi trién khai thue hién
Luat Can bo, cong chirc);

(8) Trinh bay ndi dung vin ban. Noi dung van ban duoc bo cuc tuy thude vao loai
ké hoach soan thao.

Péi vdi ké hoach dai han va trung han: No1 dung ké hoach c6 thé chia thanh cac
phan sau:

Phan mé dau: Khai quat tinh hinh, du bao thuén lgi va khé khan va thach thiec.

Phan néi dung: Néu ro muc ti€u (muc tiéu téng quat, muc tiéu cu thé), nhirng
nhiém vu trong tdm va nhirng chi tiéu chil yéu va cac giai phap

Phan 16 chikc thiee hién: Xac dinh cu thé trach nhiém cta nhitng co quan, t6 chirc
thuc hién.

Doi vdi ké hoach ngdn han: Noi dung ké hoach c6 thé trinh bay ¢ dang bang nhu
Sau:
STT Noi1 dung cong viéc Pon vi chu tri DPon vi Thoi gian

ph6i hop  hoan thanh

Doi vdi ké hoach trién khai mét cong viéc cu thé. NO1 dung ké hoach cé thé co

cac phan sau:



Phdn mo dau: Xac dinh 16 muc dich, yéu cau

Phdn néi dung: Xac dinh chi tiét nhitng cong viéc can lam

Phdn t6 chike thuee hién: Xac dinh cu thé nhitng don vi, ca nhan thuc hién; thoi
han hoan thanh.

(9) Ghi quyén han: Thay mat (TM.), Ky thay (KT.), Thira 1énh (TL.), Thira uy
quyén (TUQ.); chirc vu cua nguoi ky nhu Bo truong, Thir truong, Cuc truong, Pho Cuc
treong, Giam dbc, Pho Giam doc, V.v...

(10) Ghi chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(11) Ghi ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).

d) To trinh
T trinh 14 mot trong nhirng loai van ban hanh chinh duoc dung dé trinh bay 1én
cap trén xem xét phé duyét mot dé an/du an hoac giai quyét mét cong viéc nao do.
- Thé thitc va ky thudt trinh bay To trinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B6 No6i vu huong dan vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, cu thé nhu sau:

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
(2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: JoodB)mii@)e.. e, () ......, ngay  thdng  ndm 20..
TO TRINH
............................ (3 J
Kinh @i ..o



Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (8)
= rereree s ; (Chit ky, dau co quan)

- Luu: VT, ...(9)

A.xx(10). Ho va tén

- Ky ndng soan thao to trinh: Can ctr vao thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
6 tén loai néu trén tién hanh soan thao to trinh, cu thé nhu sau:

1) Ghi tén co quan, to chirc cha quan tryuc tiép (néu c6).

(2) Ghi tén co quan, t6 chitc hodc chitrc danh nha nudce ban hanh vin ban.

(3) Ghi chir viét tat tén loai to trinh (TTr).

(4) Ghi chir viét tat tén co quan, to chirc.

(5) Ghi dia danh va thang, nam ban hanh to trinh.

(6) Ghi trich yéu noi dung to trinh (Vi du: Xin phé duyét Thong tu hudng dan thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban)

(8) Trinh bay nd1 dung to trinh nhu sau:

Mo dau: Néu ly do trinh hay n61 mét cach khac la su can thiét cua van dé duoc
trinh xét trén phuong dién ly luan va thuc tién va phap luat quy dinh.

Néi dung: Can trinh bay nhirng van dé sau:

- Néu 16 nhitng noi dung trinh. D6i v6i van dé trinh don gian c6 thé trinh bay truc
tiép trong T trinh; d6i voi nhitng van dé phtrc tap thi trong ndi dung T trinh chi can
trinh bay tom tit nhitng nodi dung chinh, nhirng ndi dung cu thé duoc trinh bay tai cac

van ban (dé an, du an, ké hoach....) kém theo;



- Néu cac phuong an thuc hién cé tinh kha thi; trong truong hop can thiét co thé
trinh mot vai phuong an c6 phan tich vu nhugc diém cua ting phuong an va dé xuat
quan diém chon phuong an cua co quan trinh. Co thé du kién nhitng kho khan, vuong
mic va dé xuat cac giai phap nham bao dam chat lwong va tién do cong viéc;

- Phan tich hi€u qua cua van dé trinh duyét dé tao suc thuyét phuc cho to trinh
dugc phé duyét.

Két thiic: Kinh trinh (ghi 16 chirc danh cua nguoi ¢6 tham quyén) xem xét phé
duyét (bay to mong mudn).

Xin chan thanh cam on (thé hién lich su trong giao tiép).

(9) Ghi quyén han: Thay mit (TM.), Ky thay (KT.), Thira 1énh (TL.), Thira uy
quyén (TUQ.); chirc vu cua nguoi ky nhu Bo truong, Thir truong, Cuc truong, Pho Cuc
treong, Giam dbc, Pho Giam doc, V.v...

(10) Ghi chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(11) Ghi ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sd luong ban phat hanh (néu can).

e) Bao cao

Bao cao la mdt trong nhirng loai van ban hanh chinh dugc co quan cép dudi su
dung dé phan anh tinh hinh hoat dong chung mang tinh dinh ky 1én co quan cap trén
(bao cao thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam...); dé phan anh mot mat/linh vuc hoat dong
nao do (bao cao chuyén dé); dé trinh bay mot vu viéc xdy ra (bao cao dot xuat); dé
thong tin nhanh theo yéu cau ciia co quan cap trén (bao cao nhanh)...

- Thé thitc va ky thudt trinh bcy bdo cdo thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctua B Noi vu hudng dan vé the thirc va
k¥ thut trinh bay van ban hanh chinh, cu thé nhu sau:

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
(2) Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: Jood3)mi@)ee. e, (5) ..., ngay  thing  ndm 20..
BAO CAO




......................................................................................................... /.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (8)
= rereree s ; (Chit ky, dau co quan)

e ; Ho va tén

- Luu: VT, ...(9)

A.xx(10)

- Ky ndng soan thao bdo cdo: Can ctr vao thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
o tén loai néu trén tién hanh soan thao bao cdo, cu thé nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, t6 chitc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Ghi tén co quan, t6 chitc hodc chitc danh nha nuéce ban hanh vin ban.

(3) Ghi chir viét tat tén loai bao cao (BC).

(4) Ghi chir viét tat tén co quan, to chirc.

(5) Ghi dia danh va thang nam ban hanh béo cao.

(6) Ghi trich yéu ndi dung bao cao.

(7) Trinh bay né1 dung bao cao.

Noi dung bao cdo duoc bo cuc tuy theo ting loai bao cao. Nhitng bao cao tong
két mang tinh dinh ky (ndm hoac nhiéu nam) c6 theé bd cuc nhu sau:

Phdn mé dau: Trinh bay khai quat nhitng nhiém vu chu yéu duoc giao hoic danh
gia khai quat nhiing dac diém tinh hinh chung va dac diém riéng; nhirng thuan lo1 va
kho khan, thach thuc

Phdn téng két: Trong phan nay, két qua thuc hién c6 thé duoc trinh bay theo cac
muc, khoan, diém. Khi trinh bay két qua thuc hién phai c¢6 s6 liéu minh hoa; can so sanh
v6i ké hoach dé ra dé co nhirng danh gia cu thé vé wu diém, ton tai, nguyén nhan va

nhirng bai hoc kinh nghiém.



Phdn phwong huéng, nhiém vu: Trong phan nay can néu ré phuong hudng,
nhi€ém vu chu yéu vGi cac chi tiéu cu thé va dé ra cac bién phap thuc hién cé tinh kha
thi.

Phan két ludn: Panh gia khai quat ndi dung bao cao, dé xuat kién nghi (néu cén)
va thé hién mong mudn nhan duoc su quan tam chi dao cua cép trén, su déng thuan cua
cap dudi va su nd luc doan két cia CBCCVC trong toan co quan dé hoan thanh thang
loi nhiém vu dé ra.

(9) Ghi quyén han: Thay mit (TM.), Ky thay (KT.), Thira 1énh (TL.), Thira uy
quyén (TUQ.); chirc vu cua nguoi ky nhu Bo truong, Thir truong, Cuc truong, Pho Cuc
treong, Giam doc, Pho Giam ddc, v.v...

(10) Ghi chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(11) Ghi ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sd luong ban phat hanh (néu can).

J) Bién bdn

Bién ban Ia mot trong nhirng loai van ban hanh chinh dwgc dung dé ghi lai su
viéc dd hodc dang x4y ra do nguoi ching kién thuc hién.

Bién ban ¢ nhiéu loai nhu: bién ban héi hop (h6i nghi, hoi thao, hop); bi€n ban
nghiém thu; bién ban ban giao; bi€n ban su ¢6; bién ban xu ly vi pham... Mbi loai bién
ban c6 phuong phap bién soan riéng. Nhirng loai bién ban dd duoc mau hoa thi phai
tuan theo dung mau di co. Dudi day la cach bién soan mot sb loai bién ban thong dung:

Bién ban cudc hop/hdi nghi/hgi thao

- Thé thikc va ky thudt trinh bay bién ban cudc hop/héi nghi/hdi thao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua

B6 Noi vu huéng dan vé thé thac va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh, cu thé nhu

Sau.
TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA
(1) VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BIEN BAN



Thoi gian bat dau: .......oooovveieiinn.....

Dia QM

Thanh phﬁn thamdu: ...

Chu tri (Chli t0a): «ooeeeeeeeeeee

Thu ky (nguoi ght bi€n bAn): ...

No6i dung (4):
..................................................................................................................... Cudc hop
(ho1 nghi, hoi thao) két thic vao .... gi0 ....,ngady .... thang ....... nam ...../.

THU KY CHU TOA
(Chir ky) (Chir ky)
Ho va tén Ho va tén

- Ky thudt trinh bay bién ban: Can clr vao mau trinh bay trén dé tién hanh soan
thao bién ban, cu thé nhu sau;

(1) Ghi tén co quan, td chitc chu quan truc tiép (néu c).

(2) Ghi tén co quan, to chire chu tri

(3) Ghi tén cudc hop hoac hdi nghi, hoi thao.

(4) Gh1 n61 dung dién bién cudc hop/ho1 nghi/ho1 thao.

Luuy:

- Phan bao cdo tai héi nghi: Can ghi ho tén, chirc vu nguot trinh bay bao cao
chinh va cac bao cao tham luan (chi can ghi tén bao cdo va ghi chu "xem bao cao kém
theo");

- Phan thao luan: Ghi tén, chirc vu va tom tat y kién phat biéu cua timg nguoi;

- Phan két luan ctia chu toa: Day 1a phan quan trong can ghi that day du va chinh
x4c; néu co6 biéu quyét can ghi rd sd phiéu tan thanh, khéng tan thanh, phiéu tring;

- Cubi cung can ghi o thot gian két thuc cude hop/ho1 nghi1/héi1 thao.

Bién bdn vé vu viéc xay ra

Bién ban nay c6 thé thuc hién theo mau sau:



TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA

(1) VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO IBB-......(3).......
BIEN BAN

Thot gian va dia di€m xay ra v VIEC: ...........ooviiennnn.n...

Thanh phan tham gia 1ap bién ban: ...........c.ceeee.e. ()
DIEN DIEN S VIEC (B) v.vvvveeeieieeete ettt
NGUOI THAM GIA NGUOI LAP BIEN BAN
(Chiz ky) (Chit ky, ddu (néu c6)
(8) (7)
Ho va tén Ho va tén

Noi nhin
- Luu: VT,

- Ky ndng soan thao bién ban duoc thuc hién nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, t6 chirc chil quan tryc tiép (néu co)

(2) Ghi tén co quan, to chic 1ap bién ban

(3) Chit viét tat tén co quan, to churc 14p bién ban

(4) Ghi tén su viéc

(5) Thanh phan tham gia: Ghi 16 ho, tén va chic vu (néu c6) cua ngudi tham gia.
Néu c¢6 nhan chtng thi ghi r& ho tén, dia chi ctia nhan chung.

(6) Dién bién su viéc: ghi theo trinh tu dién bién cua su viéc mot cach trung thuc
va day du tir luc bat dau dén khi két thuc. Néu co vat chung thi phai ghi 6 trong bién

ban.Két luan budc dau cia nhitng ngudi tham gia 14p bién ban: vé nguyén nhan xay ra



su viée, cac doi twong can truy ctru trach nhiém. Kién nghi v6i co quan chirc ning giai
quyét vu viéc.

(7) Ghi chire vu, ho tén, chit ky ciia nguoi 14p bién ban trong co quan (néu déng
dau co quan).

(8) Ghi ho, tén, chir ky cua nguoi tham gia (duwong sy va cac nhan chirng).

Bién bdn ban giao cong viéc

Bién ban nay cé thé thuc hién theo mAu sau;
TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA

(1) VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUTC (2) Péc lap - Tu do - Hanh phiic
SO IBB-......(3).......
BIEN BAN

Thoi gian va dia diém ban giao: ........c..cceeevveverereeeen....
Thanh phan tham gia ban giao: ...........c.cceeueee.. () PR
Noi1 dung ban giao:

BEN NHAN BEN GIAO

(Chit ky, ddu (néu co) (Chir ky, ddu (néu c6)
(8) (8)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu: VT, ...
- Ky nang soan thao bién ban duoc thuc hién nhu sau:

(1) Ghi tén co quan, t6 chitc chu quan truc tiép (néu c6)



(2) Ghi tén co quan, to chirc 14p bién ban
(3) Ghi chir viét tat tén co quan, to chire 1ap bién ban
(4) Ghi trich yéu ndi dung ban giao

(5) Ghi can cu ban giao: Van ban s6...ngay.....cua ai...ve..... hoac Két luan cua

(6) Ghi 10 ho tén, chirc vu cua nguoi dai dién cho bén giao (bén A) va bén nhan
(bén B).

(7) No1 dung ban giao: Ghi cu thé noi dung cong viéc ban giao hodc sb luong,
chat lvong hang hoa, may moc, thiét bi , dung cu ban giao; néu can cé thé lam bang
théng ké kém theo.

(8) Ghi chure vu, ho té€n, chir ky cua nguoi dai dién cho bén A va bén B va dong
dau co quan.

2. Ky nang quan ly van ban

a) Quan Iy viin bin dén

- Khdi niém vin ban dén: Tat ca cac loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc chuyén
qua mang va vin ban mat) va don, thu giri dén co quan, to chirc duoc goi chung 13 vin ban
dén.

- Quy trinh quan Iy van ban dén: Van ban dén dugc quan ly theo trinh tu cac
budc sau day:

Budc 1. Tiép nhan, dang ky van ban dén

T ié}) nhan: Khi tiép nhan vin ban dén, Van thu co quan phai kiém tra so bd sb
luong, tinh trang bi, noi nhan, diu niém phong (néu cO), V.v...; ddi v&i van ban mat dén,
phai kiém tra, d6i chiéu v&i noi g trude khi nhan va ky nhan. Néu phat hién thiéu hoic
mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven (d6i voi tai liéu mat) hodc vin ban dugc
chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i voi bi vin ban c¢6 dong dau “Hoa tdc” hen

gi®), phai bao cao ngay cho ngudi co trach nhiém biét; trong trudng hop can thiét, phai lap



bién ban véi nguoi dua van ban. Ddi véi vin ban dén duoc chuyén phat qua may Fax hoic
qua mang, Vian thu co quan ciing phai kiém tra s6 luong van ban, sb lugng trang cia mdi
van ban, v.v...; truong hop phat hién co6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc
bao cao ngudi duge giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

Phan loai: Sau khi tiép nhén, cac bi van ban dén duoc phan thanh hai loai: Loai boc
bi (giri co quan, t6 chirc) va loai khong boc bi (giri t6 chic Pang, cac doan thé va gui dich
danh ngudi nhan). P6i véi bi van ban mat, Vian thu co quan khong béc bi (trir trudng hop
co quan quy dinh cho phép boc) ma chi vao S6 diang ky van ban dén mat va chuyén dén
ngudi co tén trén bi. Néu nguoi cé tén ghi trén bi di vang thi chuyén dén nguoi co trach
nhiém giai quyét.

Bée bi: Khi boc bi, Van thu co quan can uu tién boc bi cd dong cac dau do khan;
khong duoc lam hong vin ban trong bi. Khi 1y van ban ra can dbi chiéu so, ky hiéu ghi
ngoai bi v4i sd, ky hiéu ctia vin ban trong bi; trudng hop phat hién co sai sot, can thong
bao cho noi giri biét dé giai quyét. Néu van ban dén c6 kém theo phiéu guri thi phai doi
chiéu van ban trong bi véi phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xac nhan, dong du vao phiéu
giri va g tra lai cho noi giri vin ban. D6i v6i don, thu khiéu nai, tb cdo va nhitng van ban
can duoc kiém tra, xAc minh mot diém gi d6 hodc nhitng vin ban ma ngay nhin cach qua
xa ngay thang ctia vin ban thi can gitr lai bi va dinh kém véi vin ban dé 1am bang ching.

Péng ddu “Dén”, ghi sé va ngdy dén: Van ban dén phai duoc ding ky tap trung tai
Van thu co quan, trir nhitng loai van ban duogc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat
va quy dinh cu thé clia co quan, to chirc. Tat ca van ban dén dang ky tai Van thu co quan
phai dugc dong diu “Dén”; ghi sb dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhitng truong hop
can thiét). Poi v6i ban Fax, can chup lai trude khi dong ddu “Dén”; dbi v6i van ban dén
duoc chuyén phat qua mang, trong trudng hop can thiét, co thé in ra va dong diu “Dén”.
Péi voi nhitng van ban dén khong thudc dién dang ky tai Van thu co quan thi khong phai
dong dau “Pén” ma duogc chuyén cho don vi hodc ca nhan cé trach nhiém theo ddi, giai
quyét. Dau “Dén” dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng, dudi s6, ky hiéu

(do1 v61 nhitng van ban c6 ghi tén loai), dudi trich yéu nd1 dung (do1 véi cong van) hodc



vao khoang gidy trong phia dudi ngdy, thing, nim ban hanh vin ban. Mau diu “Pén” va
viéc ghi cac thong tin trén dau “Pén” dugc thuc hién theo huéng dan tai Phy lyc I”.

Pdng ky vin ban dén: Vian ban dén duoc ding ky vao s6 dang ky van ban dén hoac
vao co s& dir liéu van ban dén trén may vi tinh.

Viéc dang ky vian ban dén bang s6 duoc thue hién thong nhat theo mau quy dinh tai
Phu luc s6 IL. Tuy theo s6 lwong van ban dén hang nim nhiéu hay it ma lap mot hay nhiéu
s0 dang ky van ban dén cho phu hop.

Pbi v6i nhimg co quan, to chuc tiép nhan dudi 2000 van ban dén mdt nam thi can
lap it nhat hai s6: S6 dang ky van ban dén (dung dé dang ky tét ca cac loai van ban, trir vin
ban mat) va So dang ky van ban mat dén.

Nhitng co quan, to chirc tiép nhan tir 2000 dén dudi 5000 van ban dén mot ndm, nén
lap cac loai s0: SO dang ky van ban dén cua cac BO, nganh, co quan trung uong; SO dang
ky vin ban dén cua cac co quan, to chirc khac; S6 dang ky vin ban mat dén.

D6i v6i nhitng co quan, to chire tiép nhan trén 5000 van ban dén mot nam thi c6 thé
1ap s6 dang ky van ban dén theo mot s6 nhom co quan giao dich nhat dinh va s6 dang ky
van ban mat dén.

Nhiing co quan, t6 churc hang ndm tiép nhén nhiéu don, thu khiéu nai, t6 cdo c6 thé
lap s6 ding ky don, thu riéng; trudng hop sb luong don, thu khong nhiéu thi nén sir dung
sO dang ky vin ban dén dé dang ky. Ddi véi nhitng co quan, to chirc hang nim tiép nhén,
giai quyét sd luong 16n yéu cau dich vu hanh chinh cong hodc cac yéu cau, dé nghi khac
clia co quan, tO chitc va cong dan thi can lap thém céc s6 dang ky yéu cau dich vu theo quy
dinh ctia phap luat.

Truong hop diang ky van ban dén vao co sd dir liéu trén may vi tinh can thuc hién
thong nhat theo Van ban s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 14 thang 3 nam 2009 cia Cuc
Vin the va Luu trit Nha nuée hudng dan quan 1y van ban di, van ban dén va 1ap ho so
trong moi truong mang

Budc 2. Trinh va chuyén giao vin ban dén

Trinh vin ban dén: Sau khi dang ky, vin ban dén phai duoc kip thoi trinh cho nguoi

dimg dau co quan, t6 chiic hoac nguoi dugc ngudi diing dau co quan, to6 chic giao trach



nhiém (sau day goi chung 13 nguoi c6 thim quyén) xem xét va cho ¥ kién phan phdi.
Ngudi ¢6 thim quyén, cin ctr vao ndi dung cla vin ban dén; quy ché lam viéc cua co
quan, t6 chirc; chirc nang, nhi¢m vy va ké hoach cong tac dugc giao cho cac don vi, ca
nhan, cho ¥ kién phan phdi vin ban, ¥ kién chi dao giai quyét (néu cd) va thoi han giai
quyét van ban (trong trudng hop can thiét). B6i v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi
hodc nhiéu c4 nhan thi can x4c dinh o don vi hodc ¢4 nhan cha tri, nhiing don vi hodc ca
nhan tham gia va thoi han giai quyét cia mdi don vi, c4 nhan (néu can). Y kién phan phdi
van ban cho don vi chu tri dugc ghi vao muc “chuyén” trong dau “Dén”. Y kién chi dao
giai quyét (néu c6) va thoi han giai quyét vin ban dén (néu c6) co thé ghi dudi dau "Dén”
hodc ghi vao Phiéu giai quyét van ban dén (xem mau “Phiéu giai quyét vin ban dén” tai
Phu Iyc III). Sau khi c¢6 ¥ kién phan phéi, ¥ kién chi dao giai quyét (néu c6) ctia nguoi co
thim quyén, vin ban dén dugc chuyén lai Vin thu co quan dé ding ky bo sung vao so
dang ky van ban dén, so dang ky don, thu (trong trudong hop don thu duoc vao sb6 dang ky
riéng) hodc vio cc truong twong (mg trong co so dit liéu vin ban dén.

Chuyén giao vin ban dén: Van thu co quan can ctr vao y kién phan phéi dé chuyén
giao van ban dén cho cac don vi hodc ¢4 nhan giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban dén can
bao dam nhitng yéu cau sau:

- Nhanh chéng: van ban can duoc chuyén cho don vi hoac ca nhan co6 trach nhiém
giai quyét trong ngay, chim nhét 1a trong ngay 1am viéc tiép theo;

- Ptng ddi twong: van ban phai dugc chuyén cho dang ngudi nhan;

- Chit ché&: khi chuyén giao vin ban, phai tién hanh kiém tra, ddi chiéu va ngudi
nhan van ban phai ky nhan; dbi v&i van ban dén co doéng dau “Thuong khan” va “Hoa téc”
(ké ca “Hoa tbc” hen gio) thi can ghi rd thoi gian chuyén.

Vin thu don vi (Van thu Vu/Vian thu Phong...), sau khi tiép nhan van ban dén, phai
vao so dang ky van ban dén cua don vi va trinh thu trudng don vi xem xét va cho v kién
phan phéi, y kién chi dao giai quyét (néu c6). Can cir vao y kién ctia thil trudng don vi, vin
ban dén duoc chuyén cho ca nhan tryc tiép theo ddi, giai quyét.

Khi nhan dugc ban chinh cua ban Fax hoac van ban chuyén qua mang, Van thu co

quan cling phai dong dau “DBén”, ghi s6 va ngay dén (s6 dén va ngay dén la so tha tu va



ngay, thang, nim dang ky ban Fax, vin ban chuyén qua mang) va chuyén cho don vi hodc
ca nhan da nhan ban Fax, van ban chuyén qua mang.

Nhirng co quan, t6 chirc tiép nhan trén 2000 vin ban dén mot nim can lap s6 chuyén
giao van ban dén (xem mau S6 chuyén giao vin ban dén tai Phu luc IV).

Budc 3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén

Giai quyét van ban dén: Khi nhan dugce van ban dén, cic don vi, c4 nhan c6 trach
nhi€ém giai quyét kip thoi theo thoi han dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co
quan, to chire. Truong hop can phai lay v kién cua cac don vi ¢6 lién quan thi trong hd so
trinh ky phai co y kién bang van ban cua cac don vi do.

Theo déi, dén doc viéc gidi quyét vin ban dén: Trach nhiém theo doi, dén dbc viéc
giai quyét van ban dén nhu sau:

- Nguoi duoc giao chi dao ¢d trach nhiém theo ddi, dén déc cac don vi, ca nhan giai
quyét van ban dén theo dung thoi han quy dinh;

- Van thu co quan c6 nhiém vy theo dai, tong hop sb lidu vé van ban dén, bao gom:
téng s6 van ban dén; van ban dén da duoc giai quyét; vin ban dén da dén han nhung chua
duoc giai quyét v.v... bao cao Chanh Van phong hodc Truong phong Hanh chinh dé bao
céo kip thoi Lanh dao co quan. Pdi véi vin ban dén c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, Vian
thu co quan ¢6 trach nhiém theo di, thu hdi hodc guri tra lai noi giri theo dung thoi han quy
dinh.

b) Qudn ly van bdn di

- Khdi niém van ban di: Tat ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban luu
chuyén ndi by va van ban mat) do co quan, t6 churc phat hanh duoc goi chung 1a van ban
di.

- Quy trinh quan Iy van ban di: Van ban di duoc quan ly theo cac budce sau:

Budc 1. Kiém tra thé thuc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang cua
van ban

Kiém tra thé thirc, hinh thire va ky thudt trinh bay vin ban: Trudce khi thuce hién cac

cong viéc dé phat hanh vin ban, Vian thu co quan phai kiém tra lai vé thé thirc, hinh thirc



va k¥ thudt trinh bay van ban; néu phat hién co sai sot, phai kip thoi théng bao cho don vi
hodc ¢4 nhan chu tri soan thao vin ban biét sira chira.

Ghi s6 va ngay, thang van ban: Tat ca van ban di, trir trudng hop phap lut c6 quy
dinh khac, déu duge Vin thu co quan théng nhat cho s6. Van ban quy pham phap luat
duoc cho s6 riéng theo timg loai. Van ban hanh chinh thi tuy theo tong s6 van ban ban
hanh trong mot ndm nhiéu hay it ma phan loai va danh sé cho phu hop. P6i v6i nhitng co
guan, td chirc ban hanh dudi 500 van ban mot nam thi nén phan van ban thanh hai nhom:
nhom van ban ¢6 gia tri luu trir va nhom van ban ¢6 gia tri hién hanh (cong van trao doi vé
nhitng viéc su vu, gidy moi, thong bao cong viéc...) va nhom vin ban mat. Nhimg co quan,
td chirc ban hanh tir 500 trd 1én trong mdt nam, cé thé phan van ban theo t€n loai van ban
(thong tu, chi thi, quyét dinh...) hodc theo nhém vin ban (nhom chwong trinh, ké hoach,
bao cédo, v.v...; nhom cong van trao doi va nhom vian ban mat di). Viéc danh s6 van ban
dugc thuc hién riéng theo tirng van ban hodc tirng nhém tuy theo phuong phap phan loai
duoc lva chon.

Ngay, thang vin ban la ngay thang vin ban duoc ding ky vao s6 hodc vao co so dit
liéu.

Nhdn ban vén ban: Truong hop van ban di can phai nhan ban thi viéc nhan ban phai
bao dam dung s6 lwong quy dinh. Viéc nhan ban vin ban mat dugc thyc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 8 ctia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cta
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mét nha nudc.

Budc 2. BPong dau co quan va dau mirc d6 khan, mat

Pong dau co quan: Dau co quan duoc dong 1én trum 1én khoang 1/3 chir ky cua nguoi
ky va 1én cac phu luc kém theo van ban. Viéc dong dau gidp lai, dau néi trén van ban chuyén
nganh duoc thuc hién theo quy dinh cta nguoi dimg dau bo, nganh.

Pong dau khan, mat: Viée dong dau khan (“Hoa toc” (ké ca “Hoa toc” hen gio),
“Thuong khan” va “Khan”) va dau mat (“Tuyét mat”, “Toi mat” va “Mat”) trén vin ban
duoc thuce hién duéi sd va ky hi€u van ban. Murc do khan va mét do nguo1 chu tri soan thao
dé xuat va nguoi ky quyét dinh cin cir vao quy dinh cua phap luat.

Budce 3. Bang ky van ban di



Vin ban di duoc ding ky vao s6 dang ky vin ban di hodc co so dit liéu vin ban di
trén may vi tinh.

Pdng ky van ban di bang sé: Can ctr tong s6 va s6 luong mdi loai van ban di hang
nim, Vin thu co quan cé thé 14p mot hay nhiéu s6 dang ky van ban di cho phu hop. Tuy
nhién, khong nén 1ap nhiéu s6 ma c6 thé st dung mot s6 duoc chia ra thanh nhiéu phﬁn dé
dang ky cac loai van ban di.

Nhitng co quan, to chirc ban hanh dudi 500 vin ban mot nam thi ¢é thé lap 01 sd va
chia ra thanh ba phan dé ding ky: phan dang ky vin ban co gia tri luu trit; phan dang ky
van ban cé gia tr1 hi€n hanh va phﬁn dang ky van ban mat.

Nhitng co quan, t6 chirc ban hanh tir 500 dén tré 1én co thé co thé lap: S6 dang ky
van ban quy pham phép luét (c6 thé chia thanh nhiéu phan, mdi phan ding ky 01 loai vin
ban quy pham phap luat); S6 dang ky van ban hanh chinh (trong d6 chia thanh nhiéu phéan:
phan ding ky quyét dinh (ca biét), phan dang ky van ban ¢ gia tri luu trir, phan ding ky
van ban c6 gia tri hién hanh, phan dang ky cong vén trao doi thong thuong...) va S6 dang
ky van ban mat di. Mau s6 va viéc dang ky vin ban di, ké ca ban sao vin ban va vin ban
mat, duoc thuc hién theo huéng dan tai Phu luc V.

Dang ky van ban di vao co so dit liéu trén may vi tinh: Truong hop dang ky van
ban di vao co so dir li€u trén may vi tinh can thuc hién théng nhat theo Van ban sb
139/VTLTNN-TTTH ngay 14 thang 3 nam 2009 cua Cuc Van thu va Luu trir Nha
nude hudng dan quan 1y van ban di, vin ban dén va 1ap ho so trong moi truong mang.

Budc 4. Lam thi tyc, chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phét van ban di

Lam thii tuc phat hanh vin ban: Thu tyc phat hanh vin ban gom liwa chon bi, viét bi,
vao bi, dan bi va dong dau khan mat va dau khac 1én bi.

- Lua chon bi: Tuy theo ) luong, do day va khd giéy cua van ban ma lua chon loai
bi va kich thudc bi cho pht hop. Bi van ban can ¢6 kich thude 16n hon kich thudc cua vin
ban khi duoc vao bi (¢ dang dé nguyén khé gidy hodc dugc gap lai) dé co thé vao bi mét
cach dé dang (xem mau tai Phuc luc VI). Bi van ban can duoc lam bﬁng loai giéy dai, bén,

kho thim nude, khong nhin thiu qua duge va c6 dinh lugng it nhit tir 80gram/m’ tré 1én.



Riéng van ban "Tuyét mat" phai lam hai bi. Nguoi soan thao lam va viét bi trong, Van thu
co quan 1am va viét bi ngoai.

- Viét bi: Bi ¢co thé duoc viét hodc danh may. Néu la viéc chung phai ghi o té€n co
quan, td chirc nhan van ban. Dé tranh hiéu 1am viéc chung cua co quan, td chirc véi viée
riéng cua ca nhan khong ghi tén nguoi nhan kem chire vu cua nguoi do (vi du: Kinh guri:
Nguyén Van A, Bo truong Bo X) hodc ghi chire danh nguoi dung dau (Kinh giri: Giam
dbc Cong ty X).

Riéng van ban "Tuyét mat" thi bi trong: Ghi 16 sb, ky hiéu ciia vin ban, tén nguoi
nhan, dong dau "Tuyét mat". Néu 1a van ban giri dich danh ngudi co trach nhiém giai
quyét thi dong dau "Chi nguoi c¢6 tén méi duge boc bi" va bi ngoai: ghi nhu giri van ban
binh thuong va dong con dau chir "A".

- Vo bi va dén bi: Tuy theo s6 luong va d6 day cta vin ban ma lua chon cach gip
van ban dé vao bi. Khi gap vin ban can luu ¥ dé mit gidy co chit vao trong. Khi vao bi, can
tranh 1am nhau vin ban. Khi dan bi, can luu ¥ khong dé hé dan dinh vao vin ban; hd phai
dinh déu; mép bi phai duoc dan kin va khong bi nhin. Ho dung dé dan bi phai co do két
dinh cao, kho bac.

- Péng dau d6 khan: Trén bi vin ban khan phai dong dau d6 khan dang nhu déu do
khan dong trén van ban bo trong bi.

- Bong dAu d6 méat: Trén bi van ban "Mat" dong d4u "C", bi vin ban "Téi mat" dong
dau "B" va bi ngoai van ban "Tuyét mat" dong d4u "A". Con dau chir "A", "B" "C" dwoc in
hoa nét ¢&am, nam trong duong vién tron, dudng kinh 1,5 cm.

Chuyén phdt véin bdn di: Van ban di c6 thé duoc chuyén phat bang cac hinh thirc
sau:

- Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, ca nhan: Nguoi nhan van ban di phai ky vao
cot "Ky nhan" trong S6 chuyén giao van ban (xem mau tai Phu luc VII) hodc vao S6 ding

ky van ban di.



- Chuyén phat van ban di qua buu dién: Nhan vién buu dién ky nhan vao S6 gui vin
ban di buu dién (xem mau tai Phu luc VIII).

- Chuyén phat van ban di bang may Fax, qua mang: sir dung trong truong hop can
chuyén phét nhanh, nhung sau d6 phai giri ban chinh dbi véi nhitng van ban cé gia tri luu
tri.

- Chuyén phat vin ban mat: Néu chuyén phat qua duong buu dién phai thuc hién
theo quy dinh riéng cta nganh buu dién; néu chuyén qua mang may tinh thi phai duoc
mi hoa theo quy dinh cta phép luat vé co yéu.

Theo déi viéc chuyén phdt vin ban di: Vin thu co quan c6 trach nhiém theo ddi viéc
chuyén phét vin ban di, cu thé nhu sau:

- Lap phiéu gt dé theo ddi viéc chuyén phat vin ban di theo yéu cau ctia nguoi ky
van ban. Viéc x4c dinh nhitg van ban di can 1ap phiéu gti do don vi hodc ¢4 nhan soan
thao vin ban dé xuat, trinh nguoi ky vin ban quyét dinh;

- Pbi v6i nhitng van ban di c6 dong dau “Tai liéu thu héi”, phai theo ddi, thu hdi
dung thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, ddi chiéu dé bao dam vin ban khong bi thiéu
hodc thit lac;

- D6i v6i bi van ban giri di nhung vi 1y do ndo d6 (do khong c6 ngudi nhan, do thay
ddi dia chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi hoac ca nhan soan thao
van ban d6; déng thoi, ghi cha vao s6 gl van ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi
can thiét;

- Trudng hop phét hién vin ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo ngudi dugc giao
trach nhiém xem xét, giai quyét.

Budce 5. Luu van ban di

Vin ban di dugc luu lai 02 ban. Van thu luu 01 ban gbc (ban day du vé noi dung va
thé thirc, c¢6 chir ky truc tiép cua nguoi co tham quyén) va 01 ban chinh luu tai ho so cua
don v1 hoac ca nhan chu tri soan thao van ban.

Ban luu vin ban di tai Van thu co quan duoc sip xép theo thir tw ding ky trong so.



Van thu co quan cé trach nhi€m lap So str dung ban luu van ban di (xem mau tai
Phu Iuc IX) va phuc vu kip thoi yéu cau st dung ban Iuu vin ban di do minh quan 1y cho
dén khi chuyén giao vao Luu trit co quan. Viéc luu gitlr, bao v€, bao quan va st dung ban
luu van ban di c6 dong diu cac do mat dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé bao
v€ bi mat nha nudc.

¢) Ldp ho so

- Mot 56 khdi niém:

Ho so 1a mot tap van, tai liéu co6 li€én quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot
dbi tuong cu thé hodc c6 mot (hoac mét sé) dic diém chung nhu tén loai van ban; co quan,
t6 chirc ban hanh vin ban; thoi gian hodc nhiing dic diém khac, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thuoc pham vi chirc ndng, nhi€ém vu cia mét co quan, to
chirc hoac ctia mot ca nhan.

Lap ho so 13 viéc tap hop va sip xép van ban, ti liéu hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét cong viée theo chirc ning, nhiém vy duoc giao thanh h so.

- Cdc logi ho so: Tir khai niém néu trén, trong hoat dong cua cac co quan, td chire
hinh thanh hai loai hd so chu yéu sau day:

+ Hb so viéc: Pay 1a loai ho so ma cac van ban, tai liéu ¢o trong do lién quan mat
thiét voi nhau, phan anh day du toan bd qua trinh phat sinh, phat trién va két thuc cua mot
van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé trong co quan, to chuc.

+ Ho so ¢ dic diém chung nhu tén loai van ban, co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban, thoi gian hoac nhitng dac diém khac. Thudc loai hd so nay co thé 1a cac tap luu van
ban di; ho so nguyén tic hodc cac tap vin ban lién quan dén mot van dé nao do.

- Trach nhiém doi véi viéc lip hé so: Trong mdi co quan, to chire, trach nhiém dbi
v6i viée 1ap hod so duoc phap luat quy dinh nhu sau:

+ Nguoi ding dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so d6i
vO1 cac co quan, don vi thuoc pham vi quan ly cua minh.

+ Chanh Van phong hoac Trudéng phong Hanh chinh ¢6 nhiém vu tham muu cho

nguoi dung dau co quan, to chuc trong viée chi dao, huéng dan, kiém tra viéc 1ap ho so



ddi véi cac don vi true thude va té chire thue hién viée lap ho so tai co quan, td chire
minh.

+ Thu trudng cac don vi trong co quan, to chirc ¢é trach nhiém t6 chirc 14p ho so,
bao quan ho so khi chua dén han nop luu va té chie giao ndp hd so vao Luu trit co
quan khi dén han.

+ MOi ca nhan phai l1ap hd so vé nhirng viéc duoc phan cong chu tri theo ddi hodc
giai quyét.

+ Luu trit co quan ¢6 trach nhiém hudng dan cac don vi, ca nhan 1ap ho so, lua
chon va chuan bi hd so @ ndp luu vao Luu trit co quan khi dén han.

- Yéu cdu doi véi hé so duoc Idp: Ho so duoc lap phai dap Gmg cac yéu cau sau:

+ Phai phan anh ding chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi va dung thuc té
cong viéc ma ca nhan dugc giao chu tri giai quyét. Khong dua vao hd so nhirng tai lidu
khong lién quan dén cong viéc do.

+ Vin ban gidy to trong mdi hd so phai day du, hoan chinh, c6 méi lién hé chit
ché voi nhau va phan anh dang trinh tu dién bién su viéc.

+ Nhitng van ban trong ho so phai co gia tri phap ly, c¢6 do tin ciy cao.

- Cdc budce Idp hé so Viée 1ap ho so duoc thuce hién theo cac budc sau:

Budce 1. Mé hd so

Can bo, cong chirc, vién chirc khi bat dau theo doi hodc giai quyét cong viée thi phai
mo hd so. Md ho so 1a 14y mot to bia (theo Tiéu chuan nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so™
duogc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07 thang 5 nim 2002 cta Cuc
Luu trir Nha nudce) va ghi nhitng thong tin can thiét 1én bia ho so nhu: tén don vi; so, ky
hiéu hd so (néu c6 Danh muc hé so); tiéu dé ho so; thoi gian bt dau hd so...)

Budc 2. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao ho so

Pay la cong viéc rat quan trong quyét dinh mirc d6 hoan chinh va do tin ciy cta ho
s0. Do vay, moi ngudi phai c6 trach nhiém cap nhat kip thoi va day dii cac van ban, tai liéu
hinh thanh trong quéa trinh theo doi, giai quyét cong viée vao hd so twong Gmg, tir vin ban

dau tién (c6 thé la van ban dén) cho td1 cac phiu trinh, y kién tham gia ctia cac don vi va



ca nhan, ¥ kién chi dao giai quyét ctia lanh dao, vin ban di ctia co quan, t6 chic va nhiing
tur liéu tham khao can thiét khac.
Vi du 1: Hb so xay dung van ban quy pham phap luét can thu thap di cac vin
ban sau:
- Vin ban chi dao vé viéc xay dung van ban;
- Quyét dinh thanh 13p ban soan thao (néu co);
- Tai lidu vé tong két tinh hinh thi hanh phap luat, danh gia cac vin ban quy
pham phap luat hién hanh c6 lién quan (néu co);
- Pé cuong vin ban;
- Cac ban du thao chinh;
- Bién ban cac hoi thao va ¥ kién dong gop;
- Vian ban gop ¥ cua cac co quan, t6 chire, c¢a nhan hitu quan;
- Vin ban tham dinh ctia co quan c6 thim quyén;
- T& trinh kém du théo cudi cung trinh cip c6 thim quyén phé duyét;
- Ban chinh van ban da duoc ban hanh.
Vidu 2: HO so vé cong tac ké hoach can thu thap du cac van ban sau:
- Vin ban chi dao va huéng dan vé cong tac ké hoach;
- Vin ban giao chi tiéu ké hoach cho co quan, t6 chiic (quyét dinh hodc théng
béo);
- K& hoach chinh thurc ctia co quan, t6 chirc da duoc phé duyét;
- Vian ban diéu chinh, b6 sung ké hoach (néu c6);
- B4o c4o tinh hinh thuc hién ké hoach.
Vi du 3: Hb so hoi nghi can thu thap du cac van ban sau:
- K& hoach tb chirc hoi nghi;
- Chuong trinh hdi nghi;
- Lo1 khai mac;
- Du thao bao cao téng két;

- Céac bao cao tham ludn (néu co);



- Bai phat biéu cua ldnh dao cép trén (néu co);
- Nghi quyét hoi nghi (néu c6);

- Bién ban hoi nghi;

- Anh, tai liéu ghi 4m, ghi hinh (néu co).

Khi thu thap vin ban, tai liéu vao hd so cin luu ¥ dén nhitng vin ban, tai liéu d& bj
that lac nhu bai phat biéu ctia lanh dao, tham luan cia cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao
hay anh, bang ghi am, ghi hinh v.v... Tuy nhién, ciing can tranh dua vin ban thugc ho so
nay vao ho so khac hay nhiing vin ban khong lién quan truc tiép, khong thudc trach nhiém
ma minh theo ddi, giai quyét vao ho so.

Bude 3. Két thic ho so

Sau khi cong viéc hoan thanh thi hd so két thuc. Khi két thuc, ngudi 1ap hod so ¢o
trach nhiém:

- Kiém tra muc d6 ddy du cta van ban c6 trong ho so, néu thiu phai tim kiém b
sung cho du. Péi v6i nhitng hd so qua day (trén 3 mm) thi nén phéan chia thanh céc tap
(don vi bdo quan) mot cach hop 1y.

- Xem xét loai ra khoi hd so ban trung thira, ban nhap, ban sao vin ban quy pha
phap ludt va tu liéu tham khao khong can thiét, ban du thao (néu da c6 ban gbc hoidc ban
chinh, trir ban du thao vin ban quan trong ghi v kién chi dao hodc gop y cta lanh dao); xac
dinh thoi han bao quan chung cho ho so (theo quy dinh tai Bang thoi han bao quan hoic
lay van ban c6 gia tri cao nhat trong ho so lam thoi han bao quan chung cho hé so).

- Sap xép cac van ban, tai liéu trong ho so theo trat tu thoi gian (néu 1a ho so viée),
theo s6 thir tu van ban (néu 1a tap luu van ban di), theo van chir cai (néu 1a tap bao cao cua
cac bo nganh hodc dia phuong) ...; néu hd so ¢ phim, anh; bang, dia ghi am, ghi hinh thi
dua phim, anh vao bi; bang, dia vao hop va sip xép vao cudi ho so.

- Panh s6 to nham cb dinh trét tu cac vin ban, tai liéu co trong ho so; l1ap muc luc
van ban va chung tir két thuc.

- Hoan thién bia ho so.



Hb so 1ap xong duoc bao quan tai don vi trong tho1 han 01 nam ké tir nam cong
viéc két thuc. Sau thoi han d6, don vi phai théng k& va nép vao Luu trir co quan dé tap

trung bao quan.

Phu luc 1
DAU “DEN”

1. MAu diu “DPén”
50mm

TEN CO QUAN, TO CHUC
N

30mm
o
oo
=z

a) Hinh dang va kich thuéc

Dau “Dén” phai duoc khéc sén, hinh chit nhat, kich thude 30mm x 50mm

b) Mau trinh bay

Mau dau “Pén” duoc trinh bay nhu minh hoa tai hinh vé & trén.

2. Hwéng dén ghi cac ndi dung thong tin trén dau “Pén”

a) SO dén

Sb dén 1a s6 thir tu ddng ky van ban dén. S6 dén dugce danh lién tuc, bat dau tir sb
01 vao ngay dau ndm va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén



Ngay dén 1a ngdy, thang, nim co quan, t6 chirc nhan dugc van ban (hoic don,
thw), dong dau dén va dang ky; ddi voi nhitng ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém
s6 0 & trude; nam duoc ghi bang hai chit sb, vi du: 05/02/04, 21/7/05, 31/12/05.

Gio dén: dbi voi van ban dén co dong dau “Thuong khan” va “Hoa tdc” (ké ca
“Hoa tdc” hen gid™), can bd vin thu phai ghi gid nhan (trong nhitng truong hop can
thiét, can ghi ca gid va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hodc c nhan co trach nhiém giai quyét./.



Phu luc 11
SO PANG KY VAN BAN DEN

1. MAu so

S6 dang ky vian ban dén phai duoc in sin, kich thudc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s ding ky van ban dén (loai thudng) duoc trinh bay theo

minh hoa tai hinh v€ dudi day.

............. (1) e,
............... (2) e,
SO DANG KY VAN BAN DEN
Nam: 20..(3)..
Tir ngay ......... c?én ngay ....(4).......
Twso ............den so .......... (5)........

Quyén sb: ..(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t6 chirc) chu quan cip trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hodc don vi (d6i véi s6 ciia don vi);

(3): Nam mo s6 dang ky vian ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thac dang ky vian ban trong quyén so;
(5): S6 thir ty dang ky vin ban dén dau tién va cudi cung trong quyén so;

(6): S thir ty ctia quyén so.



Trén trang dau cta cac loai sO can co chit ky cta nguoi co thAim quyén va dong dau
trude khi s dung.

b) Phan ding ky vin ban dén

Phan dang ky vin ban dén trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm), gom:

Don vi
) i Tén loai va
Ngay | So | Tac | So, ky | Ngay ) hodc Ky Ghi
, , trich yéu noi1
dén | dén | gia | hi¢u |thang nguoi nhan | chd
dung
nhan
O @G| @& | 6 (6) (7) @ | ©

2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau “Dén”.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban hodc ho tén, dia chi cua ngudi
guri d6i v6i don, thu.

Cot 4: Ghi s va ky hiéu ctia vin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cua van ban dén hoic ngay, thang, ndm cua don,
thu. Dbi v6i nhirng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 ¢ trude; ndm duogc ghi
bang hai chit s6, vi du: 05/02/04, 31/12/05.

Cot 6: Ghi tén loai (trir cong vin thi khong phai ghi tén loai) cua vin ban dén (tén
loai vin ban co thé duoc viét tit) va trich yéu nodi dung. Trudong hop vin ban dén hoic
don, thu khong co trich yéu thi nguoi dang ky phai tom tit ndi dung ctia vin ban hoic
don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vin ban dén cin cir theo ¥ kién phan
phéi, ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi co thim quyén.

Cot 8: Chit ky cua nguoi truc tiép nhan vin ban.



Cot 9: Ghi nhitng diém can thiét vé vin ban dén (van ban khéng co sd, ky hiéu,
ngdy thang, trich yéu, ban sao v.v...).

3. S6 ding ky vin ban mat dén

Mau s6 ding ky van ban mét dén ciing gidng nhu s6 ding ky vin ban dén (loai
thudng), nhung phan dang ky c6 bd sung cot “Mirc d6 mat” (cot 7) ngay sau cot “Tén
loai va trich yéu noi dung” (cot 6).

Vi¢c dang ky van ban mat dén duoc thuc hién tuong tu nhu ddi véi van ban dén
(loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2 ctia Phy lyc ndy; riéng & cdt 7 “Muc do mat”
phai ghi ro d0 mat (“Mat”, “Tdi mat” hoic “Tuy¢t mat”) ciia van ban dén; d6i v6i van
ban dén do “Tuyét mat”, thi chi dugc ghi vao cdt trich yéu ndi dung sau khi dugc phép
ngudi c6 thAm quyén.

Phu luc II1
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN
1. Méu phiéu
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic
................ , Ngay...thang... nam 20..
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

Y kién cta linh dao co quan, t6 chuc: (2)

Y kién cua lanh dao don vi: (3)

Y kién dé xuat cua nguoi giai quyét: (4)
Ghi chu:

(1): Ghi tén loai; sd, ky hiéu; ngdy, thang, nim; co quan (t6 chic) ban hanh va
trich yéu ndi dung cua vian ban dén.

(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét ciia lanh dao co quan, t6 chuc (hodc cua

nguoi co thim quyén) giao don vi, ca nhan chu tri, cdc don vi, ca nhan tham gia phoi



hop gidi quyét vin ban dén (néu c6); thoi han giai quyét ddi véi mdi don vi, ca nhan
(néu o) va ngay thang cho ¥ kién phan phdi, giai quyét.

(3): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cua linh dao don vi giao cho c4 nhan;
thoi han giai quyét dbi voi ca nhan (néu cd) va ngay thang cho ¥ kién.

(4): Y kién dé xuat giai quyét vban dén ciia c4 nhan va ngay thang dé xuit y kién.



Phu luc IV
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

1. MAu so

SH chuyén giao van ban dén nén duoc in sén, kich thude: 210mm x 297mm hodc
148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia s6 duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua so6 dang
ky vin ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 chuyén giao vin ban dén” va khong c6 dong
chit “Tir s6 ... dén s6 ...”

b) Phan ding ky chuyén giao vin ban dén

Phan dang ky chuyén giao vin ban dén c6 thé dugc trinh bay trén trang gidy kho
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoidc theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao

gdm 05 cot theo mau sau:

Ngay ., Pon vi hoac nguoi o
. So déen Ky nhéan | Ghichu
chuyén nhin
1) ) 3) (4) ()

2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao van ban dén cho cac don vi, c4 nhan; dbi véi
nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudc.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban can cu theo y kién phan phéi, y
kién chi dao giai quyét ctia nguoi co tham quyén.

Cot 4: Chit ky cta nguoi truc tiép nhin vin ban.

Cot 5: Ghi nhitng diém can thiét (ban sao, s luong ban...).

3. SO chuyén giao van ban mat dén



Trong trudng hop can thiét, cac co quan, t6 chirc co thé 1ap s6 chuyén giao vin
ban mat dén riéng. Mau sd chuyén giao vin ban mat dén tuvong tu nhu s6 chuyén giao
van ban dén (loai thudng), nhung phan ding ky chuyén giao vin ban c6 bd sung cot
“Muc do mat” ngay sau coOt “S6 dén” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao vin ban mit dén duoc thyc hién twong ty nhu d6i voi
van ban dén (loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2 cia Phu lyc nay, riéng & cot 3
“Muc do mat” phai ghi rd do mat (“Mat”, “T6i mat” hodc “Tuyét mat”) cia van ban
dén.

Phu luc V
SO PANG KY VAN BAN DI

1. Miu s6

S6 ding ky van ban di phai dugc in sin, kich thudc: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau: dugc trinh bay twong tu nhu cia s6 ding ky vin ban dén, chi
khac tén goi 1a “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky vdn ban di: duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x

297mm), bao gdm 08 cot theo mau sau:

So, ky | Ngay Noi Pon vi, ,

] Tén loai va So _
hi¢u | thang ) Nguwoi | nhin nguoi Ghi
trich yeu noi ) lwgng ]
van van ky vian | nhin ban chu

dung van ban ban

ban ban ban luu

1) ) 3) (4) () (6) (7) | ®

2. Huéng din diing ky

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cua vian ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang cua vin ban; dbi v6i nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 31/12.



Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu nodi dung ctia vin ban. Trudng hop sé dung dé
dang ky nhiéu loai van ban khic nhau thi phai ghi tén loai ctia van ban; néu s6 dung dé
dang ky mdt loai van ban hoac dugc chia ra thanh nhiéu phén, moi phﬁn dung dé dang
ky mot loai vin ban thi khong can ghi tén loai.

Cot 4: Ghi tén cua nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céc co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhin van ban nhu dugc
ghi tai phan noi nhan cua van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: Ghi sb luong ban ban hanh.

3. SO ding ky vin ban mat di

M3u s6 diang ky van ban mat di gidng nhu s6 dang ky vin ban di (loai thudng),
nhung phan dung dé diang ky vin ban c6 bo sung cot “Mirc d6 mat” ngay sau cot “Tén
loai va trich yéu noi dung van ban” (cot 3).

Vi¢c dang ky van ban mat di duoc thuc hién tuong tu nhu ddi véi van ban di
(loai thudng) theo hudng dan tai khoan 2 ctia Phu luc ndy; riéng & cot “Murc d6 mat”
(cot 4) phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hoac “Tuy¢t mat”) ctia van ban; ddi véi
van ban di do “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot trich yéu ndi dung sau khi duogc
phép cta nguoi co thaim quyén.

Phu luc VI
BI VAN BAN

1. MAu bi viin bin

a) Hinh dang va kich thudc

Bi vdn ban nén dugc in sin, co hinh chir nhat. Kich thudc tdi thiéu dbi véi cac
loai bi théng dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: dung cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khdé A4 dugc
vao bi & dang dé nguyén kho gidy;

- Loai 220mm x 158mm: dung cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 dugc

vao bi ¢ dang duoc gap lam 2 phan bang nhau;



- Loai 220mm x 109mm: ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 duoc

vao bi ¢ dang duoc gap lam 3 phan bing nhau;

- Loai 158mm x 115mm: ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 duoc

vao bi ¢ dang duoc gap lam 4 phan bing nhau.
b) Mau trinh bay (minh hoa tai hinh v&)

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

® |PC S6 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi (2)
DT: (+84 4) XXXXXXX  Fax: (+84 4) XXXXXXX (3)

E-Mail: .....coooeeviiirennnen Website: .....cccoevvvveninna (4)

SO: e (5)

Kinh gwriz ...............oo (6)

van ban.

(2): Pia chi ctia co quan, t6 chirc (néu can).
(3): S dién thoai, sé Fax (néu can).
(4): Pia chi E-Mail, Website ctia co quan, t6 chirc (néu c6).
(5): Ghi sd, ky hiéu cac vin ban co trong phong bi.
(6): Ghi tén co quan, t6 chirc hodc don vi, c4 nhan nhan van ban.
(7): Dia chi cua co quan, td chirc don vi, c4 nhan nhan vin ban.
(8): Biéu tuong ctia co quan, to chic (néu co).

Phu luc VII

SO CHUYEN GIAO VAN BAN PI

1. MAu so

1):
Tén
co
quan,
to
chirc

guri

S6 dung dé chuyén giao van ban di cho céac co quan, t6 chirc khac cling nhu cho cac

don vi, ca nhan trong ndi by co quan, t6 chirc nén duoc in sén, kich thude: 210mm x
297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau



Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cta sb
chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 chuyén giao van ban di”.

b) Phan ding ky chuyén giao vin ban di

Phan dang ky chuyén giao vin ban di duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gdm 05 cot

theo mau sau:

Ngay S0, ky hiéu vin Noi nhan vin ban Ky Ghi
chuyén ban nhin cha
(1) (2) 3) 4) ®)

2. Huéng dan diing ky

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; d6i voi nhitng ngdy dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudc, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Cot 2: Ghi sb va ky hi¢u cua van ban.

Cot 3:

- Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhan van ban trong truong hop chuyén giao vin
ban trong ndi bd co quan, td chic;

- Ghi tén cac co quan, t6 chic hodc don vi, cA nhan nhan vin ban trong trudong
hop chuyén giao vin ban cho co quan, t6 chtrc hoic don vi, ca nhin khéc.

Cot 4: Chit ky cta nguoi truc tiép nhin vin ban.

Cot 5: Ghi nhiing diém can thiét khac nhu sé lugng ban, sb luong bi, v.v....



Phu luc VIII
SO GUT VAN BAN DI BUU DIEN

1. Miu s6

SH giri vin ban di buu dién nén duoc in san, kich thuéc: 210mm x 297mm hoic
148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua so
chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi la “So gui van ban di buu dién”.

b) Phan ding ky gui van ban di buu dién

Phan dang ky giri van ban di buu dién duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gdm 06 cot

theo mau sau:

] ] S6 | Ky nhén va _
Ngay | So, ky hiéu , Ghi
, Noi nhan van ban lwgng dau buu
chuyén | vinban . chi
bi dién

1) ) 3) (4) () (6)

15/02 262/BTC- | UBND céc tinh, 64

HCSN | thanh phé truc thudce
TU

2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi ngay, thang giri van ban di buu dién; d6i voi nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém $6 0 & trude, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu ctia vin ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, t6 chic hodc don vi, c4 nhan nhan vin ban, vi du:
UBND céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

Cot 4: Ghi s6 luong bi cuia van ban giri di (Xem vi du ¢ bang trén)

Cot 5: Chir ky ctia nhin vién buu dién truc tiép nhan van ban va diu cua buu dién

(néu co).



Cot 6: Ghi nhitng diém can thiét khac.



Phu luc IX
SO SUDUNG BAN LUU
1. Miu s6
SO sur dung ban luu nén duoc in san, kich thudc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua so

chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi l1a “S6 st dung ban luu”.

b) Phan dang ky st dung ban luu
Phan dang ky st dung ban luu duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x

297mm), bao gdm 06 cot theo mau sau:

Ngay | Hova SO, ky | Ténloai,| HO Ky | Ngay | Ngwoi | Ghi
than | tén caa hiéu, trich so'sd | nhan | tra cho | chud
g | nguwoi s ngay yéu noi phép
dung |thiangcia| dung str
van ban | van ban dung
1) () 3) (4) G |6 | @O 6 |0

2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi ngay, thang phuc vu yéu cau st dung ban luu; d6i voi nhitng ngay

dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac ciia nguoi st dung ban luu.
Cot 3: Ghi sd va ky hi¢u; ngay, thang, ndm cta van ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung ctia vin ban.

Cot 5: Ghi s, ky hiéu cta tap luu van ban di duge sip xép, danh sb ky hiéu va

bao quan tai van thu, vi du:

Sb: CV-03/2004 (tap luu cong van di s6 03 nam 2004)



Cot 6: Chir ky cua nguoi sir dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguoi st dung (nguoi muon) phai trd lai ban luu.
Cot 8: Ghi ho tén cuia ngudi duyét cho phép st dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhitng diém can thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu ngudi st dung

trda mudn hon thoi han cho phép), v.v....



KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHiNH

I. NHUNG KHAI NIEM CO BAN VE VAN BAN:

1. Khai niém vé vin ban:

- Vin ban 1a phuong tién ghi lai va truyén dat thong tin bang mot ngdn ngir (hay ky
hiéu) nhat dinh. Vin ban con c6 thé goi 14 vat mang tin dugc ghi bang ky hiéu ngén ngit.

- Vin bdn 13 céc tai liéu, gidy to duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan,
doanh nghiép

13 mot phuong tién quan trong dé ghi lai va chuyén dat cac quyét dinh quan 1y, 1a hinh
thirc dé cu thé hod phap luat, 1a phuong tién dé diéu chinh nhitng quan hé xa hoi thuéc pham vi
quan 1y ctia Nha nudec.

2. Khai ni€ém Van ban quan ly Nha nuéc:

La nhitng quyét dinh quan ly va thong tin quan ly thanh van do cac co quan quan ly nha
nude ban hanh theo thim quyén, trinh ty, thu tuc hinh thirc nhat dinh va dugc Nha nudc dam
bao thi hanh bang nhitng bién phap khac nhau nham diéu chinh cic mdi quan hé quan 1y nha
nudc qua lai gifta cic co quan nha nudc v6i nhau va gitta cac co quan nha nude voi cac to chic
va cong dan.

3 Phén loai van ban quan li nha nwéc:

a. Van ban quy pham phap ludt :

La van ban do co quan nha nudc co tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh tu luat dinh,
trong d6 c6 cac quy tic xir su chung nhim diéu chinh cac quan hé x3 hoi theo dinh hudng xi
hoi chu nghia. Bao g6m : Van ban luat va van ban dudi luat

- Vin ban luat : Hién phap, Luat, B luat do Quéc hoi ban hanh

- Van ban dudi luat :

+ Uy ban Thuong vu Qudc hoi ban hanh Phap 1énh, Nghi quyét

+ Chu tich nudc: Lénh, Quyét dinh
+ Chinh phu: Nghi dinh

+ Thi tudéng Chinh phu: Quyét dinh

+ B0 truong, Thu truong co quan ngang Bo:  Thong tu

+ Téng kién toan nha nuéc Quyét dinh

+ Cac B0 Thong tu 1ién tich
+ UBND cac cap Chi thi, Quyét dinh

b. Van ban dp dung quy pham phdp ludt (van bdn ca bi¢y)

La nhiing quyet dinh quan ly thanh van mang tinh ap dung phap luat do co quan, cong
chtre nha nudce co tham quyén ban hanh theo trinh ty thi tuc nhat dinh nham dua ra nhiing quy
tac XU su riéng ap dung mot lan dbi voi mot hodc mot nhom ddi tuong cu thé, duoc chi dinh
ro.

Vi du: Quyét dinh tuyén dung, bé nhiém, xi phat hanh chinh, Quy ché, ndi quy co
quan....

c. Van ban hanh chinh thong thuong:

Dung dé chuyén dat nhirng thong tin trong hoat dong quan ly nha nuéc nhu cong bé
thong bdo 1 chu truong, 1 quyet dinh hay noi dung va két qua hoat dong ciia 1 co quan, to
chure, ghi chép lai cac y kién két luan cta hoi nghi, thong tin giao dich chinh thirc gitra cac co
quan, t6 chirc v6i nhau, hodc gitra Nha nudc véi to chire va cong dan. Bao gdm mot s6 vin ban
sau : cong van, cong dién, thong bao, bao cdo, td trinh, bién ban, dé an, phuong an, ké hoach,
chuong trinh , dién vin, cac loai gidy nhu gidy moi, gidy di duong, gidy nghi phép...

d. Vin ban chuyén mon ky thudt:

- Van ban chuyén mon: trong cac linh vuc nhu tai chinh, tu phép, ngoai giao..



- Vin ban ky thuat : trong cac linh vuc nhu xdy dung, kién tric, tric dia, ban dd, khi
tuong, thuy van...

Il. THE THUC VAN BAN:

1. Khadi niém :

Thé thirc vin ban 13 tip hop cac thanh phin cau thanh vin ban, bao gdm nhing thanh
phan chung ap dung d6i véi cac loai van ban va cac thanh phan bd sung trong nhiing truong
hop cu thé hodc dbi véi mot s6 loai vin ban nhat dinh

Thé thirc vin ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh bao gom cac thanh phan sau:
- Quéc hiéu;

- Tén co quan, tO chirc ban hanh vin ban;

- S0, ky hi€u ctia van ban;

- bBia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban;

- N61 dung van ban;

- Chure vy, ho tn va chir ky cua nguoi co thim quyén;

- DAu ctia co quan, to chic;

- Noi nhan;

- D4u chi mtrc d6 khan, mat (déi v61 nhitng van ban loai khén, mat).

Déi voi cong van, cong dién, gidy gisi thiéu, gidy moi, phleu giri, phiéu chuyén, ngoai cac

thanh phan dugc _quy dinh tai dlem a cua khodn nay, co thé bo sung dia chi co quan, t6 chic;
dia chi E-mail; sb dién thoai, sd Telex, s Fax.

So d6 b6 tri cac thanh phan thé thirc van ban trén gidy A4
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Thanh phin thé thirc vin ban

Qudc hiéu

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

S6, ky hiéu cia vin ban

Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung van ban

Trich yéu noi dung cong van hanh chinh

Noi dung van ban

Chtic vy, ho tén va chir ky cua nguoi co thAm quyén
D4au cta co quan, to chirc

Noi nhan

DAu chi mirc do méat

Déu chi muc do khan

Dau thu hoi va chi dan vé& pham vi luu hanh

Chi dan vé dy thao van ban

Ky hiéu nguoi danh may va s6 luong ban phat hanh

bia chi co quan, t6 chuc; dia chi E-Mail; dia chi Website; sb dién

thoai, sO Telex, so Fax

2. Thanh phén thé thirc vin ban

1. Quéc hiéu: duogc trinh bay ¢ du trang gidy, gom 2 dong, co gia tri xac nhan tinh
phap ly cua van ban:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

2. Tén co quan ban hanh: Cho biét vi tri cua co quan ban hanh trong hé thdng t6 chirc
bd may nha nudc. Tén co quan dat & goc trai dau van ban, trinh bay ddm nét 1o rang, phia dudi

c6 gach.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban bao gém tén ctia co quan, t6 chirc ban hanh van

Poc l1ap — Tu do — Hanh phic

ban va tén cua co quan, td chirc chu quan cap trén truc tiép (néu co)

Vi du:

- Tén co quan, t6 chtrc ban hanh van ban:

BOQ GIAO THONG VAN TAI

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vén ban (truong hop cé co quan, td chitc chu quan cap

trén tryc tiép):

TONG CONG TY
PIEN LUC VIET NAM

(co chir 12, 13)

BO NOI VU

UY BAN NHAN DAN
TINH THAI NGUYEN



BO GIAO THONG VAN TAI UBND TINH THAI NGUYEN

CUC HANG HAI VIET NAM SO XAY DUNG
VIEN KHOA HQC XA HOI TONG CONG TY
VIET NAM PIEN LUC VIET NAM
VIEN DAN TQC HQC CONG TY PIEN LUC 1

3. 86 va ky hiéu: S6 va ky hiéu van ban giup cho viéc vao sd, tim kiém van ban duoc
dé dang. S6 va ky hiéu ctia vin ban duoc ghi bén dudi tén co quan ban hanh

Ky hiéu 1a chir viét tit tén loai vin ban va tén co quan ban hanh vin ban, giira chung c6
dau gach ndi. Ky hi€u van ban duoc viét béng d4u in hoa

Vi du: Sb: 28/2005/QD-UB  (d6i véi VB c6 tén loai)

S6: 225/SXD-VP (d6i v6i van ban khong co tén loai)

4. Dia danh, ngay, thang:

a. Dia danh: La dia diém dat tru s& co quan ban hanh nham lién hé giao dich cong tac
thuan lgi va theo doi1 dugc thot gian ban hanh

- Pja danh ghi trén vin ban cta cic co quan, t6 chitc Trung wong la tén cua tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong hodc tén cia thanh phd thudc tinh (néu o) noi co quan, to chirc
dong tru so, vi du: Vian ban ctia B6 Cong nghiép, ciia Cuc Xuit ban thudéc Bo Vin hoa - Thdng
tin, cua Cong ty DPién lyc 1 thudc Téng cong ty Dién lyc Viét Nam (co try sé tai thanh phé Ha
Noi): Ha Noi; cua Truong Cao déng Quan tri kinh doanh thudc B§ Tai chinh (c6 tru so tai thi
tran Nhu Quynh, huyén My Vin, tinh Hung Yén): Hung Yén;

- Bia danh ghi trén van ban cua cac co quan, to chuc cap tinh:

+ P6i v6i cac thanh phd truc thude Trung wong: 13 tén cua thanh phd truc thude Trung
wong, vi du: vin ban cia Uy ban nhin dan thanh phd Ha Noi va cta cac so, ban, nganh thudc
thanh phd: Ha Néi; cia Uy ban nhan dan thanh phd HO Chi Minh va cua cac s&, ban, nganh
thudc thanh phd: Thanh phé Ho Chi Minh.

+ Ddi v6i céc tinh: 13 tén cua thi x4, thanh phé thudce tinh hoac cua huyén noi co quan, to
chtrc dong tru sd, vi du: van ban ctia Uy ban nhan dan tinh Ha Nam va cua céc so, ban, nganh
thudce tinh (c6 tru sé tai thi xa Phu Ly, tinh Ha Nam): Phu Ly; cua Uy ban nhan dan tinh Lam
Ddng va cia cac sd, ban, nganh thudc tinh (c6 tru so tai thanh phd Pa Lat, tinh Lim Ddng): Pa
Lat; cia UBND tinh Binh Duong va cta cac s¢, ban, nganh thudce tinh (c6 tru sé tai thi xa Thu
Dau Mét, tinh Binh Duong): Thu Dau Mot

- Pia danh ghi trén vian ban cta cic co quan, to chirc cap huyén 1a tén ciia huyén, quan, thi
x3, thanh phé thudc tinh, vi du: van ban ciia Uy ban nhan dan huyén Soc Son (thanh phd Ha
Noi) va ctia cac phong, ban thudc huyén: Séc Son; ciia Uy ban nhan dan quan Go VAp (thanh
phd H6 Chi Minh), ciia cac phong, ban thudc quan: Go Vip;

- Pia danh ghi trén vin ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cua cac to chiic
cr?ip xa la tén cua xa, phuong, thi trAn d6, VD: van ban cta Uy ban nhan dan thi trAn Cu Chi
(huyén Cu Chi, thanh phé H6 Chi Minh): Cu Chi.

b. Ngay, thang nam ban banh van ban: ghi ngay thang van ban dugc ban hanh. Ngay
dudi 10 va thang dudi 3 phai c¢6 sb 0 phia trudc.
VD: Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2008
Tp Hé Chi Minh, ngay 29 thang 7 ndam 2008
Thii Dau M¢t, ngay 11 thang 02 nam 2009



5. Tén logi vin ban va trich yéu ngi dung bén ban :

a. Tén loai van ban Trur cong Van tat ca van ban déu c6 tén loai . Tén vin ban dugc
trinh bay ¢ gitra trang gidy bén dudi yéu tb dja danh, ngay thang.

b. Trich yéu ndi dung van ban: la mot cau ngan gon hoac 1 cum tu, khai quat ndi dung
van ban. Dbi v6i VB ¢6 tén loai, dugc trinh bay & gitra dudi tén loai van ban. Vi du:

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6: 470/QD-UBND Thii Dau Mt, ngay 20 thang 02 nam 2008
QUYET PINH

V& viéc thanh lap Ban chi dao thang Thanh nién tinh Binh Dwong

Vi du: d6i v6i VB khong c6 tén loai

VAN PHONG CHIiNH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S4: 6416/VPCP-KTTH

V/v quan 1y thi truong xing dau Ha Néi, ngay 26 thang 9 nam 2008
Kinh gui:
- B6 Cong Thuong;
- B Tai chinh.

6. Noi dung van ban

a) Noi dung van ban

No6i dung vin ban 1a thanh phan chil yéu ctia mot vin ban, trong do, cac quy pham phap
luat (d6i v6i vin ban quy pham phap luat), cac quy dinh dugc dit ra; cac van dé, su viée dugc
trinh bay.

Noi dung vin ban phai bao dam nhitng yéu cau co ban sau:

- Phu hop v6i hinh thire van ban dugc sir dung;

- Phu hop v6i duong 16i, chi truong, chinh sach cua Pang; phu hop véi quy dinh cia
phap luat;

- Céac quy pham phap luat, cac quy dinh hay céc van dé, sy viéc phai dugc trinh bay ngin
gon, rd rang, chinh xac;

- Sur dung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu;

- Dung tur ngir pho thong; khong dung tir ngir dia phuong va tir nglr nude ngoai néu khong
thuc su can thiét. P6i véi thuat ngit chuyén mon can xac dinh ré noi dung thi phai duoc giai
thich trong van ban;

- Khong viét tat nhitng tlr, cum tir khong thong dung. Pbi v6i nhitng tlr, cum tir duge st
dung nhiéu 1an trong vin ban thi c6 thé viét tat nhung cc chit viét tit 1an dau cta tir, cum tir
phai dugc dit trong ngodc don ngay sau tir, cum tur do;

- Viéc viét hoa dugc thuc hién theo quy tic chinh ta tiéng Viét;

- Khi vién dan lan dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, trich yéu noi dung
van ban; s, ky hi¢u van ban; ngay, thang, nam ban hanh van ban va tén co quan, td chirc ban



hanh vin ban (trir trudng hop dbi voi luat va phap 1énh); trong cac 1an vién dan tiép theo, co thé
ghi tén loai va sd, ky hiéu ctia van ban do.

b) Bé cuc cua van ban

Tuy theo thé loai va noi dung, vin ban c6 thé co phan can cu phap ly dé ban hanh, phan
mé dau va c6 thé duoc bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phan chia
thanh cac phan, muc tr 16n dén nhé theo mat trinh ty nhat dinh.

Vin ban quy pham phap luat khac c¢6 thé duoc bd cuc nhu sau:

Vin ban hanh chinh c6 thé dugc bd cuc nhu sau:

- Quyét dinh (c4 biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh kém theo
quyét dinh: theo chuong, muyc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi (ca biét): theo khoan, diém;

- C4c hinh thirc van ban hanh chinh khac: theo phan muyc, khoan, diém.

7. Chire vu, ho tén va chir ky cia nguoi c6 thAm quyén

a) Viéc ghi quyén han cua ngudi ky dugce thyc hién nhu sau:

- Truong hop ky thay mat tap the thi phai ghi chit viét tit “TM.” (thay mit) vao trudc tén
tap thé lanh dao hodc tén co quan, t6 chic;

- Trudng hop ky thay ngudi ding dau co quan, to chire thi phai ghi chir viét tat “KT.” (ky
thay) vao truéc chirc vu cia ngudi ding dau;

- Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh) vao trudc chirc vu
ctia nguoi ding dau co quan, to chirc;

- Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” (thtra uy quyén) vao
trude chic vu cta ngudi dimg dau co quan, t6 chic.

b) Chutrc vu cua nguoi ky

Chure vu ghi trén van ban la chire danh lanh dao chinh thire cua nguoi ky van ban trong co
quan, to chirc; chi ghi chic danh nhu Bo truong (Bo truong, Chu nhiém), Thir truong, Chu
tich, Pho Chu tich, Giam dbc, Pho Giam dbc v.v.. , khong ghi lai tn co quan, t6 chuc, trir cc
van ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, td chirc ban hanh; vin ban ky thtra 1€nh,
thira uy quyén va nhirng trudng hop can thiét khac do cac co quan, to chirc quy dinh cu thé.

¢) Ho tén bao gém ho, tén dém (néu c6) va tén clia nguoi ky van ban.

TM. UY BAN NHAN DAN KT. BQ TRUONG
CHU TICH THU TRUONG
(Chit k¥, ddu ciia UBND) (Chit ky, ddu ciia Bj)
Tran Vin B Lé Vin C

8. Déu ciia co’ quan, to chirc
Déu ciia co quan ban hanh vin ban duoc dong ngay ngan, rd rang trum lén 1/3 bén

trai chir ky. Dau dugc dong bang mau dé twoi, mau quoc ky, khong duoc dong dau khong chi.
Viéc dong dau trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/Nb-CP
ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac van thu va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

9. Noi nhan

Noi nhan xac dinh nhitng co quan, t6 chire, don vi va ca nhan nhan van ban véi muc dich
va trach nhiém cu thé nhu dé kiém tra, giam sat; dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé trao doi
cong viéc; dé bict va dé luu.

Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong vin ban, ghi ngang phan chit ky ¢ goc trai van
ban, ndi dung bao gdm cac nhom ddi tugng sau:

- Pé bao c4o: 1a co quan c6 quyén giam sat hoat dong ciia co quan ban hanh VB ma co
quan nay phai gui to1 dé bao céo cOng tac

- Pé thi hanh: cac co quan, t6 chiic va c nhan 1a ddi tuong quan 1y truc tiép.



- Pé phéi hop: cac doi tuong can nhan véan ban dé co su phéi hop hoat dong , thong
thuong 1a cac co quan kiém sat, xét xir cung cap.
- Luu bd phén c6 trach nhiém theo doi va luu trir van ban cua co quan ban hanh.

Noi nhén: KT. THU TUONG
- Nhu iéu 2; PHO THU TUONG
- BTCN, VPCP; -,

(Da ky)

- Website Chinh phu;
- Luu: Van thu, TCCB.

Nguyén Sinh Hung
Noi nhgn: KT. THU TUONG
- Thi twéng Chinh phu, PHO THU TUONG
- B6 KHDT, B6 TC, BO TNMT;
- VPCP: BTCN, PCN (Da ky)
- Cac Vu: KTTH, bP, TTDT;
- Luu: Van thu, KTN (5). Hoang Trung Hai

III. VAN PHONG VA NGON NGU VAN BAN :

1 Van phong hanh chinh — cong vu:

a. Khai ni¢m::

Vian phong hanh chinh-cong vu 1a dang ngén ngix tiéng Viét vin hoc tao thanh hé théng
turong d6i khép kin, hoan chinh cac phuong tién ngén ngtr viét dic thu nham phuc vu cho céc
muc dich giao tiép bang van ban trong linh vuc hoat dong phap luét va hanh chinh. Cac phuong
tién ngon ngir chi yéu do bao gom:

- C6 sic thai van phong hanh chinh-céng vu.

- Trung tinh.

Vian phong hanh chinh-cong vu dugc sir dung giao tlep bang van ban tai cadc co quan nha
nuée trong cong tac diéu hanh, quan 1y, thu tin céng vu, dién van..

b. Pic diém ciia vin phong hanh chinh-cong vu:

- Tinh chinh xé4c rd rang: vin ban viét sao dé cho moi ngudi c6 thé hiéu mot cach rd
rang, chinh xac dung nhu ndi dung van ban muén truyén dat .

- Tinh phd thong, dai chung: van ban Vlet bang ngdn ngit dé hiéu bang nhing tir ngir
phé thong, cach dién dat don gian, cac yéu td nudc ngoai di duge Viét hoa t6i wu, viét ngin
gon, khong lam dung thuat ngit chuyén mon, hanh vin vién dan 16i bac hoc.

- Tinh khéch quan, phi ca tinh: noi dung cta vin ban phai duoc trinh bay truc tiép,
khong thién vi vi loai van ban nay la tiéng néi ciia quyén luc nha nuéc, khong phai tiéng noéi
riéng ciia ca nhan du rang c6 thé van ban giao cho mdt ca nhan soan thao. La nguoi phat ngon
thay cho co quan, t6 chirc cong quyén , cac ca nhan khong dugc ty ¥ dua nhitng quan diém
riéng cuia minh vao ndi dung van ban ma phai nhan danh co quan trinh bay y chi cia nha nudc,
ctia lanh dao. Chinh vi vay cach hanh vin biéu cam thé hién tinh cam quan diém ca nhan khong
phu hop véi van phong phép luat hanh chinh.

Tinh khach quan phi c4 tinh lam cho vin ban c6 tinh trang trong, tinh nguyén tic cao,
két hop voi nhitng luan cir chinh xac 1am cho vin ban c6 tinh thuyét phuc cao. Pat hiéu qua
trong cong tdc quan 1y nha nudc.

- Tinh trang trong, lich sy: Lo1 van trang trong thé hién su ton trong dbi voi chu téh thi
hanh, lam tang uy tin cua tap thé, ca nhan ban hanh van ban.

- Tinh khu6n mau: vin ban phai trinh bay ding khudn mau thé thirc quy dinh . Tinh
khuén mau bao dam cho su thong nhét, tinh khoa hoc va tinh vin hoa cua cong van, gidy to.




2. Ngon ngir vian ban :

a. Su dung tir ngit:

- Lya chon va st dung tir ding ngtr nghia:

+ Dung tir dGng tir vyng, tir phai biéu hién duoc chinh xc ndi dung can thé hién

+ Khong dung tir 1am phét sinh cach hiéu da nghia

+ Str dung tur ding nghia ngt phap

-Str dung tir ding van phong phap luat hanh chinh :

+ Str dung tur ngit pho thong, khong dung tir thudc phong cach khau ngir

+ Tranh st dung tir cd, than trong trong dung ttr méi

+ Khéng dung tir ngit dia phuong hodc nhitng tir ¢6 ngudn gbc dia phuong da tré thanh
tir ngit pho thong.

+ Khong dung tiéng 16ng, tir thong tuc vi ching 1am mét di tinh trang trong, uy nghi va
nghi€m tuc cua van ban.

+ Str dung ding va hop 1y cac thuat nglr chuyén nganh.

-Str dung tir ding chinh ta tiéng Viét:

- Dung tir dung quan hé két hop

b. Ky thudt cu phap :

- Cau phai viét dung quy tac ngit phap tiéng Viét, c6 chu ngir va vi ngi.

- Cau phai duoc danh dau cau cho phu hop véi chinh ta tiéng Viét va ndi dung cia cau.
Céc dau nhu chidm than, chdm hoi va nhiéu cham. .. rat it duoc st dung.

c. Dogn vin :

La co s& dé to chirc van ban. Poan vin duoc dinh vi trong 1 khd viét, ¢6 thé c6 3 bod
phan co ban cu thanh sau

- Cau chu dé: gi6i thiéu ddi tuong, chu dé dugc dé cap va dién giai trong doan.

- C4u trién khai: thuyét minh, dién giai cho chu dé

- Cau két: bao hiéu doan van két thuc, luu vy ngudi doc chi tiét c6t 16i cua doan van,
ddng thoi ¢ thé chuan bi cho doan vin tiép theo.

VI. SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG:

1. Soan thao Quyét dinh : (xem mau tai phan Phu luc)

a. Khai ni¢m:

Quyét dinh 13 loai vin ban thong dung, dugce nhiéu co quan, t6 chirc cac nhan c6 thim
quyén ban hanh.

- Quyét dinh QPPL duogc ban hanh bdi cic co quan nhu  Quyét dinh QPPL cta Thu
tudng Chinh phi1 , ciia B trudng co quan ngang Bo, cia UBND cac cap dé quyét dinh cac chi
truong, cac bién phap lanh dao, diéu hanh hoat dong, quy dinh cac bién phap dé thuc hién chirc
nang quan ly nganh, quan ly kinh té, van hoa, x4 hoi..

- Quyét dinh c6n duoc ban hanh dé hop 1y hoa cac vin ban QPPL nhu diéu 1¢, quy ché,
quy dinh va cac phuy luc kém theo (néu co);

- Ngoai cac quyét dinh trén, cic co quan con ban hanh nhiing quyét dinh ca biét dé giai
quyét cac vu viée cu thé d6i v6i nhitng ddi twong cu thé. o 13 cac quyét dinh tuyén dung, b6
nhi¢m, nang luong, ky luat, diéu dong cong tac, xtr phat vi pham hanh chinh. .

b. Bé cuc ciia Quyet dinh :

* Phan mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai, trich yéu ndi dung va can ctr ban hanh.

- Can ctr ban hanh quyét dinh can dya vao cic ngudn vin ban quy dinh chic ning,
nhiém vu, quyén han duoc giao

- Can ctr dya vao tinh hinh thyc té doi héi phai xtr 1y kip thoi.

* Phan khai trién:




- Noi dung Quyét dinh: thuong duoc Viét theo dang diéu khoan , cac diéu dugc trinh bay
c6 dong, khong dung cac cau va tur chuyén tlep, dugc sap xép theo trmh tu logic nhat dinh .
- Piéu khoan thi hanh : cAn néu rd cy thé nhiing d6i tugng chiu trach nhiém thi hanh
* Phén két:
Tham quyén ky, hinh thirc dé ky; Tha truong ky hodc Pho Thu trudng ky thay;
Con dau cua co quan ban hanh , noi nhan.
2. Soan thio cong vin:  (xem miu ¢ phan Phu lyc)
a. Khai niém :
Cong vin 13 vin ban khong cé tén loai, dugc dung dé thong tin trong hoat dong giao
dich, trao doi cong tac giira cac chu thé c6 tham quyén dé giai quyét cac nhiém vu c6 lién quan.
Cong van co thé 14 van ban ndi bo hodc vin ban di va dén, véi cac ndi dung chu yéu sau

- Thong bdo mot, mdt vai van dé trong hoat dong cong vu dugc tao nén do mdt van ban
QPPL da ban hanh.

- Huéng dan thyc hién vin ban cia cap trén

- Thong bao mot sé hoat dong duy kién xdy ra.VD: m¢ 16p dao tao, bdi dudng

- Xin ¥ kién vé& van dé nao d6 trong hoat - dong cua co quan

- Trinh ké hoach mo, dé nghi méi 1én cép trén

- X4c nhan van dé c6 lién quan dén hoatddng cta co quan.

- Tham héi, phuc dép, cdm on

Phu hop véi timg ndi dung ¢ thé co cac loai cong van nhu hudng dan , giai thich, phuc
dap, don ddc, giao dich, dé nghi, dé xuét, thim hoi,

b. Bé cuc ciia cong vain :

* Phdn mé dau : Qudc hiéu; Tén co quan ban hanh; S6 va ky hiéu; dia danh, ngay
thang; trich yéu ndi dung cong vin; noi guri.

* Ngi dung céng viin bao gom -

- Pt van dé: néu 15 1y do, co s ban hanh

- Giai quyét van dé: Trinh bay yéu cau giai quyét. Noi dung can trinh bay cu thé, 1d
rang, di thing vao trong tAm van dé dit ra . Cach hanh vin phu hop voi timg loai cong van, bao
dam tinh thuyet phuc , tao diéu kién thuan lo1 cho nghién ctru giai quyét.

- Két luan van dé: Vlet ngin gon, khang dinh n6i dung d3 néu, yéu cau thyc hién, nhan
manh trach nhiém giai quyét vin ban khi can thiét.

* Phdn két: Tham quyén ky, hinh thic dé ky; Con diu cia co quan ban hanh , noi
nhan.

3. Mot 5o loai cong viin :

a.Cong vin hwong din:

No6i dung cong vin huéng dan:

- Pit van dé phai néu rd tén loai, s, ky hiéu, ngay thang, trich yéu ciia vin ban can
duoc hudng dan hodc khai quat van dé can huéng dan thyc hién.

- Giai quyét van dé: Néu 1 cin cw, chu truong chinh sach, quyét dinh can dugc hudng
dan thuc hién. Phan tich muc dich y nghia, tac dung ciia chu truong d6 vé cac phuong dién
kinh té, xa hdi... néu cach thirc t6 chiic va bién phap thuc hién

- Phan két luan: Yéu cau pho bién cho cic co quan, to chirc, ci nhan hitu quan biét va t6
chtrc thuc hién ding chu truong, chinh sach, quyét dinh

b. Cong van gidi thich :

Pay 1a loai cong van dung dé cu thé hoa, chi tiét hoa ndi dung cac van ban nhu nghi
quyét, chi thj..... vé viéc thuc hién cong viéc nao d6 ma cé nhan, co quan nhan chua dugc 14,
c6 thé hiéu sai hodc thyc hién chua théng nhat.




Néu cin cw, trich yéu cua vin ban dong thdi néu cac ndi dung chua rd va giai thich cu
thé, tuong tng . Néu cach thic t6 chire thuc hién va bién phap thyc hién.

c. Cong van chi dao:

La van ban cua co quan cap trén thong tin cho co quan cip dudi Ve cong viéc can phai
trién khai, can _phai thyc hién. No61i dung cong van chi dao c¢6 nhimg ket ciu sau:

- Pit van de néu r6 myc dich, yéu cau cong viée can phai trién khai, can phai thuc hién

- Giai quyét van de néu nhing yéu ciu can dat duoc , nhiém vu, bién phap can ap dung
dé dat duoc nhimg yéu cau dé

- Néu nhitng yéu ciu ma cap dudi can phai thuc hién va bao cdo két qua cho cip chi
dao.

d. Cong vin dén déc, nhic nhg:

La vin ban ctia co quan cip trén gii cho co quan cép du6i nhdm nhic nho, chan chinh
hoat dong hodc thi hanh cac chu truong , bién phap hay quyét dinh nao do. Noi dung cua cong
van don dbc nhac nho thuong bao gom:

- it van dé: néu tom tit nhiém vu da giao cho cAp dudi trong vin ban chi dao t6 chirc
thuc hién hodc nhéic lai mot chu truong, ké hoach yéu ciu cép dudi thuc hién, hodc néu nhiing
vu diém cua cap dudi trong thuc thi nhiém vu dugc giao dong thoi nhin manh nhitng khuyét
diém léch lac can khéc phuc dé hoan thanh tot nhiém vu duoc giao

- Giai quyét van dé: néu rd nodi dung yéu cau thue hién nhiém vu giao cho cép dudi , dé
ra cac bién phéap thoi gian thuc hién , vach ra cac bién phdp sai I¢ch can chan chinh Va giao
trach nhiém cu thé cho td chirc, c4 nhan truc tiép td chure thue hién.

- Phan két luén: yéu cau td chirc c4 nhan trién khai thuc hién va bao céo két qua thuc
hién 1én cép trén vao thoi han nhat dinh.

e. Cong van dé nghi, yéu céu.

La van ban cua co quan cap dudi gui cho co quan cap trén, hodc cac co quan ngang
cip, ngang quyen giao dich véi nhau de dé nghi, yéu cau giai quyét nhiing cong van nao do
lién quan dén chte nang, nhiém vy, quyén han cta co quan do. Noi dung thuong bao gom:

- bt van de néu ly do hodc muc dich cua viéc dé nghi, yéu cau

- Giai quyét van dé: Néu thue trang tinh hinh dan dén viéc phai dé nghi yéu cau; noi
dung cu thé cua viéc dé nghi, yéu cau; thoi gian va cach thire giai quyét cac dé nghi, yéu cau
do.

- Phan két luan: Thé hién sy mong médi dugc quan tdm, xem xét cac dé nghi yéu cau do.

f. Cong van phuc dap :

La van ban dung dé tra 161 vé nhitng vin dé ma cc co quan, t6 chic, c4 nhan ¢ yéu cau
lién quan dén chtrc nang nhiém vu cta co quan ban hanh van ban. Noi dung thudng bao gom:

- Pit van dé: ghi rd tra 101 (phuc dap) cong vin sd, ky hiéu, ngay thang nao, cua ai vé
van dé gi...

- Giai quyét van dé: tra 101 van dé ma ndi dung van ban giri dén dang yéu cau phai giai
dap néu co quan phuc dap c6 day du thong tin chinh xac dé tra 10i; hodc trinh bay giai thich ly
do tir chdi tra 10i va hen thoi gian tra 101 néu co quan phuc dap khong day du thong tin.

- Phan két luan: Pé nghi co quan dugc phiic dap c6 van dé gi chua 16 , chua thoa dang
cho biét ¥ y kién dé nghién ctru tra 161 . Cach trinh bay phai lich su, thé hién su quan tam cua co
quan phuc dap.

g. Cong vin héi y kién

La van ban thuong dung dé co quan cip trén can c6 y kién dong gbp cia co quan cap
dudi hodc t6 chiic, c4 nhan hiru quan vé mot van dé quan trong nhu hoi y kién dong gop vé du
thao cac van ban QPPL..; hodc véan ban cua co quan cap dudi trong qua trinh thue hién cac chu
truong chinh sach cua co quan cap trén gap kho khan, vuong macthi can c6 cOng van xin y kién
chi dao ctia co quan cép trén.. Noi dung cong van hoi y kién thuong bao gom:



- Pat van dé: Néu 16 muc dich hoi y kién dé 1am gi va vé van dé nao?

- Giai quyét van dé: Trinh bay nhitng vin dé can hoi ¥ kién, néu cach 1am va thoi gian
thuc hién viéc hoi ¥ kién.

- Phan két luan: yéu cau tra 101 bang van ban va dung thoi gian

h. Cong van giao djch :

La vin ban dé cac co quan, t6 chirc dung dé thong tin , thong bao cho nhau biét vé cac
van dé c6 lién quan dén yéu cau thyc hién nhiém vy, chirc nang, quyén han ctua minh. Day la
cong van dugc su dung pho bién trong hoat dong quan 1y nha nudc va rit da dang. Noi dung
cong van giao dich bao gom:

- Pat van de néu ly do va van dé can thong bao, giao dich

- Giai quyét van dé: trinh bay nhitng vin dé can giao dich, thong bao (thuc trang cong
viéc, thanh tyu, khé khin, vudng méc, nhitng yéu cau, dé nghi...)

- Phan két luan: néu muc dich chinh cta viéc can giao dich va nhiing yéu cau dbi véi to
chtre , cd nhan nhan cong van giao dich .

i. Cong van moi hop :

La van ban dé cac co quan nha niroc triéu tap chinh thirc cac co quan, t6 chirc, c4 nhan
hiru quan dén du hop, hoi nghi, thao luan.. .vé cac van dé c6 lién quan. Cong van moi hop co
thé thirc va noi dung rat gin v6i gidy moi hop.Noi dung moi hop bao gom:

- Pt van dé: Néu 13 1y do moi hop

- Giai quyét van dé: Néu n6i dung chinh cua cudc hop (vé van dé& gi) Thoi gian, dia
diém hop, nhing dé nghi, yéu cau can thiét..

- Phan két luan: Néu yéu cau dén hop dung thanh phan, ding gio dugc mdiva néu khong
dén du dugc xin thong bao cho biét theo dia chi...trudc ngay....gio.

4. Thong bao:

a. Khdi niém: La van ban thong tin vé hoat déng cta co quan nha nudc, to chirc xa hoi.
Thong bao ¢6 ciu triic ndi dung nhu sau:

- Thong bao mot hodc vai van dé trong hoat dong cong vu dugc tao nén do mot van ban
QPPL da ban hanh.

- Thong bado mat s6 hoat dong dang thuc hién hoac du kién xay ra, vi du : mé 16p dao
tao, boi dudng. ..

- Théng bao ké hoach méi.. ., thong bao ¥ kién két luan budi hop. ..

b. Bé cuc ciia Théng bdo :

*, Phdn mé ddu : Qubc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: thong bao, trich yéu ndi dung thong bao.

* Noi dung Thong bao

- Pat van dé: Khong trinh bay 1y do, ma gidi thiéu truc tiép vao nhiing van dé can thong

bao.

- N§i dung:

+ Poi v6i Thong bao truyén dat chi truong chinh sach , quyét dinh, chi thi can nhic lai
tén van ban duoc truyén dat, tom tit noi dung co ban cua van ban d6 va yéu cau quan tri¢t,
trién khai thuc hién.

+ Pdi v6i Thong bao vé ket qua cac hoi nghi, cudc hop phai néu ngay gio hop, thanh
phan tham duy, ngudi chi tri, tom tit ndi dung hoi nghi, cac quyét dinh, nghi quyét néu c6 cua
hdi nghi, cudc hop do .

+ D6i voi thong bao vé nhiém vu duoc giao ghi 9, ngan gon day du nhiém vu nhiing
yéu cau khi thyc hién, cac bién phap can ap dung dé trién khai thyc hién.

+ Thong bao vé thong tin hoat dong néu rd ndi dung hoat dong quan 1y, 1y do tién hanh
va thoi gian tién hanh hoat dong do.

Thong béo phai duoc viét ngin, gon, cu thé, dé hiéu, du lugng thong tin can thiét.



* Két thuc thong bao: Nhic lai ndi dung chinh, trong tam can nhan manh, luu y nguoi
doc hoac mot noi dung xa giao, cam on néu thay can thiét.

* Phan két: Tham quyén ky, hinh thirc dé ky; Thi truong ky hoic Pho Tha truéng ky
thay; Con ddu ctia co quan ban hanh , noi nhan.

5. Soan thao Bao cao:

a. Khai ni¢m:

La vin ban trinh by nhitng két qua dat dugc trong hoat dong ctia co quan nha nudc, to
chitc xa hoi nham gitp cho viéc danh gid tinh hinh thyc t€ quan 1y, lanh dao, 1a cin cir dé cap
trén ra quyét dinh quan ly phu hop hon. Bao cao phai c6 ndi dung trung thuc, chinh xac, day
du, kip thoi. Béo cdo co thé 1a bao cao thuong ky : bao cao tuan, bao cao thang, bao cao quy,
bao céo so két 6 thang, bao cao tong két; béo cdo chuyén dé, bao céo dot xut.

b. Yéu ciu cia Bao cdo :

- Bao céo v1et trung thuc, khach quan, c6 thong tin cu thé, trong diém

- Cau van ngin gon, rd rang, mach lac, trinh by nhitng danh gia, nhan dinh dua trén két
qua khao sat, mo ta

- Pung thé thic, hinh thirc quy dinh

¢. Bao cdo c6 nji dung cdu tritic nhw sau :

* Phian mé dau : Qubc hi¢u, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: B4o cdo, trich yéu ndi dung bao cio.

* Noi dung Bdo cdo

- Pat van dé: Néu nhirng diém chinh vé cha truong cong tac, nhi¢ém vu dugc giao, hoan
canh thuc hién .

- No6i dung:

+ Kiém diém nhimg viéc da lam , nhirng viéc hoan thanh, chwa hoan thanh, chi ra nhitng
vu khuyét diém ctia qua trinh thyc hién , danh gia két qua, nguyén nhan dat dugc .

+ Khi soan thao phai can cir vao mau, quy dinh ctia cap trén, trong truong hop khong co
mau quy dinh , nguoi viét bao cao phai ty xac dinh cac yéu cau , ndi dung, ddi chiéu két qua
cong tac va thu thap tai liéu, sb liéu dé viét mot bao cao twong Gmg thuc trang cong tac.

* Két thuc thong bao: Kién nghi nhitng phuong huéng, giai phap khic phuc, néu kién
nghi néu co.

* Phdn két: Tham quyén ky, hinh thirc d& ky; Thu truéng ky hodc Pho Thu trudng ky
thay; Con du ctia co quan ban hanh , noi nhan.

6. Soan thao T¢ trinh:

a. Khai ni¢m:

La vin ban dé xuat v4i cap trén , xin cap trén phé duyét mot van dé mdi. C6 thé 1a mot
chu truong, mot phuong an cong tac, mét chinh sach, mot ché d6, mot tiéu chuan , dinh mic
hodc mot dé nghi hoic nhimg van dé thong thuong trong diéu hanh va quan ly ¢ co quan nhu
mo rong quy mo, thay d6i chue niang hoat dong, xay dung thém co s vat chat.

b. Bé cuc ciia To trinh :

- Phin mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay thang,
tén loai VB: To trinh , trich yéu ndi dung to trinh, Noi giri trinh (

- Noi dung To trinh

- Pit van dé: Néu 1y do dua ra nhiing ndi dung trinh duyét. Phan tich nhiing cin ctr thuc
té lam ndi bt cac nhu cau buc thiét cua van dé can trinh duyét.

- Noi dung:

+ Neéu tom tat ndi dung cua dé nghi mdi, cac phuong an kha thi mét cach cu thé, 1o rang
véi cac luan ctr kem theo tai li€u c6 thong tin trung thuc, dd tin cdy, nhitng thuan loi, khé khan
khi trién khai thuc hién, nhiing bién phap khic phuc.



+ Néu ¥ nghia tac dung ctia & nghi méi ddi véi san xuét, doi séng xa hoi , cong tac lanh
dao, quan ly.

- Két thuc td trinh: Néu nhiing kién nghi cap trén xem xét chap thuan dé xuat méi di néu
dé som duoc trién khai thyc hién. Cé thé néu mot vai phuong an dé cap trén duyét, nham khi
can thiét co thé chuyén ddi phuong an. Kién nghi phai xac dang.

*, Phdn két: Tham quyén ky, hinh thirc dé ky; Thu truong ky hodc Phé Thu truéng ky
thay; Con du ctia co quan ban hanh , noi nhan.

T& trinh c6 thé dinh kém theo cac vin ban phu dé minh hoa cho cac phuong 4n dugc dé
xudt trong to trinh.

7. Soan thio Bién bin

a. Khai ni¢m:

Bién ban 13 van ban hanh chinh dung dé ghi chép lai nhitng sy viéc dd xay ra hodc dang
xay ra trong hoat dong ctia cac co quan td chirc do nhitng nguoi chimg kién thuc hién

- Bién ban hoi nghi 13 loai vin ban hanh chinh dung dé ghi chép lai, phan anh lai nhing
y kién thao luan cua hoi nghi, nhiing két luan , quyét dinh cta hoi nghi lam co s& cho cac
quyét dinh xu ly, co s¢ dé kiém tra viéc thuc hién céac quyét dinh cta hoi nghi hodc lam cén cu
cho cac nhén dinh, két luan khac.

- Bién ban c6 nhiéu loai khac nhau nhu bién ban hoi nghi, cudc hop;bién ban su viéc xay
ra; bién ban xur 1y; bién ban ban giao, nghiém thu; bién ban hoa giai, ...

b. Bé cuc ciia bién ban :

* Phan mé dau : Quéc hi€u, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hi¢u, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: Bién ban , trich yéu ndi dung bién ban;

*, Noi dung bién bdn

- Dt van dé: Ghi rd thoi gian 14p bién ban , dja diém , thanh phan tham gia.

- Noi dung bién ban: Ghi dién bién sy kién. Noi dung bién ban phai dugc ghi chép chinh
xéc, cu thé, trung thuc céac sb liéu, su kién, khong suy doan chi quan. Bién ban phai dam bao
cac yéu cau: trung thuc, chinh xéac, khach quan va day du..

- Két thuc bién ban: Ghi thoi gian két thac.

* Phan két: Tham quyén ky: tdi thiéu phai c6 2 ngudi ky ; Con dau hop phap dong 1én
chir ky ctia chu toa phién hop dbi v6i bién ban hoi nghi, cudc hop; Noi nhan




Ky thuat soan thao van ban quy pham phap luat
ngon ngir phap ly

Céc van ban quy pham phap luat cAn duwoc soan thdo véi mét ngdn ngtr cd dd chinh xac téi da
néu chwa thé dat dwoc gidi han tuyét dbi. Cac van ban phap luat dugc ban hanh trusc day méc
khong it nhirng sai sot vé k¥ thuat soan thao, trong do6 co cé cach dién dat. Ciing khong co it cac
y kién cho rang cac nha soan thdo van ban phap luat c¢b lam phirc tap ngon nglr phap ly. Chinh
vi vay, viéc soan thao van ban phap luat can duoc chay khong chi & van dé thAm quyén, van dé
thd tuc ban hanh ma ca vé ky thuat soan thao. Noi dung cla van ban sé& khong thé duwoc chuyén
tai dung néu cach thé hién cla ching khéng chinh xac, khéng khoa hoc. Céac ky nang dudi day
sé gilp nha soan thdo c6 nhirng van ban chuén xac vé ngén ngir va dién dat.

4.1. St dung thoi hién tai, qua khtr va twrong lai dung véi néi dung ma van ban muén thé hién

Cac hanh vi clia chi thé phap luat xay ra & nhirng thdi diém khac nhau. Cac quy pham phap
phap luat phan I&n chi ap dung dbi véi cac hanh vi xay ra sau khi quy pham phap luat dwoc ban
hanh cé hiéu lwc triy rat it nhirtng quy pham cé hiéu lwc hdi tb. Vi vay, khi dién dat mét quy dinh
phap luat thi can chi y dén viéc xac dinh thdi diém hanh vi ma quy dinh chung ta can soan thdo
sé diéu chinh. Diéu nay duwoc thwe hién mét cach chinh xac néu ching ta st dung ding cac thoi
qué khir, hién tai, twong lai. Khéng it cac van ban khéng cha y dén van dé nay nén dé dan dén
s hiéu sai va ap dung sai cac quy dinh dwoc ban hanh.

4.2. Bdo ddm do chinh xéc cao nhét vé chinh ta va thuat ngd

Cach dién dat mot quy pham phap luat phai bdo ddm d6 chinh xac vé chinh ta va thuat ngiv. Sai
s6t chinh t& c6 thé x&r ly dwoc d& dang bdi ddi ngii bién tap song, sai sét vé thuat ngtr thi chi co
cac nha soan thao maéi khac phuc dwoc. Khi soan thdo van ban, ngwdi soan thdo cé nhirng tw
twdng riéng cGia minh nén ho biét nén dung thuat ng¥ nao cho phi hop, phdn anh ding ndi dung
cac quy dinh can soan thao.

Mot sb quy tac sau day can dwoc dac biét chu y dé cho van ban soan thao dat dd chinh xac cao.

4.2.1. Trong van ban phép ludt mirc d6 thé hién tinh nghiém khdc trong doi hoi cia phap luét doi
v&i chd thé. Can xac dinh mdre d6 doi hdi cta phap luat bang cach thé hién né trong dién dat cac
quy dinh phap luat

- Khi néu cac gia dinh trong cac quy pham phap luat thi nén dung cac cum to thé hién kha nang
chtr khéng dung céac tir hodc cum tir biéu dat mot sw khdng dinh tuyét dbi. Cac tir, ngiy thich hop
nhéat va dwoc dung phd bién nhét |a : Néu, Khi, Trong truong hop, Hodc, Hay v.v. Viéc siv dung
céc tlr, nglr nay ciing can phai linh hoat dé tranh 13p lai trong mét quy dinh.

- Khi quy dinh nhirng x( sw ma chti thé cé nghia vu phai thuc hién hodc khéng duoc thuc hién
thi dung: Phai, cé nghia vy, cam, khéng dwoc

- Khi quy dinh nhirng x& sy ma chu thé c6 thé Iwa chon thyc hién hay khéng thyc hién thi dung:
Co quyeén, dwgrc, duwoc phép

- Khi quy dinh nhirng Xt sir ma chu tr]é c6 thé lya chon thwre hién hay khong thuc hién song
phap luat can dinh hwéng cho chi thé thi dung: nén, can.



4.2.2. Tinh phé bién cua thuat ngi phép ly duoc dung trong céc van ban phép luét

Day 1a mét doi hai hét strc quan trong c6 kha nang dam bao tinh chinh xac, hiéu qua cua van ban
hay quy dinh can soan thdo. Tinh pho bién cla thuat nglr phap ly doi héi:

a) Thuat ngir d6 phai |4 thuat nglr da duwoc dung trong cac van ban phap luat hay duoc dung phd
bién trong luat hoc. Phap luat dwoc ban hanh la dé cho toan thé xa hoi hiéu, tuan tha hodc ap
dung. Vi vay, viéc nguwdi soan thdo dung nhirng thuat nglk ma minh méi sang tao ra, chwa tirng
duoc sir dung trong cac van ban phap luat trudc d6 hodc chwa dwoc cong nhan réng rai dé soan
thdo cac quy dinh hay van ban sé& khong tao duwoc cach hiéu théng nhéat cho nhirng ngudi sé
tuan tha hay ap dung ching. Chwa néi dén cac thuat nglr méi, ngay ca thuat ngi ¢d, mac du da
duoc dung trong cac van ban, néu st dung khéng chon loc thi cling da gay nhiéu khé khan cho
viéc hiéu, tuan tha va ap dung phap luat. Phai can mét thdi gian dai hé théng phap luat nuéc ta
m&i bat dau st dung lai cac thuat ngl¥ ¢d nhw céo ti, bai nai, tbng dat .v.v. Mubn st dung cac
thuat ngl c6 hay thuat nglr méi sang tao thi it nhat phai tao dwoc cach hiéu théng nhat vé thuat
nglr d6. Néu khong tuan thi yéu cau nay thi van ban soan thao sé khé hiéu, khé duoc ap dung
thdng nhéat. Vi du, khai niém ching thu dwoc st dung trong Nghi dinh 17/HDBT ngay16/1/1990
la mot khai niém méi ma ngudi soan thdo dwa ra. Khai niém nay chwa cé cach hiéu thdng nhét.
Ban than khai niém chirng thw theo cach hiéu trong tiéng Viét la van ban xac nhan quyén tai san
va duoc st dung chi yéu trén thj trwérng chirng khoan. Bén canh dé trong hé thdng phap luat
cla nwde ta 6 khai niém cong chirng, chirng thire, xac nhan. Nghij dinh 17/HPBT ngay
16/1/1990 quy dinh chirng thw 1a sw xac nhan viéc cac bén da ky két ban hop dbng tai mét co
quan cbng chirng.

b) Khi phap luat da cé cac thuat nglr phap ly chinh thirc thi tuyét dbi phai st dung ching. Nhiéu
ngudi khi soan thdo mét sé van ban hwéng dan vé cac bién phap bdo ddm hop ddng van dung
khai niém dé duong, khé wéc trong lic B luat dan sw va nhiéu van ban hién hanh khac da dung
hop déng, thé chép.

c) Phai tuan thd n6i ham ctia khai niém can st dung va d&t chung dung vao van canh cla quy
dinh can soan thao. Vi du ngudi nwéc ngoai va nguoi Vit Nam dinh cw & nwéc ngoai khéng pha|
la mot. Ngudi nwde ngoai la nguoi mang quéc tich mot qudc gia khac. Ngudi Viét Nam co thé 13
ngudi nwd'c ngoai neu ho mang quoc tich nwdc khac. Tuy nhién, nguwoi Viét Nam dinh cw &
nwéc ngoai van 1a nguoi Viet Nam néu ho khong tir bd qudc tich Viét Nam dé gia nhap quéc tich
nwéc khac. Chinh vi vay, viéc dung khai niém nguwdi nwédc ngoai dé chi ca nguoi Viet Nam dinh
cw & nwdc ngoai 1a khéng chinh xac va cé thé lam phat sinh nhiéu van dé phap ly phic tap.
Diém 5.5 ctia Thong tw s6 01-NH5/TT ngay 28/4/1995 & mét vi du cho viéc dung khoéng ding
thuat nglr phap ly.

"V&n phong dai dién phai dang ky véi Uy ban nhan dan tinh, thanh phé noi dong tru s¢ vé so6
nguwoi nwéc ngoai lam viéc tai van phong dai dién (bao gom ngwoi nwéc ngoai va ngwoi Viét
Nam djnh cw & & nwée ngoai) theo so liong quy dinh tai Giay phép".

Thuét nglr phap ly y nghia rat lén d6i véi viéc dat muc dich va tinh chinh xac cla cac quy dinh,
hay van ban can soan thao. Viéc Iwa chon thuéat ngu phai dwoc ngum soan thdo can nhac ky
cang. Chang han, khong thé dung khai niém hau qua phap ly dé chi phi tén nguyen vat liéu, tién
phat, tién boi thuong thiét hai; (Piéu 19 Phap lénh Hop dong kinh té). Hau qua phap ly chinh |a
trach nhiém, nghfa vu ctia cac bén ddi véi nhivng phi tdn, nhivrng thiét hai dé chir khéng phai ban
than ching. Chang chi la nhivng sw kién thuc té xay ra.

4.2.3. Chi str dung tiéng Viét chuén, khéng st dung phuong ngiv

Bén canh viéc str dung chinh xac cac thuat nglr phap ly, viéc st dung chinh xac ngon ng dién
dat khac ciing la mét yéu cau dang lwu y. Nguwoi soan thdo van ban phai dwa vao tiéng Viét chinh



thdng dé soan thdo. Khéng nén thay "Ré trai" bang "queo trai". Khi soan thdo van ban khoéng
dwoc st dung phwong nglr. Trong bao chi, van hoc viéc str dung phuong ngir co thé 1am cho
tac pham sbng hon, gan véi cudc sbng hon song diéu nay lai hoan toan khong thich hop trong
van phap ly. Viéc str dung phwong ngi» khéng tao ra dwoc cach hiéu théng nhat cac quy dinh
can ban hanh.

4.2.4. Khi chon va str dung céc thuét ngir, ké ca thuat ngir phap ly 1an thuét ngdr thong thuong,
nguwoi soan thdo nén dat cho minh nhiing cdu hdi mang tinh ky thuét sau:

a) Céac van ban phap luat, cac ban an trwdc day da str dung thuat nglr nay chwa?
b) Cac thuat ngir nay hién nay cé duoc tiép tuc st dung phd bién khéng?
c) Céach hiéu cac thuat ngir nay cé théng nhéat khéng?

d) Phap luat hay thuc té c6 yéu cau st dung cac thuat nglr nay theo mét ndi dung théng nhét
khoéng? Cac thuat nglr nay cé phai la moét dang phwong ngtr khdng?

4.3. Str dung dung ky thuét vién dan

Vién dan nhi*ng quy dinh & trong cung van ban hay tir cac van ban khac dé soan thdo van ban la
viéc lam can thiét. Day |a mét trong nhirng cach hiéu qua dwoc dung dé loai bd sw chéng chéo,
mau thuan gitra cac van ban, cac qui dinh, d@m bdo sw thdng nhéat ctia phap luat. Tuy nhién, viéc
st dung k¥ thuat vién dan khong ding cé thé dan t¢i nhirng hau qua khong tét nhw viéc ap dung
sai phap luat, tinh trang mét thdi gian khi tim kiém quy pham duoc vién dan dé ap dung. Mot
trong nhirng yéu cau trwéc hét ctia vién dan |a phai chi rd quy dinh dwoc vién dan. Néu chi vién
dan mot quy dinh & mét van ban khac thi chi rd quy dinh dé chir khéng nén vién dan téi toan bd
van ban dé cho nhirng ngwdi ma van ban dé hwéng t¢i phai tw tim kiém. Cach vién dan sau day
trong BO luat dan sw (BLDS) c6 thé dwoc coi la mét vi du. Diéu 637 BLDS khi quy dinh vé thira
ké quyén str dung dat da vién dan dén Phan V cta BLDS: "Viéc thira ké quyén str dung dat duwoc
thurc hién theo cac qui dinh cta phan V B6 luét nay". Phan V nay gom 5 chwong va 54 diéu gdm
cac diéu tir 590 dén 644. Sé& chinh xac va dé ap dung hon néu diéu 637 chi vién dan dén chuong
VI phan V clGa BLDS. C4c chuong con lai clia phan V BLDS khéng lién quan dén viéc thira ké
quyén s dung dat.

MGt yéu cau khac clia viéc vién dan la ddm bao tinh pht hop ciia dbi twgng diéu chinh clia quy
diph vién dan va quy dinh dwoc vién dan. Mét quy pham x@ pha; hanh chinh khoéng thé vién dan
dén maét hinh phat quy dinh trong B6 luat hinh sw nhw la mét ché tai cho ban than né.

4.4. Dung céu ngdn véi trat tw 16gic

Cau van dai co thé gay s kho hiéu va d& mét di tinh chinh xac. Nhiéu ngwdi cho rang phap luat
nwdc ta thwong hay duoc dién dat dai dong va kho hiéu. Diéu nay la thyc té va cé co sé. Ly do
chinh Ia nhiéu van ban dung cau qué dai. Quy dinh sau day c6 thé 1a mét vi du minh hoa:

"Péi véi hang hod, dich vu kinh doanh c¢é diéu kién, cac t6 chirc hodc ca nhan khéng duroc phép
kinh doanh ma kinh doanh, hodc duwoc phép kinh doanh ma trong qua trinh kinh doanh khéng
thuwong xuyén dam bédo cac diéu kién qui dinh cho loai hang hoa, dich vu do, déu coi la hanh vi
kinh doanh trai phép, tuy theo mdrc dé vi pham sé bj xt¥ ly hanh chinh hodc bj truy cteu tréach
nhiém hinh s theo qui dinh cda phép luét hién hanh" (Piéu 15 Nghij dinh 36-CP ngay 5 thang 1
nam 1995 cuda Chinh phd).

Cau van nay dai va kho, cé nhiéu ché trung 18p nhau cé thé tranh. Trwéc hét can tranh cum tir



kinh doanh, hang ho4, dich vu dwoc I&p lai nhidu lan va sau d6 cé thé rat ngén doan van nay nhw
sau:

"Viéc kinh doa/jh nhikng he‘u?g hoé, dich vu cé diéu kién ((hi khéng dwoc phép hodc khéng dam
bédo cac yéu cau qui dinh doéi voi hang hoa djch vu dé déu bj coi la hanh vi kinh doanh trai phép
va co thé bj xtr ly hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sw tuy theo mirc do vi pham'.

Quy dinh nay tir ché dién dat bang 90 tlr dwoc rat ngan con 60 tur.

Sw dung cac cau ngan, tranh cac cau dai lé thé ciing la mot trong phwong phap lam cho van ban
can soan thao ¢6 dong, chinh xac, cac quy dinh ban hanh ra dé& dwoc hiéu dung béi cac dbi
twong ma ching huwéng téi. Cé nhirng ly do sau day khién chung ta nén tranh cac cau dai. They
nhat, vé ban chat, cac quy dinh phap Iy vén rat kho. Vi vay viéc dién dat cac quy dinh phap ly
bang nhirng cau van dai cang lam cho chung tré nén khé hiéu hon niva; Thir hai, ngudi soan
thdo khi dung cac cau dai thworng vi pham cac qui tdc nglr phap mét cach vo thire; Thir ba,
nhirng déi twong ma cac qui dinh phap luat huwéng téi phan 1én khéng phai la cac luat gia hay
nhirng déi twong cé trinh dd am hiéu sau vé phap luat. Vi vay, cac quy dinh phap luat dwoc thé
hién cang ngan gon thi cang cé hiéu qua cao vé kha nang tiép nhan t phia déi twong.

Cac quy dinh trong phap luat hién hanh cla nuwdc ta thwong dwoc dié[\ dat bang cac cau van.
Quy dinh sau day trong Thong tw s6 01-NHS5/TT ngay 28/4/1995 c6 thé dwoc coi la mét vi du.

"V&n phong dai dién phai dang ky véi Uy ban nhan dén tinh, thanh ph6 noi déng tru sé vé sé
nguoi nuéc ngoai lam viée tai van phong dai dién (bao gébm ngudi nwéc ngoai va nguoi Viét Nam
dinh cw & & nuéc ngoai) theo sé lrong qui dinh tai Gidy phép; s6 nguoi Viét Nam lam viéc tai vén
phong dai dién va cé trach nhiém tao diéu kién thuan loi cho nhitng ngudi lam viéc tai van phong
dai dién thuc hién day di nghia vu nép thué thu nhép theo lut dinh."

Quy dinh nay cé thé dwoc dién dat chinh xac hon bang cac cau ngan sau ma van khong lam
thay d6i n6i dung cla no.

"Vén phong dai dién phai:

- Bang ky voi Uy ban nhan dan tinh, thanh phé noi dat tru SG, sé lwong nguoi lam viéc tai van
phong, bao gébm ca nguwoi nwrée ngoai duwrgc qui dinh tai Gidy phép va nguoi Viét Nam.

- Tap diéu kién thuan loi cho nhiing ngudi lam viéc tai vén phong dai dién thuc hién nghia vu nép
thué thu nhap theo luét dinh".

Trén thuc té chang ta rat quy dinh nay tir 347 chir xubng con 256 chi tirc gan 1/3 ma ndi dung
ctia quy dinh khéng thay déi.

4.5. Str dung tich cure ky thuat trinh bay so le

Trinh bay so le | cach phan cac y theo mét trat tw hinh thiec ma méi y, tly theo vij tri ctia nd
trong noi dung ctia quy dinh can soan thdo, sé dwoc thé hién bang cac ky hiéu riéng. Phuong
phap trinh bay so le gip gidm bét cac tir nglr thong thudng, tdng kha ndng hiéu cta ngudi doc
nh& vao hinh thire trinh bay. Chinh vi vay phwong phéap trinh bay so le duwoc dung kha phé bién
trong cac van ban. Trong B luat dan sy phwong phap nay ciing dwoc st dung kha nhiéu. Vi du
Diéu 745 BLDS duwoc trinh bay nhu sau:

"Diéu 80. Téc gia



1. Tac gia la nguoi truee tiép sang tao toan bd hay mot phén téc phdm vén hoc, nghé thuét, khoa
hoc.

2. Nhirng nguwdi sau day cling dwoc céng nhén la tac gia:
a) Nguoi dich tac pham tir ngén nglr nay sang ngén ngi khéc la téc gid cta tac phédm dich dé;

b) Nguoi phong téc tir tac pham da co, nguoi cai bién, chuyén thé tac pham tir loai hinh nay sang
lodi hinh khac la tac gia cla tac pham phéng tac, cai bién, chuyén thé do;

c) Nguoi bién soan, chui gidi, tuyén chon téc phdm ctia ngudi khéc thanh tac pham cé tinh sang
tao la tac gia cua tac pham bién soan, chu giai, tuyén chon dé"

Trong soan thdo van ban phap luat, khi gap phai nhirng van dé phwc tap, lién quan nhiéu sy vat
thi nén st dung phwong phap trinh bay so le. Quy dinh sau day cta Luat cdng ty 1990 cé thé
duoc trinh bay ngan gon va dé hiéu hon bang phwong phap néi trén. Diéu 45 Luat cong ty 1990
quy dinh:

"Nguoi loi dung chire vu, quyén han cép gidy phép thanh lap céng ty cho ngudi, té chire bi cédm,
cho nguoi khéng duoc phép thanh I1ap cong ty; khéng cap gidy phép, gidy dang ky kinh doanh
cho ngwol té chure du diéu kién thanh lap cong ty hodc dang ky kinh doanh; chtrng nhan sai vé
sé vén guvi & ngén hang hodc vé gia tri tai sdn bang hién véat cua cong ty, hodc vi pham cac qui

dinh khac cua luat nay, thi tuy theo mdrc dd nhe hodc ndng ma x ly ky luat hodc bj truy ctru trach
nhiém hinh sw theo qui dinh cta phap luat."

Néu st dung phwong phap trinh bay so le ching ta sé& c6 thé soan thdo quy dinh d6 nhw sau:

"Tuy theo mirc ndng nhe, cac hanh vi sau déy sé bj xtr ly ky luat hodc truy cteu trach nhiém hinh
Suw:

a) Loi dung chtre vu, quyén han:

1. Cép gidy phép thanh Iap cong ty cho ngudi, té chirc bi cdm hodc khéng duoc phép thanh Iap
cbng ty;

2. Khéng cép gidy phép thanh lap hay gidy ddng ky kinh doanh cho ngudi, té chire du diéu kién
thanh Iap cbéng ty hoac dang ky kinh doanh;

3. Chirng nhén sai vé vén gii & ngén hang hodc gid tri tai sén bang hién vét cta céng ty.
b) Vi pham cac quy dinh khéac cta Luat cbng ty".

4.6. St dung thuét ng¥ phap ly

4.6.1. Xac lap thuat ngir phap ly

Thuat nglr phap ly la nhirng twr, nglr dwge phap luat quy dinh vé nghta. Viéc xac 1ap thuat ngt
phap ly la rat quan trong, gép phan khéng nhé vao viéc tao ra cach hiéu théng nhét, chinh xac vé
tr nglr dwoc str dung trong van ban naéi riéng va ndi dung van ban néi chung.

Thuat ngir phap ly can dwoc xac 1ap trong nhivng truerng hop:



- Puwa ra khai r]iém vé nhirng sw vat, hién twong, quy trinh mé&i phat sinh trong doi séng xa hoi,
co lién quan dén néi dung dw thdo ma trong phap luat chwa co quy dinh;

- Pwa ra khai niém vé nhfrng sw vat, hién twong, quy trinh da dwgc phap luat quy dinh nhwng
chwa xac dinh chinh thirc vé nghia;

- Dua ra khéai niém mai dé thay thé khai niém cii vé nhirng sw vat, hién twong, quy trinh ¢6 lién
quan té&i ndi dung duy thao.

Khi xéc lap thuat ngi¥ phap ly, can tuén thi nhing nguyén téc co ban sau:

- Noi dung cla thuat ngtr phap ly phai day da, rd rang, da dé hiéu chinh xac, théng nhat trong
qua trinh thwc hién van ban quy pham phap luat ;

- Uutién st dung tlr c6 sén trong ngdén ngir Tiéng Viét trong sang, tranh hién twong lam dung tw
cO, tr nglr khdng trong sang, ttr nglr phién am tir tieng nwédc ngoai;

- Noi dung ctia thuat ngi¥ phap Iy nén dwoc hinh thanh trén co s& ngha cb truyén, vén ¢ cta t,
ng trong Tiéng Viét, nhwng c6 sy chuan hoa vé nghia;

- Khi c6 nhiéu tir cling biéu dat mét sw vat, hién twong, quy trinh thi nén chon tir sat nghia nhat,
thwong dwoc st dung trong ddi sdng xa hoi;

- Can bdo dam sy ngan gon vé cau tric cta thuat nglr phap ly, tranh tao ra thuat ngtr qua dai,
qua nhiéu am tiét, dac biét 1a trong tru'ng hop ghép nhiéu tir hodc st dung moét nglr dé hinh
thanh thuat nglr phap ly. Nhw vay sé tién lgi khi str dung;

- Chi phién am tiéng nwdc ngoai dé hinh thanh thuat ngtr phap ly trong cac van ban lién quan
mat thiét t&i phap luat qudc té, thudng cod trong nhirng treong hop can bao dam sw hoa nhap voi
phap luat cac nwéc trong khu vire hodc trén thé gidi vé nhivng van dé da qudc gia.

4.6.2. Trénh Idp céc ter, cum tir hay thuat ngi¥ déng nghia hodc céc cum tir vé nghia

Trong thic té, nhiéu nha soan thdo mang van noi vao trong cac van ban phap luat. Chinh vi thé
ma ma mat so van ban phap luat chira dwng nhikng céu van it nghia nhwng lam tiv. Ly do chinh
la do nhirng ngwoi soan thdo nhiéu khi khéng chu y tranh Iap lai nhirng khai niém coé cung noi
dung. Vi du:

"Hop déng kinh té la sw thod thuan bang van ban, tai liéu giao dich gitra cac bén ky két vé viéc
thurc hién céng viéc sén xuét, trao déi hang hod, dich vu, nghién ctru, (rng dung tién boé khoa hoc
ky thuat va cac thoa thuén khac nham muc dich kinh doanh vé&i sw quy dinh ré rang quyén va
nghia vu ctia méi bén dé xay dung va thuc hién ké hoach ctia minh". (Piéu 1 Phép lénh HPKT).

Néu biét cach tranh I&p lai cac thuat cé cuing ndi dung sé rut ngdn dwoc hinh thire thé hién quy
pham phap luat va 1am cho quy pham tr& nén chinh xac va dé hiéu hon. Trong quy dinh néu trén
clia Phap |énh HDKT thi thuat ngiy van bén va tai liéu la thuat ngtr ddng nghia. M&t khac quy
dinh nay liét ké cac hoat dong song khong thé liét ké hét nén murc do khai quat ctia nd khong
cao. Dinh nghia ctia BLDS vé hgp dong cé mirc 6 khai quat va chinh xac cao hon. "Hop déng
dan suw la sw thod thuén gitra céc bén nhdm xac lap, thay déi hodc chédm dut cac quyén va nghia
vu dan su'. (Bidu 394 BLDS). Tinh chét khai quat ctia didu 394 BLDS thé hién & ché né khong
liét ké, khéng dung cac cum tir ddng nghia d& miéu ta mot khai niém phap ly ma chi khai quat



ban chat cta khai niém.

Diéu 9 Phap I&nh thd tuc giai quyét cac vu an dan sy ciing co thé rut ngén hon bang cach tiép
can nhuw vay. biéu 9 Phap 1énh quy dinh nhw sau:

"Bén &n, quyét dinh vé vu an lao dong ctia toa an da cé hiéu luc phap luat phai duoc céc co quan
nha nuwéc, t6 chirc chinh tri xa héi, té chire kinh té, té chirc xa hoi, don vi vi trang nhan dan va
moi c& nhan tén trong; ngudi lao déng, tap thé lao dong, nguoi str dung lao déng va cac co quan
té chire, don vi c6 nghia vu chap hanh bén an, quyét dinh cuda toa én phai nghiém chinh chéap
hanh".

Quy dinh nay cua diéu 9 Phap 1énh c6 thé dwoc dién dat nhw sau ma néi dung khong hé b thay
doi:

"Bén &n, quyét dinh cua toa an phai duoc chép hanh nghiém chinh béi cac duong sw thu én va
phai dworc tén trong bdi moi té chire, co quan va ca nhan."

Néu dién dat theo cach nay thi ching ta rat gon quy dinh dwoc dién dat bang 88 chir xubng con
33 chi¥. Quy dinh dwoc rut gon nay khong liét ké cac dbi twong phai thu an va cac dbi twong co
nghfa vu phai tén trong ban an, quyét dinh cla toa 4n ma dwa ra nhirng khai niém cé ndi ham Ién
hon, bao quat hon. Chang han, khai niém moi té chirc cd nhan cé thé bao ham hét cac cha thé
clia phap luat, ké cac nhirng té chirc, ca nhan nwéc ngoai. Chinh vi ly do d6, pham vi hiéu luc vé
cht thé clia quy dinh nay réng hon nhiéu so v&i ban than quy dinh cha Diéu 9 Phap 1énh tha tuc
gidi quyét cac vu an lao déng.

Trong bét clr ngdn ngir clia nwédc ndo ciing chira dwng cac tir va thuat nglr phap ly déng nghta.
Vi vay néu trong trudng hop can dién dat moét khai niém nao d6 nhiéu 1an thi nguei soan thao
nén tim cach s dung cac ttr, khai niém phap ly ddng nghia khac. Lam nhw vay quy dinh can
soan thao van khéng thay déi ndi dung song sé suc tich hay va mach lac hon. Chang han, néu
nhw chung ta thay mét vai tir trong Diéu 83 Phap Iénh tha tuc tuc gidi quyét cac vu an lao dong
thi quy dinh ctia Diéu 83 nay mach lac hon. Diéu 83 Phap I&énh duoc dién dat nhw sau:

"Viéc hoa giai tw nguyén gitra tap thé lao déng va nguoi st dung lao dong duoc wu tién giai
quyeét trirdc khi toa an ra quyét dinh giai quyét cudc dinh céng."

Chung ta thir thay mét vai tir déng nghiia & trong quy dinh nay bang nhieng tir déng nghfa khac
va so sanh tinh chinh xac gitra quy dinh ctia Diéu 83 m&i va diéu 83 da dwoc slra:

"Viéc tr nguyén hoa giai giL"Pa tép thé /aol déng va nguoi str dung lao déng duwrgc Toa an wu tién
xem xét trwrde khi ra quyét dinh gidi quyét dinh céng".

Theo ching t6i, thuat ngtr xem xét va gidi quyét & trong chirng mwe nhét dinh c6 ndi dung twong
ddng. Tuy nhién trong van canh ctia Phap I&nh thu tuc giai quyét cac vu &n lao dong va cu thé 1a
van canh cla Diéu 83 thi viéc thay giai quyét bang xem xét vira chinh xac hon, vira Iam cho dién
dat ctia quy dinh nay mach lac hon do tranh |p di I&p lai khai niém giai quyét.

Mot cach thirc khac dé nang cao do chinh xac trong viéc dién dat cac quy dinh cla phap luat la
tranh 13p lai nhirng tlr khong can thiét hoc chon nhirng tr ngan nhat dé dién dat quy dinh can
soan thao. Vi du: trong trong mét s6 van ban phap luat da ban hanh cac cum tr sau day thwong
dwoc st dung: Khang dinh lai mét 1&n nita, tdng cuong ddy manh, duwong quéc 16 I, vé hiéu va
khéng c6 gié tri phap Iy, v.v. Chdng han, khéng nén dung: "Trong nhiing triromg hop khi cac céc
bén khéng thoé thuén dia diém thuc hién hop dong thi dia diém thuc hién hop dbng la kho cia
bén giao hang"...... ma nén dung "Khi céc bén khéng thod thuén dia diém thuc hién hop déng thi



dia diém thuc hién hop dbng la kho cua bén giao hang". Khai niém trong trurong hop va khi cé noi
dung twong dong nhau.

Ngubdn: Sé tay nghiép vu soan théo, thdm dinh van ban quy pham phap luat - B6 Tw phap
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Loi néi dau

Nha quan ly ma chirc nang co ban 1a hoach dinh, ra quyét dinh, t6 chirc,
diéu hanh va kiém soat, khong thé thiéu duoc cong cu hitu hiéu 1a hé thong
van ban. Trong thuc té, nhan thurc ding, hiéu thau va viét chudn mot loai vin
ban nao d6 can nhiéu thoi gian va cong strc.

Vi vay, ching t6i mubn dua ra bai giang ndy nhim hudng dan soan
thoa cu thé mot s loai van ban cho sinh vién, ngudi quan 1y véi muc dich
nang cao chat luong va hiéu qua hoat dong cong tac quan 1y va kinh doanh
clia cac co quan Nha nude, cac doanh nghiép va cac t6 chic kinh té -xa hoi;
bai giang nay ciing khong chi don thuin 13 cic ban sao chép mau vin ban ma
con la sy phan tich van ban dé tim ra cai ban chét, chuc nang co ban cua h¢
thong van ban xuyén sudt co ché quan 1y va hé thong phan cap quan 1y trong
co ciu to chirc bo may quan 1y Nha nuée.

Soan thao vin ban, mot cong viée dé bi ché nhiéu hon khen, b&i mot 18
khong phai "101 noi gi6 bay " ma 1a "gidy tring muc den", va dé khoi "miii tén
da ban ra roi, sao con thu lai duoc", ngudi soan thao van ban can tich Ity kinh
nghi¢m thuc té, trau doi va nang cao kién thirc, hon nita can cap nhat van ban
theo sat cht truong dudng 164, chinh sach ctua Pang va Nha nudc.

Véi nhitng yéu ciu trén, chung toi rAt mong bai giang nay, sinh vién
kinh té, cac nha quan 1y kinh té va ban doc c6 quan tdm tdi vin ban tim thiy

nhiing di€u can thiét cho minh.
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CHUONG |
KHAI QUAT VE VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1.1. Khai niém

- TUr "Vin ban" theo tiéng Latinh 13 actur c6 nghia 1a hanh dong. Vin
ban thé hién y chi ctia co quan ban hanh van ban. Vin ban 1a phuong tién chi
yéu dé lanh dao, dicu hanh, giao dich.

- Pbi v6i bd may Nha nudce, van ban quan 1y Nha nude thuc chét 13 cac
quyét dinh quan 1y Nha nudc do cic co quan Nha nudc co thim quyén ban
hanh theo thé thuc, thu tuc, thim quyén do luat dinh mang tinh quyén luc don
phuong. Vin ban quan 1y Nha nuéc con 1a phuong tién dé xac dinh va van
dung cac chuan myc phap 1y vao qua trinh quan 1y Nha nudc.

1.2. Chirc nang va vai tro ctiia van ban
1.2.1. Chirc nang thong tin

- Pay 1a chirc ning co ban va chung nhat cia moi loai vin ban. Van ban
chtra dung va chuyén tai thong tin tir di twong niy sang d6i tuong khac. Vin
ban quan ly Nha nudc chita dung cac thong tin Nha nudc( nhu phuong
huéng, ké hoach phat trién, cac chinh sach, cac Quyét dinh quan 1y...) ctia chu
thé quan 1y( cac co quan quan 1y Nha nuéc) dén dbi tuong quan 1y ( 1a cac co
quan quan 1y Nha nudc cdp dudi hay toan xa hoi). Gia tri ctia vin ban dugc
quy dinh boi gia tri thong tin chr dung trong do.

Thong qua hé thong vin ban cta cic co quan, nguoi ta co thé thu nhan
dugc thong tin phuc vu cho cac hoat dong tiép theo ctia qué trinh quan 1y nhu:

.Théng tin v& chu truong duong 16i cia Pang va Nha nudc lién quan

dén muyc tiéu phuong hudng hoat dong cua co quan.



'héng tin v& phuong thirc hoat dong, muc tiéu, nhiém vu, quan hé cong
tac gilta cac co quan, don vi.

'héng tin vé& cac ddi teong quan 1y, vé su bién dong.

'héng tin vé cac két qua da dat dugc trong qua trinh quan 1y.

1.2.2. Chirc nang phap ly

- Chi ¢6 Nha nuéc méi co quyén lap phap va lap quy. Do vay, cac vin
ban quan 1y Nha nudc duge dam bao thyc thi bang quyén luc Nha nuée. Chuc
nang phap 1y dugc thé hién trén hai phuong dién:

+ Vin ban duogc st dung dé ghi lai cac quy pham phap ludt va cac quan
hé vé luat phap hinh thanh trong qua trinh quan 1y va cac hoat dong khéc.

+ Ban than van ban 1a ching ci phap 1y dé giai quyét cac nhiém vu cu
thé trong quan 1y va diéu hanh cong viéc cua co quan.

1.2.3. Chirc nang qudn ly

Thuce té hoat dong quan 1y cho thiy rang, van ban c6 mdt vai tro to 16n
dbi voi cac nha quan 1y. Mot can bo quan 1y, nhat 13 nhirg ngudi dung dau
mot hé thong thuong danh mot lugng thoi gian khong nhé dé lam viée, tiép
xuc vo1 hé théng van ban ( tiép nhan, phan loai, nghién ctru, thyc hi¢n va soan
vin ban). Piéu d6 cho thiy ring vai trd ctia vin ban 1a dang quan tim.

- Viin bén - phwong tién cung cdp théng tin dé ra quyét dinh.

D6i v6i mot nha quan 1y, mot trong nhitng chtr ning co ban nhat 13 ra
Quyét dinh. Mot yéu cau c6 tinh nguyén tic 13 quyét dinh phai chinh xac, kip
thoi, ¢6 hiéu qua ma moi trudng thi bién dong khon luong.

- Viin bén chuyén tdi néi dung quén Iy

B may Nha nudc ta duoc hinh thanh va hoat dong theo nguyén tic tap
trung. Theo nguyén tic ndy cac co quan cip dudi phai phuc tiing co quan cip
trén, co quan dia phuong phuc tung co quan trung uong. Xuét phattu vai tro
rd nét ctia van ban 1a phuong tién truyén dat ménh 1énh. Pé gudng may duoc
nhip nhang, van ban dugc sir dung vdi vai tro khau ndi cac bo phan.

- Van ban la cdan cw cho cong tac kiém tra hoat dong cua bo may quan ly

8



Chu tich H6 Chi Minh d3 noi:" Mubn chdng bénh quan liéu gidy to,
mudn biét cac Nghi quyét d6 thi hanh khong, thi hanh c6 ding khong, mudn
biét ai ra strc lam, ai lam qua chuyén, chi c6 mot cach la kiém tra". Dé lam tot
cong tac nay, nha quan 1y phai biét van dung mot cach co hé thdng cac vin
ban. Nha quan 1y phai biét van dung tir loai van ban quy dinh chirc ning, thAm
quyén, van ban nghiép vu thanh kiém tra dén cac vin ban véi tu cach 1a cir
liu, 0 liéu lam cén ctr.

Mot chu trinh quan 1y bao gdm: Ké hoach hoa, t6 chirc, chi dao va kiém
tra. Su moc ndi cac khau trong chu trinh nay doi hoi mot luong théng tin phirc
tap da dugc van ban hoa.

1.3. Nhirng yéu cau chung vé soan thio vin ban

* Yéu cau vé hinh thirc van ban

Nguyén tic hoat dong ctia Nha nudc ta 13 tap trung thong nhat, do viy hé
théng van ban ciing phai trén co s¢ thong nhat tdp trung. V& hinh thic, vin
ban phai c6 sy thong nhét xuyén sudt tir trung uwong dén dia phuong.

Hinh thrc vin ban phai 1a khuén miu bit budc dugc co quan co thim
quyén nghién ctru, chon loc va thong nhat chon 1am mAu. Thé thitc vin ban
nhu cach trinh by, cac ky hiéu phai duoc chuin hoa tuyét dbi.

* Yéu cau vé ndi dung vin ban

Vin ban, xét trén gia tri st dung cta nd phai dap tng dugc cac yéu ciu
sau:

- CO tinh hop phap

Mot van ban quan ly Nha nudc dugc soan thao va ban hanh trén cac
nguyén tic sau:

+ Vin ban c6 gia tri phap 1y thap hon khong duoc trai voi van ban co gia
tri phap 1y cao hon.

+ Vin ban cua co quan cap dudi khong duoc trai véi van ban cua co

quan cap trén, van ban dia phuong khong dugc trai voi van ban trung uvong.



+ DPic biét trong thuc tién can luu y: cac van ban khéng duoc vuot thim
quyén cua co quan hay c4 nhin ban hanh. O day c6 hai khia canh can luu ¥:
Thirc nhit, khong dugc vuot qua thim quyén; thtr hai, khéng duoc 1an tranh
trach nhiém, tic 1a dang ra co quan phai ban hanh vin ban dé giai quyét cong
viéc thi thoi théc lan tranh.

- Co tinh hop ly

Vai tro cta vin ban l1a rat 1o rang. Song van ban c6 thyc thi, c6 hi¢u luc
trong cudc song hay khong phu thudc vao chd vin ban cé tro thanh dong luc
phat trién hay khong. Phat trién bén viing 13 sy phat trién dam bao duoc sy hai
hoa gitta cac loi ich. Nguyén tic dit ra 1a: loi ich cac nhan khong duoc 16n
hon loi ich tap thé; loi ich tap thé khong duoc lpns hon loi ich cua toan xa
ho1, cua Nha nudec.

Mot van ban khi ban hanh phai néu ro:

+ Nhiém vu

+ Pbi tuong

+ Thoi gian

+ Phuong ti¢n thuc hién

Vin ban quan 1y Nha nudc phai bao dam tinh hé théng toan dién. Khi
soan thao, nhit thiét phai dat van ban trong bdi canh chinh tri, kinh té, van
héa, xa hoi; phai can cir vao muc ti€u trudc mit va muc tiéu lau dai; co su
thich Gng gitta muc tiéu, nhiém vu can dat v6i diéu kién, phuong tién thuc
hién. Nha nudc quan 1y nhat thiét phai tinh dén yéu t6 tic dong cua moi
trudng vao qua trinh thuc hién van ban. Pé dam bao tinh hé théng, nhét quan,
vin ban ra sau phai théng nhat, déng bd véi vin ban ra trudc.

Néu mot vin ban quan Iy Nha nude khong dap tng duoc nhitng yéu ciu
trén s& din dén hai trudong hop:

(1) Van ban c6 tinh kha thi khong cao

(2) Vin ban vé hiéu

10



1.4. Phan loai van ban
Hé thdng vin ban gan chit voi sy phan quyén, phan cip chit ché&, khoa
hoc, duogc hinh thanh va phat trién phu hop voi quy luat khach quan va thyc
tién cua dat nudc.
Nhu vay, van ban dugc phan loai nhu sau:
. Vin ban quy pham phap luit (Phap quy)
+ Vin ban phap quy chi do co quan Nha nudc ¢6 thim quyén ban hanh.
+ Van ban dugc ban hanh theo dung thu tuc, thé thirc, trinh tu luat dinh.
+ Vin ban quy pham phap luat c6 chtra nhirng quy tic xir sy chung.
+ Vin ban quy pham phap luat duoc str dung nhiéu lan.
+ Vin ban quy pham phap luit dugc 4p dung v6i moi dbi tugng hay mot
nhom déi tuong.
+ Vin ban quy pham phap lut c6 hiéu Iic trong toan qudc hay timg dia phuong
+ Van ban quy pham phép luat dugc Nha nudc bao dam thuc hién
Vin ban quy pham phap luit gom cac loai sau:
- Hién phap
- Luat, B0 luat
- Nghi quyét
- Phap 1énh
- Lénh cua Chu tich nudc
- Nghi dinh
- Quyét dinh
- Chi thi
- Thong tu
. Vian ban hanh chinh thong thuwdng
Vin ban hanh chinh thong thudng 13 loai vin ban do co quan c6 thim
quyén ban hanh nhung khong c¢6 ddy di nhitng yéu t cia mot vin ban quy
pham phap luat, nham giai quyét cac vu viéc cu thé vdi dbi tuong cu thé.
Vian ban hanh chinh thong thuong gém:
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- Cong van
- Thong béo
- Bién ban
- Théng cao
- Cong dién...
. Van ban ca biét
Vin ban ca biét 1a loai van ban chira dung nhiing quy tic xir su riéng,
thudc thim quyén cia ting co quan nham giai quyét mot sy viéc, mot ca
nhan, mot to chic cu thé trong pham vi khong gian, thoi gian nhét dinh.
Vin ban ca biét gom:
- Quyét dinh nang luong
- Quyét dinh bd nhiém
- Quyét dinh diéu dong
- Quyét dinh khen thuong, ky luat
- Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh...
. Van ban dan sy
Vin ban dan sy 13 loai vin ban giai quyét cdc méi quan hé gifta cc cé
nhan trong giao tiép, sinh hoat, ddi séng va kinh té.
Céc van ban dan su gdbm:
- Hop dong
- Don tu
- Gidy uy quyén...
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CHUONG II
QUAN HE GIUA VAN BAN VOI HE THONG QUAN LY

2.1. Quan h¢ giira phap luat véi Nha nuéc

- Phép luat xut hién ciing Nha nuéc.

- Phap luat 13 mot hé thdng cac quy tic hanh vi ( cac quy pham) cé tinh
cht bit budc chung do Nha nudc dat ra hodc dugc Nha nudc cong nhan.

- Phap luat 13 phuong tién quan 1y trong tay Nha nudc, 1a yéu té quan
trong nhat dé thuc hién quan 1y xa hoi. Vi vay, cac chirc ning quan trong ctia
Nha nuéc trong mdi quan hé gitra Nha nudc va phap luat 1a:

+ Chuc ning sang tao phap luat dé t6 chuc, diéu chinh, quan 1y cac
hanh vi va hoat dong xa hdi.

+ Chtrc nang thi hanh phap luat

+ Chtrc nang bao v€ phap luat
2.1.1. Khdi niém quyén lap phdp, lip quy

- Lap phap, 1ap quy 13 1am ra nhitng quy pham vé phap luat, trinh bay
cac quy pham d6 trong cac vin ban quy pham phép luat; do d6 vé hinh thirc,
1ap phap l1ap quy la hoat dong xay dung va ban hanh cac van ban quy pham
phap luat. Vi thé, vian ban quy pham phap luat 1a d6i tuong chi yéu cua ky
thuat 1ap phap, 1ap quy.

- Van ban quy pham phap luat(VB QPPL) la van ban chura dung cac
quy dinh phap luat nhdm diéu chinh cac quan hé xa hoi nhat dinh, c6 hiéu luc
bat bude chung va thuc hién thudng xuyén, lau dai, dugc Nha nudc bao dam
thuc hién bang cac bién phap t6 chirc va cudng ché cta co quan Nha nudc.

- VB QPPL dugc phan biét v6i cac van ban ca biét, Cong van gidy to

cua Nha nudc boi cac dac diem sau:
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* VB QPPL c6 ndi dung 1a cic quy tic, hanh vi bat budc chung, dit ra,
stra d61, bo sung, bii bo cac quy pham phap luat, nham diéu chinh cac quan
hé xa hoi.

* VB QPPL khong hudng té1 cac ddi tuong c6 dia chi cu thé ma duoc
diéu chinh chung ddi véi toan x3 hoi hodc mot bd phan xa hdi va dugc thuc
hién, ap dung lap di lap lai nhiéu lan trong hoan canh, diéu kién va thoi gian
dai.

* VB QPPL duoc ban hanh duéi cac hinh thitc van ban do Hién phap
quy dinh. Cac co quan Nha nudc hodc cc vién chic Nha nudc ¢6 thim quyén
ohia ban hanh VB QPPL dudc hinh thirc van ban ma Hién phap quy dinh,
khong tuy tién dit ra va sir dung cac hinh thire vin ban ma Hién phéap khong
quy dinh cho minh.

- Van ban phép quy phu dugc ban hanh kém theo mdt van ban phap
quy dugc Hién phap quy dinh nhu:

Dicu 1¢

Quy ché

Quy dinh...

2.1.2. Nha nwéc va hé thong vin ban Nha nwéc

Vian ban 12 mot trong nhitng phuong ti¢én quan trong cua hoat dong
quan ly va lanh dao.

Néu dtng tir phia cac 1anh dao dé xem xét thi vin ban khong chi ghi lai
va truyén dat cac thong tin quan 1y, chi dao ma nod con thé hien ¥ chi cia co
quan cép trén ddi véi cac co quan truc thudc, thé hién phuong thirc lam viéc
cua tung loai co quan, co quan Nha nudc khac véi co quan Pang va cac doan
thé.

Trong hoat dong cta cac co quan Nha nudc, vin ban d3 xuat hién nhu
mot hinh thtrc chil yéu cua nhiém vu cu thé hoa luat phap.Chiung dam bao cho
cac co quan Nha nudc c6 thé thuc hién tét cic cong viée theo chirc ning,
pham vi, quyén han cta minh.
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Trén thuc té, van ban quan 1y Nha nude 1a mot phuong tién dé xac dinh
va van dung cac chuan muyc phap 1y vao qua trinh quan Iy Nha nudc.

Vin ban quan Iy Nha nude ¢ cac dic diém sau:

- N6 1a hinh thirc phap luat chue yéu trong cac hinh thic quan 1y Nha
nuée, chira dung quy pham phap luat, thAm quyén va hiéu lyc thi hanh.

- Vin ban quan 1y Nha nuéc 1a ngudn thong tin quy pham, 13 san pham
hoat dong quan 1y va 1a cong cu diéu hanh cta cac quan va cac nha lanh dao
quan ly.
2.1.2.1. Péc diém Nha nwéc Cong hoa xa hdi chii nghia Vigt Nam

V& ban chat, Nha nuc CHXHCN Viét Nam c¢6 nhirng dac trung co ban sau:

- Nha nude kiéu méi thé hién 6:

+ Nha nudc ta 1a nha nudc cua dan, do dan, vi dan.

+ Muyc tiéu phan d4u ctia Nha nudc ta: Xay dung mot xa hdi phét trién, vin
minh, tu do, cong béng va dac bi¢t 1a khong con ché do nguoi boc 16t nguoi.

+ Nha nudc ta, quyén ldnh dao Nha nudc thudc vé giai cap cong nhan
lién minh voi ¢4 tang 16p noéng dan, tri thirc ma nguoi truc tiép thuc hién su
ménh do6 1a Pang Cong san Viét Nam.

- Nha nuée ta la nha nuwée don nhit thong nhat

Su thdng nhit trong hé thdng biéu hién trong co ciu t6 chirc Nha nudc:
bd médy duoc t6 chirc thdng nhét tir trung wong dén co cd ( va ¢ day chi co su
phan cip), khéng ton tai mot Nha nudc trung wong va mot Nha nude dia
phuong ( nhu Nha nuéc theo hinh thirc Lién bang va Tiéu bang; Lién ban va
cac nudc cong hoa).

Vé hé thong phép luat: Nude ta chi co6 mot Hién phap duy nhat, cac vin

ban phép luat c¢6 hiéu lyc théng nhit tir trung wong dén dia phuong.

Nudc ta chi c6 mot co quan quyén luc Nha nudc tdi cao duy nhat. Moi

quan hé quyén lyc giita Chinh phu trung wong va Chinh quyén dia phuong
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mang tinh tryc thudc 16 rang, cp dudi phuc tiung cip trén, dia phuwong phuc
tung trung uong.

- Nha nuéce ta quyén lyc 1a tdp trung

Pé dam bao mot nguyén tic cin ban cua Nha nudc ta 1a quyén luc
thudc vé nhan dan, Nha nudc ta duoc to chirc theo mo hinh ma & do quyén
luc 1a tap trung. Qudc hoi la co quan dai biéu cao nhat cia nhan dan va la co
quan quyén luc cao nhat cia nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam. Nha
nuéc ta khong to chirc theo moé hinh tam “ tam quyén phan 1ap”. Qudc hdi ta
c6 quyén lap phap duy nhét va quyén kiém soét tdi cao. Su tap trung quyén
le con dugc biéu hién ¢ quyén 1ap quy. Quyén lap quy thudc Chinh phi.

Pé dam bao cho gudng may Nha nudc hoat dong nhip nhang, hiéu qua,
quyén luc dugc phan cong thanh ba quyén rd rang: quyén lap phap (thudc
qudc hoi), quyén hanh phap (thudc chinh pha) va quyén tu phap. Su phan
cong nay duoc tudn thi theo mot nguyén tac: ddm bao quyén lyc tap trung.

- Nha nuée ta la Nha nuwée Phap quyén XHCN

Nha nudc dan chil va phap quyén XHCN cuia ta 1a ché do dan chu dai
dién (két hop véi dan chu truc tiép). N6 khong theo mo hinh ché d6 tong
théng, cting khong theo ché do dai nghi tu san, tc 1a mot ché do ma dic
trung 14 nguyén tht quéc gia gitr vai trd twong trung, khong chiu trach nhiém
trude Qudc hoi.

Nha nudc ta quyén lyc cao nhat tap trung thong nhit vao Qudc hoi, theo
ché d6 mot Vién. 1a Nha nuéc phap quyén, Nha nudc ta c6 di quyén luc, quyén
uy va ¢6 hiéu luc, c6 t6 chic tuong tmg di quyén va du strc bao vé tinh hop hién
va tinh hop phép, bao vé quyén con ngudi va quyén cong dan, bao vé ky cuong,

phap luat Nha nude, bao vé sy an toan, binh dang, cong bang xa hoi.
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2.1.2.2. Tinh chat ciia hé thong van ban quan Iy Nha nude

Theo cac quy dinh ctia Hién phap va cé ludt to chirc vé thim quyén ban
hanh cac vin ban va ndi dung ctia chung, c6 thé rut ra cac dic trung sau:

* Hién phap, Luat, B luat 1a nhiing van ban luat do Quéc ho1 ban hanh
bang thaim quyén duy nhat: 1ap phap.

* Phap 1énh 1 vin ban duoc Uy ban thudng vu Qudc hoi (UBTVQH)
ban hanh theo sy Gy quyén ctia Qudc hdi. Qudc hoi quyét dinh cac Phap 1énh
duoc ban hanh trong chuwong trinh lam Luét ctia Qudc hoi va giao cho
UBTVQH ban hanh.

* Nghi dinh gom hai loai: Nghi dinh cu thé hoa, chi tiét hoa Luat Phap
1énh dugc quy dinh trong Luat, Phap 1énh; Chinh phu quy dinh cu thé Luat
hodc Phap 1énh nay; Nghi dinh quy dinh nhiing van dé chua duoc quy dinh
bang Luat hodc Phap 1énh. Nghi dinh 13 vin ban quy pham phap luat.

* Cac van ban khac o cac tinh chét sau:

- Lénh cta Chu tich nuée c6 thé 13 van ban quy pham phap luit hoic
van ban ca biét.

- Nghi quyét do nhiéu co quan hoat dong theo ché do tap thé (Quéc hoi,
UBTVQH, Chinh phu, Hoi ddng nhan dan) ban hanh. Nghi quyét c6 thé 1a
van ban nhamg ban hanh chinh sach, chu truong, bi¢n phdp 16n hodc chira
dung quy pham phéap luat.

- Chi thi dung dé chi dao cong viéc ctia co quan chdp hanh Phap luat
cap trén ddi véi cap dudi. Nhitng co quan cip dudi theo hé théng thir bac
hanh chinh khong ban hanh Chi thi.

* Thong tu ding dé hudng dan thi hanh phéap luat. Chang han trong quy
pham dua ra phan gia dinh: “Xe chay vao ban dém....”thi Thong tu can
hudéng dan “dém” theo quan niém ciia quy pham nay la tir khi nao dén khi
nao.Tur d6 phan biét sy hudng dan cau Thong tu voi sy giai thich phap luat do
co quan c6 tham quyén (UBTVQH) thyc hién. Thong tu ciing c6 quy pham
phap luat, dugc ban hanh trén co s& cu thé hoa Luat, Phap 1énh, Nghi dinh.
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Néu quan hé phap luat tir goc nhin quy pham hoc, nghia 1a phap luat 1a
hé théng cac quy pham phap ludt co trong cac van ban Nha nudc, thi quyén
ban hanh phép luat c6 pham vi rong: nhiéu cap, nhiéu nganh, nhiéu co quan ra
quy pham phap luat.
2.1.2.3. Tham quyén ban hanh van bdan qudn 1y Nha nuée

* ThAm quyén ra cic quy pham phap luat ciia Nha nudc ta biéu hién
nhu sau:

+ Quéc hii:

- Ban hanh Hién phap, Luat, Bo luat

Hién phap, Luat, Bo ludt c6 quy pham phap luat

+ Uy ban thudong vu Quéc hoi:

- Ban hanh Phap 1énh

Phap 1énh c6 quy pham c6 thinh chat quy pham phap luat

+ Chu tich nuoc:

- Ban hanh 1énh

Lénh cong bd Luat, Phap 1énh va c6 quy pham phap luat

+ Nhiéu co quan c6 thAm quyén:

- Ban hanh Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi

Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi c6 quy pham phap luat

+ Chinh Phu:

- Ban hanh Nghi dinh

Nghi dinh cu thé hoa Luat, Phap 1énh va diéu chinh nhitng diéu chua co
trong Luat, Phap 1énh

Nghi dinh ¢6 quy pham phap luat.

+ Cac Bo:

- Ban hanh Thong tu

Thong tu c6 quy pham phép luat

* Phan biét 1ap phap, 1ap quy:
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Nguyén tic phan dinh quyén 1ap phap va 1ap quy bang phuong phap
loai trir. Nghia 13 phai quy dinh nhitng van d& bat budc phai 1ap phap

Lap phap vé:

- T6 chirc cac co quan, gdm céc co quan dai dién nhin dan

- T6 chirc hé thdng hanh phap

- T6 chirc co quan xét xtr va hd tro tu phap

- Tap phap va ngan sach

- Thué va céc hoat dong tai chinh quan trong

- Tap phap vé cac linh vuc quan trong lién quan dén quyén, nghia vu co
ban cua cong dan, to chirc cong dan.

Ngoai cac van dé quy dinh cu thé ké trén 1a thudc quyén lap quy.

Nguyén tic chung dé xac dinh quyén 1ap quy 13: quyén lap quy thudc vé
Chinh pht, cac B va trong nhiing trudng hop can thiét c6 thé uy quyén lap
quy cho cép tinh. Ngoai Chinh phu, Bo va sy iy quyén trén, khong cip chinh
quyén hodc co quan, ca nhin nao khac thuc hién quyén nay.

* Céc linh vuc thude quyén 1ap phap

- T6 chirc cac hoat dong cua cac co quan Nha nudc cip cao va cac co
quan Nha nudc ¢ dia phuong.

- Bau cir Qudc hoi va Hoi dong nhan dan cac cap

- Nhitng van dé chu yéu, quan trong cua hoat dong cong vu, cong chirc.

- Nhitng van dé quan 1y nganh hodc linh vuc thudc thAm quyén Chinh ph.

- Nhing van dé quan trong nhat lién quan dén van dé cu thé hodc han ché
quyén, tu do, loi ich, nghia vu cua cong dan duogc ghi nhan trong Hién phap.

- Pinh ra céc loai thué, ngan sach

- Quy dinh ve toi pham, hinh phat va tb tung hinh su

- Quy dinh nhitng van dé chua yéu vé quyén st hitu

- Quy dinh vé cac to chire chinh tri- xa hoi, doan thé nhan dan

- Quy dinh vé chu quyén qubc gia, bao vé lanh thd va quan hé quéc té.

* Céc linh vuc thudc quyén lap quy
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Tham quyén 1ap quy chi yéu do Chinh phu thyc hién. Tuy nhién hoat
dong hanh chinh Nha nudc bao quat nhiéu linh vuc cta doi séng xa hoi va 1a
cong viéc thudng xuyén, lién tuc nén Chinh phu chi thuc hién quyén lap quy
vé nhitng van dé& chung va nhirng vin dé quan trong. Con nhitng van dé co
tinh chét chuyén nganh, linh vuc hodc thudc quyén tu chu dia phuong thi
dugc tham quyén 1ap quy ctia B hoidc Chinh quyén dia phuong.

- Cdc linh vuee thude quyén Idp quy ciia Chinh phii:

+ Quy dinh cac linh vuc hay qua trinh khong thudc quyén lap phdo da
duoc Hién phap an dinh. Trong trudng hop nay Chinh phil cin cir vao tham
quyén(chtic ning, nhiém vu, quyén han) dé ban hanh cac VB QPPL bing céc
hinh thirc van ban do Hién phap quy dinh.

+ Ra nhitng quy dinh cu thé hoa cac Luat, Phép 1€nh; dit ra cac bién
phap, thu tuc hanh chinh dé thi hanh vin ban Luat.

- Quyén Idp quy ciia B:

Cac Bo truong thuc hién quyén 1ap quy lién quan dén nhitng van dé
thudc pham vi quan 1y c6 tinh chit ndi bd nganh, linh vuc hodc nhiing van dé
duoc Chinh phu Gy quyén.

- Quyén ldp quy ciia Chinh quyén dia phwong:

Quyén ban hanh cac van ban quy pham phép luat cia Chinh quyén dia
phuong c6 tinh chit tong hop 13 quyén 4n dinh chinh sach, quy tic dia
phuong. Tham quyén 1ap quy ctia Chinh quyén cap tinh, thianh phé truc thudc
trung wong dugc xac dinh dya vao céc can ctr sau:

+ Nhitng can cr hién dinh c6 tinh chit nguyén tic vé vi tri, chirc ning,
nhiém vy, quyén han cia HDPND va UBND.

+ Nhitng cin ct luat dinh vé t6 chiec HDND va UBND

+ Nhitng cin ctr luat dinh, quy dinh cta Chinh pht vé quan 1y trong céc

linh vyc: dét dai, kinh doanh, thué, trat tu x4 hoi, gido duc, y té, vin hoa. ..
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+ Nhitng cin ctr phap 1y an dinh phan cip quan ly giita B9, co quan
ngang B0, co quan thudc Chinh phu véi chinh quyén cép tinh trong cac Nghi
dinh ctia Chinh phu va Thong tu cua Bo.

Ngoai ra thAim quyén lap quy cta chinh quyén cip tinh con duoc xac
dinh dya vao sy phin dinh cac nganh luat trong hé thdng phap luat.

Trong pham vi thim quyén, chinh quyén cip tinh c¢6 quyén ra cac VB
QPPL ctia mot sb nganh luat nhu ludt hanh chinh, luat dat dai, quy dinh 1€
phi, cudc phi c6 tinh chét dia phuong trong ludt tai chinh va mot s quy dinh
dan su khac.

+ Chinh quyén cép tinh khong c6 quyén quy dinh vé hinh su, t6 tung
hinh su, t6 tung dan sy, thuong mai, hon nhan va gia dinh, thué, ngan sach.

Phan biét thAm quyén lap quy giita cidc co quan chinh quyén dia
phuong con dua vao vi tri, chic ning, quyén han ctia cic co quan do.

* Phdn biét tham quyén ldp quy giita HDND va UBND

Dua vao cac dic diém sau dé phin biét tham quyén lap quy giira
HDND va UBND:

- HDND 14 co céu dai dién cho nhan dan dia phuong, chiu trach nhi¢m
t6 chirc va quan 1y doi sbng dan cu dia phuong theo luat dinh.

- UBND thyc hién quyén hanh phap ctia Chinh phu tai dia phuong va
cac Nghi quyét cia HDND. Vi thé UBND phai tap trung vao loi ich ca nuéc,
loi ich dung dan cta dia phuong va tuan theo cac Quyét dinh ctia Chinh phu.

Cian ctr vao dic diém trén, thim quyén ldp quy cua Chinh quyén cép
tinh ¢6 thé 4n dinh theo hudng sau:

- HDND thuc hién quyén 1ap quy dugc phap ludt trao va ban hanh céc
quy dinh vé to chirc va quan ly doi song nhan dan trong cac linh vuc véi
nguyén tic khong duoc trai phap luat va khong quy dinh nhitng gi ma co quan
cap trén di quy dinh.

- UBND ra cic quy dinh chii yéu vé thi tuc hanh chinh dé dam bao
thuc hién c6 hiéu qua phap luat.
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- Cac s0, co quan tryc thuoc UBND ra céc Quyét dinh ¢6 tinh cht quan ly
nganh tai dia phuong tuan theo phap ludt va ca quy dinh quan 1y cta cap trén.

Lap phap, 1ap quy la hoat dong dua vao khoa hoc lap phap, lap quy, la
nganh khoa hoc tng dung. Khoa hoc 1ap phap, 1ap quy nghién ctru cac van dé:
sang kién, 1ap phap, 1ap chuong trinh 1am luat; thAm tra du 4n véan ban; thong
qua duy an; cong bd van ban phap luat...

Lap phap, lap quy lién quan dén tham quyén cua cac co quan Nha
nuge. ThAm quyén 12 mot vin dé cua khoa hoc t6 chirc Nha nudc, khoa hoc
phap ly.

Lap phép, 1ap quy lién quan dén sy linh dao cua Pang. Van dé Pang
cam quyén, mbi quan hé gitta Pang va Nha nudc thude vé khoa hoc chinh tri,
khoa hoc phap 1y.

Lap phép, 1ap quy lién quan dén quyén, tu do, loi ich va nghia vu cua
nhan dan, 14 biéu hién cu thé quan h¢ gitra Nha nudc va cong dan, phan anh
dia vi cong dan trong xa hoi.

2.2. Van ban va ché d6 1am viéc trong co ché quan ly

bic diém co céu to chic bd may cua Nha nudc ta dugce xac dinh:

- Qudc hoi lam viée theo ché do hoi nghi va quyét dinh theo da sb.

- Chinh phii 14 co quan lam viéc theo ché d6 tap thé, nhitng vin dé quan
trong thudc tham quyén cta Chinh pha dugc thao luan tip thé va quyét dinh
theo da sb. Chinh phu vura 1a mot thiét ché 1am viéc theo ché d6 tap thé, vira
dé cao vai tro cua ca nhan Thu tudng Chinh phu- ngudi ding dau Chinh phu,
quyét dinh nhitng vn dé diéu hanh, thudng xuyén ctua Chinh phi, lanh dao
cong tac cua Chinh phi. N6 vira dam bao su lanh dao tap thé cua Chinh phu,
vira bao dam su quan 1y cta nguoi ding dau Chinh phu- Thu tuéng Chinh
phu. S¢€ xuat hién hai loai van ban: Vian ban cua tap thé Chinh phu do Thu
tudng thay mat Chinh pha ky va loai thir hai xuat hién trong diéu hanh, quan
1y do Thu tuéng nhan danh minh ky.
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- Bo trudng lam viéc theo ché do thu trudng. BO truong 1a thanh vién
ctia Chinh phu, chiu trach nhiém trude Chinh phu va Qudc hoi va ddng thoi 1a
thu truong co quan quan ly theo nganh hay linh vuc.

- UBND lam viéc theo ché do tap thé. UBND 1a coq uan chip hanh cua
HPND va la co quan hanh chinh ctia Nha nudc & dia phuong. Khi quyét dinh
nhitng vin d& quan trong & dia phuong, UBND phai thao luan tip thé va ra
quyét dinh theo da s6. UBND hoat dong dudi su diéu hanh théng nhat cua
Chu tich, vira ¢ tinh tap thé cuia UBND, vira ¢6 vi tri ¢4 nhan cau Chu tich
lanh dao.

2.3. Vin ban va van dé ity quyén trong quan ly

Nghién ctru vin ban, khong thé khong dé cap dén van dé ty quyén.

Trong quan 1y viéc diéu hanh gin lién véi quyén luc. Quyén luc 13
quyén ra quyét dinh va diéu khién hoat dong cua ngudi khac.Trong quan 1y,
mot nguoi dugc b nhiém & vi tri nao do, dugc giao mot nhi¢m vy, gilr mot
trong trach tic 1a d3 c¢6 quyén luc. Sy phan bo quyén luc & mot sd to chirc
khac nhau c6 thé s& khac nhau. Trong mot to chirc véi mot quy md nao do,
xuét phat tir thuc t& khach quan ma doi hoi phai c6 sy ty quyén. Uy quyén 1a
qua trinh cip trén trao quyén hanh dong va ra quyét dinh trong nhirng pham vi
nao d6 cho cap dudi. Song vé nguyén tic phai chiu trach nhiém vé cong viéc
da uy quyén.

Mot dic diém nodi bat trong hé théng luat phép cua ta la: Quéc ho1 duoc
t6 chirc theo hinh thirc mot Vién. Pai biéu Qudc hoi phan 16n 14 kiém nhiém.
Quyén lap phap vé nguyén tic thudc Qudc hoi. Song do diéu kién khong hoat
dong lién tuc ma Qubc hoi uy quyén cho Uy ban thudng vu qudc hoi
(UBTVQH) ban hanh Phap I¢nh.

Quyén lap quy, vé co ban 1 caa Chinh phi. Song vi dic diém quan 1y
theo dia phuong, ldnh th va quyén ty cha ctiia Chinh quyén dia phuong ma

Chinh pht ciing Gy quyén cho Chinh quyén dia phuong tham gia cong tac 1ap quy.
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Mot hé thdng, t6 chire don vi cu thé, van d& uy quyén ciing dugc bicu
hién rd nét. Sy uy quyén ¢ day dugc phan dinh:

- Thu truédng va phé thu trudng don vi ky nhitng van ban c¢6 ndi dung
quan trong.

- Can bd phu trach dudi thu trudng co quan mot cap co thé duge uy
quyén ky mot s6 vin ban thong thuong, giao dich.

Viéc iy quyén phai duoc thé hién bang vin ban hoic ghi trong quy ché
1am viéc clia co quan. Nguoi duge ty quyén khong dugce ty quyén lai cho
nguoi kiahc. Mot yéu cau ¢ day la: dé tranh su chong chéo, su lam quyén,
ngudi Uy quyén phai thudng xuyén kiém soat nhiing cong viéc cia nguoi
duoc iy quyén.

Céc vin ban quan 1y hién hanh cia ta hién nay dang s dung hé thong
ky hiéu biéu dat tinh phép 1y ctia cac ca nhan ky vin ban:

- Nhan danh co quan

Thu truong ky: Vidu Giam ddc
<Ky — dau>
- Ky thay
Thu truéng co quan ky: Vidu K/T Giam dbc
Ph6 Giam déc
<Ky — dau>

Mot hé thong cac ky hiéu va mdi ky hiéu c6 mot dic diém riéng biét

ma doi hoi nguoi nghién ctru van ban phai hiéu thau déo:

T/L...

T/M...

TUQ...

Trong thuc té khong it nhitng vin ban quan 1y do xét duyét khong k¥,
cau tha hodc st dung cac ky hiéu tuy tién, ma phan ky hiéu sai so v6i quy
dinh.

Chéng han: . T/M co quan( co quan 1am viéc theo ché d6 thi trudng)
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Thu trudong (Ky — déu)

. T/IM CBCNV

Thu trudong (Ky — ddu)

. T/L Giam déc

Phé phong TCCB (Ky — diu)

. Chu tich cong doan. ...(Ky — diu)
Nghi dinh ctia Chinh phu s6 142/1963/NP — HDCP ban hanh diéu 1& vé cong
tac Cong van:

Piéu 15:

“ Thu truong, pho thu truong cadc co quan pahi ky cac Cong van noi
dén cac van dé quan trong nhu phuong cham, chinh sach, chuong trinh, chi
truong, ké hoach cong tac, nhitng bao cdo, nhitng Cong van xin Chi thi cap
trén, nhitng Nghi quyét, Thong tu, Chi thi vé cong tac guri cap dudi. ..

Trong truong hop dic biét, thil trudng co quan cé thé Gy quyén cho can
bd phu trach dudi thu trudng co quan mot cap ky nhitng Cong vin ma theo
luat 1€ do Thu truéng co quan ky.

Viéc y quyén nay phai dugc han ché trong mot thoi gian nhét dinh.

Nguoi duoc iy quyén khong ky Cong van dugc Gy quyén lai”./.

25



CHUONG 11
PHUONG PHAP SOAN THAO VAN BAN VA NGON NGU
SOAN THAO VAN BAN

3.1. Mt s6 nguyén tic trong soan thio vin ban

Mot vin ban quan 1y Nha nudc phai dam bao hai yéu cau co ban:

* Tinh hop phap

*Tinh hop ly

Do vay khi soan thdo van ban can phai tuan theo nhirng nguyén tic vin
ban sau:

Nguyén tac 1: Vin ban duoc soan thao theo dung thim quyén lut dinh.

Nguyén tdc 2: Hinh thirc diing quy dinh (thu tuc, thé loai, thé thirc, vin
phong).

Nguyén tic 3: Xac dinh diing muc dich vin ban, dung dbi twong va cin
clr ra van ban.

Nguyén tic 4: Phai dua ra cic bién phap to chire thuc hién, thoi gian va
pht hop véi thyc tién.

Nguyén tic 5: Vin ban ra sau khong duoc trai hay mau thudn véi vin
ban ra trudcc ¢d cung ndi dung. Vin ban cap dudi khong duoc trai véi van
béan cap trén, khong trai voi vin ban phap 1y cao hon.

Nha quan 1y khi ban hanh van ban néu khoong tuan tha cic nguyén tic
trén( nhitng yéu td ¢6 tinh quy luat khach quan hinh thanh tir thyc tién) se din

dén van ban mat di tinh thyc thi, thim chi vo hiéu.
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3.2. Quy tic trong soan thao viin ban
3.2.1. Quy tic lwa chon hinh thirc vin bdn

Khi soan thdo vin ban, ngoai thAm quyén con phai tinh dén cac diéu
kién sau:

* Pham vi diéu chinh:

- Pham vi rong dung loai van ban c6 hi¢u lyc phap 1y cao.

- Nhitng quan hé c6 tinh chit toan qudc, lién nganh thi phai dung vin
ban cua co quan trung uong.

* Nhitng quy dinh

- Quy dinh cam doan, cudng ché, xir phat: do co quan cép cao trung
uong ban hanh.

- Quy dinh vé quyén han, nghia vu cong dan: ding van ban Luat.

- Quy dinh c6 tinh chat quan 1y: do co quan quan 1y nganh, dia phuong
ban hanh.

* Cach thirc thé hién tung loai van ban

- Nghi quyét, Chi thi, Thong tu 1a loai vin xudi phap luat

- Luét, Nghi dinh, Quyét dinh 13 “vin diéu khoan”

* Mirc d6 chin mudi cta céc quan h¢ xa hoi ma van ban diéu chinh

- Péi voi cac quan hé x3 hoi méi hinh thanh can phai khuyén khich,
bao vé, huéng dan: Dung vin ban dudi Luat, tham chi dung ca vin ban phu
nhu “dicu 1¢ tam thoi”.

- Béi v6i cac quan h¢ xa hoi da 6n dinh, chin mudi: dung van ban cé
hiéu luc phap ly cao hon.
3.2.2. Quy tic dién dat

DPé vin ban thoa min dugc cic yéu ciu nhu tinh hé théng, logic d&
hiéu, nguoi bién soan phai naim dugc cac quy tac dién dat.

Can trinh bay, sép xép cac su kién, sb liéu, céc nguyén tac mot cach
nhit quan va c6 quy tic 1o rang.

Néu 1a sy kién, nén trinh bay:
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- Tir gan dén xa

- Tr nh6 dén 16n

- Phd bién trude, céa biét sau

- Chung trudc, ri€ng sau

Néu 14 s6 liéu, nén trinh bay:

- Tong hop trude, chi tiét au.

Va néu dua ra cic nguyén tac thi:

- Nguyén tic chung trudc, nguyén tic cu thé sau

Ngoai ra, viéc trich dan cling can phai luu tim. Can trich dan dung chd
can chirng minh, trich ding nguyén van, phan trich phai c6 dia chi, xuat xa rd
rang va dac biét tranh ché)ng chéo, mau thuan.

3.2.3. Quy tiic vé co cdu vin bén

MBJi loai va ban cé dic thu riéng ctia minh, song nhin mot cach tong thé
vé co cau van ban, chung c6 nhitng diém co ban sau:

* Phan “ Can ctr ban hanh vin ban”

Can cr dau tien 13 van abnr quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén han.
Tiép theo 13 van ban quy dinh nhitng vin dé ma nodi dung vin ban dé cap.

* Phan “Muc dich 1y do ban hanh vin ban”

D6 13 co s& dé ban hanh van ban (thuong 13 xuit phat tir yéu cau, doi
hoi khach quan) hodc 14 véi muc dich “Dé chan chinh”, “Nham ting cudng”)

* Phan “Thu tuc ban hanh vin ban”

Tha tuc ban hanh vin ban trén co s¢ dé& nghi cta cip dudi. O day thé
hién r6 sy phan cap va chic ning trong hé thong t6 chirc. Ngoai ra thii tuc ban
hanh van ban con trén co sé: “ Theo ndi dung bién ban ctia Hoi nghi”.

* Phan “Nbi dung”

Co ban c¢6 hai céch trinh bay:

- Dang van xudi, van chuong, muc.

- Dang van “diéu, khoan”.
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Néu ap dung dang vin xudi theo chuong, muc thi néu du cac su kién, ¥
tudng, s6 liéu, ménh 1énh, ché tai theo ding y chi cia co quan ban hanh van
ban. Nguoc lai, néu vin ban gdm nhiéu quy pham phép luat, c6 thé trinh bay
dudi dang “diéu khoan” duogc thi nén thuc hién viéc diéu khoan héa vin ban.
Dang niy c6 tac dung d& nhé, rat tién cho viéc trich dan trong qua trinh ap
dung va thi hanh.

Diéu khoan hoa vin ban duge chia thanh:

+ Phan (viét chir s6 La Ma L, 11, III... va co tiéu dé)

+ Chuong(viét chir s6 La Ma I, 1, TI1.... va c6 tiéu dé)

+ Muc (Viét chir s6 A rap 1, 2, 3... hodac A,B,C va co tiéu dé)

+ Diéu(viét chir s6 A rap 1,2,3...)

+ Khoan( viét chir s6 A rap 1,2,3...)

+ Diém, doan(viét chir a, b, c.. trong doan dung gach dau do ng).

Trén thyc té, nhitng quy dinh ndy chua duoc ap dung thong nhat, khong
it van ban trinh bay:

Chuong 1, 2, 3...

Muc I, IL IIT ...

Diéu I, IT, 111...

Néu ap dung mot hé théng nhét trén co sé tién va loi

* Phan “Chu thé thi hanh”

Vin ban phai néu rd chi thé thi hanh va chu thé phdi hop. Néu dich
danh d6i twong thi hanh.

* Phan “Hiéu luc vin ban”

Hiéu lyc ciia van ban ké tir ngay ban hanh hay ké tir ngay ky. Piéu nay
thudng giy kho khin cho ngudi thue hién vi chua nim duge théng tin. Nhu
vay,trudc ngdy vian ban cé hiéu luc phai c6 mot khoang thoi gian dé truyén
thong trén cac hé théng phuong tién thong tin dai ching va qua hé thong t6

chuc, cac co quan chiic nang.
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Viéc xir Iy vin ban cii ciing can cha y: Néu theo cong thirc “Nhitng quy
dinh trudc day trai voi van ban nay déu bai bo”, s& bt tién vi khé xac dinh
dugc vin ban nao, phan nao trai voi vin ban hién tai. Phuong phap tot nhat 13
nén cu thé: diéu nao, van ban nao(tén van ban, s6 van ban, thoi gian ban hanh
vian ban). Va nhu vay, can trinh bay: “Vin ban mdi nay sé& thay thé vin ban ci
c6 tén ... sb... ngdy... thang ban hanh...”; cach 1am ndy tién cho tra ciru va
thi hanh phap luat.

3.3. Mt s6 thii tuc trong soan thao vin ban
3.3.1.Thii tuc sira doi, bdi bé vin bin
Khi soan thao van ban, ngudi soan thao can nam dugc mot sb quy dinh sau:
. Huy van ban
Huy dbi v6i vin ban trai phap luat, sai quy dinh, khong dtng tham quyén.
Bl Biivo
Bii bo ddi voi cac vin ban c6 ndi dung khong phu hop (qua ci, lac

hau...) va do1 vé1 van ban da stra doi toan bo.

. B sung, stra d6i, diéu chinh
Khi d3 thay d6i mot hay méot sé ndi dung vin ban trude do.
. Dinh chinh
Dinh chinh khi c¢6 1.
Chay:
Riéng Quyét dinh du c6 18i gi thi cling phai ban hanh Quyét dinh khac
diéu chinh, stra doi, khong dugc dinh chinh Quyét dinh.
Khéng nén dung hinh thirc thu héi vin ban vi thuc té rat kho thu hoi hét.
Nguyén tdc: Phai dung hinh thtrc vin ban cao hon dé huay, bii bo, sira
d6i van ban.
Khi phat hi¢n ra sai, chinh co quan ra van ban phai soan van ban md&i
diéu chinh hodc co quan c6 thim quyén cao hon sé& ra vin ban.
Nhirng quy dinh cu thé vé giam sat, xw ly van bdn trai phap ludt:
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Piéu 81 Ludt ban hanh VB OPPL

“Theo dé nghi cua UBTVQH, Chu tich nuéc, Ho1 déng nhan dan, cac
uy ban cua QH, CP,TANDTC,VKSNDTCMTTQVN va cac td chirc thanh
vién, dai biéu QH, QH xem xét, Quyét dinh bdi bd mdt phan hodc toan bd
Luat, Nghi quyét ciia Qudc hoi trai Hién phap; xem xét, Quyét dinh bii bo
mot phﬁn hoac toan by van ban QPPL cua UBTVQH, Chu tich nudc,
CP,TANDTC,VKSNDTC trai Hién phap, Luat, Nghi quyét ciia QH”.

Piéu 82 Ludt ban hanh VB QPPL

“UBTVQH xem xét, Quyét dinh dinh chi viéc thi hanh mot phﬁn hoac
toan by van ban QPPL cua Chinh phu, TTCP, TANDTC, VKSNDTC trai
Hién phéap, Luat, Nghi quyét cia QH va trinh Qudc hdi Quyét dinh viéc huy
bd mot phﬁn hoac toan by van ban do; xem xét, Quyét dinh bai béo mot phﬁn
hodc toan bd van ban QPPL cua CP, TT, CP, TANDTC, VKSNDTC trai Phap
1én, Nghi quyét cua UBTVQH; xem xét, Quyét dinh bai béo mot phﬁn hoac
toan bd Nghi quyét sai cia HDND cép tinh .

Piéu 83 Ludt ban hanh VbOPPL

“Thu tudng xem xét, Quyét dinh bai bo hoac dinh chi viéc thi hanh mot
phan hodc toan bd VBQPPL cua B trudng, thil truéng co quan ngang bo,
Thu trudng co quan thudc Chinh phii, UBND cép tinh trai Hién phap, Luat va
cac VB QPPL cuia co quan Nha nudc cp trén; xem xét Quyét dinh dinh chi
thi hanh mot phan hay toan bo Nghi quyét ctia HDND cp tinh trai Hién phép,
Luat va cac VBQPPL cua co quan Nha nudc cap trén, dong thoi dé nghi
UBTVQH bai bo”.

Piéu 84 Ludt ban hanh VBQPPL

“Bo6 trudng, thu truong co quan ngang B, Thu ruéng co quan thudc co
quan quan 1y nganh, linh vuc c6 quyén kién nghi véi Bo truong, Thu trudng
co quan ngang bg, Thu trudng co quan thudc CP da ban hanh van ban da ban
hanh vin ban trai voi vin ban vé nganh, linh vuc do minh phu trach bai bo
hodc dinh chi viéc thi hanh mot phan hay toan b vin ban d6. Néu kién nghi
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d6 khong dugc chap nhan thi trinh Thu truéng Chinh phu Quyét dinh: kién
nghi véi Thii tuéng Chinh phil dinh chi viéc thi hanh Nghi quyét cia HDND
cép tinh trai vé1 VB QPPL cua QH, UBTVQH, Chu tich nuéc, CP, TT CP
hodc B9... linh vuc do B phu trach chi viéc thi hanh va dé nghi TTCP bai bo
Quyét dinh, Chi thi cia UBND cép tinh trai véi VB QPPL vé nganh, linh vuc
do minh phuy trach”.

Chu tich UBND cap tinh c¢6 quyén dinh chi viéc thi hanh Nghi quyét
ctia HPND cap dudi sai trai va dé nghi HDND cung cép bii bo.
3.3.2. Thu tuc sao vin bdn

Trong qué trinh quan 1y, xuat phat tir yéu cau thuc té ma doi hoi phai
¢0O thu tuc sao van ban.

- Y nghia ciia viéc sao van ban:

Mot co quan, t6 chirc khi nhan vin ban cép trén hay tu ban hanh, thong
thuong chi c6 mot van ban. Dé trién khai dén co s, vin ban can duoc nhan ra
nhiéu ban. Trong quan 1y, vé nguyén tic cac vin ban glri xudng co so can
phai bap dam chinh xac, bado dam tinh phap 1y.

- Loai sao van ban:

Co ba loai sao van ban:

+ Sao y van ban

+ Sao luc van ban

+ Trich sao van ban

- Quy trinh sao van ban:

Sao y va sao luc 1a sao nguyén van ban. Sao trich la chi sao doan van
ban nao can thiét.

Quy trinh sao nhu sau:

+ Phan trén 1 phan sao

+ Ngin cach phan sao va phan thi tuc bang mot gach ngang dam

+ Phan dudi co day du thé thirc cia mot vin ban.

Cu thé ¢6 cac ndi dung sau:
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+ Tén co quan

+ S6 sao, ky hiéu

+ Ngay, thang

+ Chtrc vy, ho tén nguoi ky

+ D4u ctia co quan.

Phan biét sao luc voi sao y:

Sao luc: 1a sao van ban khong phai do co quan minh ban hanh.
Sao y: 1a sao lai van ban do chinh co quan minh ban hanh.

Sao y khic voi ching thuc ban sao mang tinh chat cong ching.
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Mau
SAO VAN BAN
Phan ban SAO (Pho t6)

Co quan
S6:.../SL-VP Ngay ....thang .... nam...
(SY-TS) (HCTH)

SAO LUC
(SAO Y, TRICH SAO)

Kinh gui...

Noi nhan Tham quyén chirc danh ky
-Nhu trén (Ky tén —dong diu)
-Luu VP
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3.3.3.Thii tuc chuyén sao vin bdn

Vin ban trude khi phat hanh phai dugc danh sb , ghi ngay thang, day du
chir ky, con d4u; phai vao s theo ddi.

Khi chuyén vin ban phai giri dung tuyén, khong gui vuot cap.

Khong dugc ghi v kién ctiia minh vao vin ban cua cip dudi dé chuyén
1én cip trén, ma phai dung Cong vin hodc Td trinh dé ghi ¥ ctia minh. Dbi vai
vin ban chuyén ngang cap hodc cap dudi (ndi bo), ¢ thé ghi ¥ kién vao vin
ban (but ph¢) nhung phai ghi rd6 ngay thang, chiic vy, ho tén.

Tha tuc chuyén vin ban ap dung cac ky hiéu sau:

+ Déu khan: khan, thugng khan, hoa toc

+ Dau mat: mat. toi mat, tuyét mat

Déu chi mirc do dugc dong dudi phan trich yéu ctia vin ban.

Dau mat, khi chuyén dong 2 bi thu.

Ngoai bi thir hai ghi ky hifcu A-B-C

A (nghia 13 tuyét mat): Chi c6 c4 nhan ngudi c6 trach nhiém duogc biét.

B (nghia la tbi mat): Ca nhan, don vi c6 trach nhi€ém dugc biét.

C (nghia 1 mat): C4 nhan, don vi ¢ quan hé cong tac duoc biét.

3.3.4. Thu tuc qudn ly vin bdn

Cong tac Cong vin gidy to dong mot vin trd khong nhod vao hoat dong
quan 1y & mot t6 chirc, co quan.

Cong van, gidy to sau day goi tat 1a “Cong van” dugc chia thanh hai
loai co ban sau:

+ Cong van, thu tur, tai li€éu do co quan nhan dugc cta cac noi khac gui
dén goi tat 1a “Cong van dén”
+ Cong vin, tai liéu do co quan guri cho noi khac goi tat 1a “Cong vin di”.

Nhitng s6 sach ghi chép, nhitng ban thao cac loai Cong vin, nhitng tai
liu dung trong ndi bd co quan goi tat 1a “gidy to clia co quan”.

Viéc quan ly Cong van rong co quan dugc phan dinh nhu sau:
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- Thu trudng chiu trach nhiém giai quyét kip thoi cac “Cong van dén”
cua cac co quan.

-Thu trudng c6 thé Gy nhiém cho can bo cap dudi giai quyét mot sb loai
Cong van.

- MJi co quan no6i chung phai c6 mdt can bo phu trach quan 1y “ Cong
van di”, “Cong vin dén” nham gitp thi trudng.

Quan 1y “Cong van di”, “Cong van dén” dugc quy dinh cu thé nhu sau:

- P6i v6i “Cong van di”: ké tir e nguoi co trach nhiém da ky, phai duoc
giri di ngay trong ngay Cong van duge ky hoic chdm nhat 1a ngay hém sau.

- Pbi voi “Cong van dén” : ké tir lac ngudi phuy trach tiép nhan Cong
vin cta co quan di ky nhan, phai duoc phan phdi t6i tay nguoi cé trach
nhiém nghién ctru hodc giai quyét trong thoi han ngin nhat.

Piéu 11 trong diéu 18 cong tac Cong vin gidy to va luu trir da dé o
nguyén tic: “Tat ca “ Cong van di” do thu trudng, phé thi trudng co quan ky,
déu phai dugc chanh, phé vin phong hodc trudng, phé phong hanh chinh
xem xét vé cac mat thu tuc, thé thie trude khi dua ky va gui di”.

Nhitng cong viéc chinh ctia cong tac Cong van la:

-Nhan va vao s6 “Cong van dén”

- Xem va phan phdi “Céng vin dén”

- Theo ddi viée giai quyét Cong vin

- Nghién ctru Cong van

- Khoi thdo Cong van

- Stra chira, du thao, duyét ban thao

- Panh may Cong van, xem lai ban danh may

- Ky Cong van

- Vo s6 va gui “Céng van di”

- Lam s6 ghi chép tai liéu

- Lam cac loai bién ban

- Lap ho so va ndp ho so tai liéu luu trir.
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Trén day 1a nhimg yéu ciu, quy dinh va nguyén tic chung nhét cho
cong tac quan Iy Cong van. Song thuc tién cho thdy ring, cong tac quan Iy
Cong van doi héi mot sy cu thé, chi tiét hon nhiéu. Can bd duogc giao nhiém
vu quan 1y Coéng vin khong don gian chi 1am day du tha tuc tiép nhan Cong
van ma con phai:

- Phan loai Cong vin (Quyét dinh, Chi thi, Céng vin, Thong bao...) dé
tién cho viéc tra curu.

- Giao Cong van dung d6i twong (don vi, Pang, céng doan, doan thanh
nién...) dé tranh that lac.

- Nam mtrc d6 khan vé thoi gian (Cong van can trién khai, thuc hién
ngay hay dai ngay).

- Biét ndi dung cong tic ma Cong van yéu cau (Cong vin yéu cau trién khai
thuc hién chii truong, Cong vin yéu cau béo co hay yéu cau phédi hop...)

Sb luong Cong vin mdi mdt co quan tiép nhan 13 rat 1én. Vé nguyén
tic, thu truong phai chiu trach nhiém vé viée xtr Iy cac loai Cong van. Song
hién tuwong thi trudng bi “qué tai” trong cong viée 13 rat phd bién, va nhu vay,
hién tuwong “cham” tham chi “sot” 13 c6 thé xay ra. Bé dam bao cong tac Cong
vin c6 hiéu qua, can bo quan 1y Cong van phai nim chic sb luong “Coéng vin
dén”, phai phan loai ti mi va c¢6 ghi cht rd rang cho ting loai Cong vin nhu:

- Cong van phai trién khai thyc hién

- Cong vin yéu cau tra 1oi

- Cong vin yéu cau bao cio

- Thoi gian thuc hién, tra 161, bao céo...

Pé giai quyét kip thoi Cong vin, can bd quan Iy Cong vin ¢ dia vi co
s& nén 1én ké hoach cu thé (ké hoach tuan, ké hoach thang) cho viéc giai
quyét hé théng Cong vian. Thong qua ké hoach nay, can bd quan Iy vin ban
gian tiép “nhic ” can bo lanh dao cé trach nhiém “giai quyét” dung han céac

loai Cong van theo tham quyén ctia minh.
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Trong thuc té cong tac, do tic phong qua loa tiy tién ma khong it vin
ban nhiéu tir dung sai, tham chi c6 su nham 1an vé thoi gian thuc hién chuong
trinh ké hoach ma khong dugc phat hién. Mot sb vin ban con sai ca ky hi¢u
chtrc danh tham quyén ky gdy ra hiéu 1dm. Ching han phé giam ddc khi ky
khong ky hi¢u K/T (ky thay); pho hiéu trudng khi ky van ban lai soan 1a : T/L
Hi¢u trudng...

3.4. Ngon ngir soan thiao van ban
3.4.1. Ngon ngir va van phong

Pé soan vin ban, trudc hét nguoi viét van ban phai nim duoc cac k¥
ning st dung ngdn ngit noéi chung, hiéu rd dic diém cua ting loai vin ban
trén cac phuong dién nhu van phong, cau cu va cach st dung tur. Khi soan van
ban can phan biét loai vin phong khac nhau:

-Vian viét khac véi van noi (khau ngir)

-Van chuong khéc vdi van chinh luan

-Van hanh chinh khéc voi van phong khoa hoc

Chang han dic diém ngdn ngit hanh chinh:

Ngon ngit hanh chinh 14 phuong tién truyén dat ménh 1énh, truyén tai
cac quyét dinh quan 1y va dic biét & ddy né mang tinh quyén luc don phuong.
Xuat phat tir dic diém trén ma ngdn ngit hanh chinh doi hoi:

+ Tinh chinh xac cao

Dung tir don nghia, tranh hiéu nudc d6i, khong dung tir dia phuong,
khong dung tir mang tinh biéu cam, biéu tuong, hinh anh. Cau van ngén gon,
khong tuy tién dung chit van van (hay ba chdm). ..

+ Tinh khudén mau

Vin ban hanh chinh doi hoi c6 mot su théng nhét tir trung wong dén dia
phuong. Mot sé phan hay loai van ban dugc tao Mau boi co quan chic ning
c6 tham quyén va théng nhat ap dung. Tranh sang tao riéng, thém bét theo
chu quan cau ngudi soan thao van ban.

+ Tinh dai chun
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Vin ban hanh chinh dugc soan ra phai mang tinh pho cap dé nguoi dan
binh thudng ciing c6 kha nang hiéu. Tranh lam dung tiéng nudc ngoai, dic
biet 1a lam dung tir Han — Viét. Cach dit cau don gian, tranh dién dat theo
kiéu rac roi.

+ Tinh dai dién quyén luc.

Vian ban do mdt cd nhan bi€n soan. Cong van do mdt thu trudng tra 101
cong dan; song ¥ tudng, quan diém, thai 4o 14 xuat phat tir cong vu, c6 nghia
13 ¢4 nhan thay mit co quan, Nha nudc gidi quyét cong viée.Van ban soan
thao phai mang day du tinh than do.

3.4.2. Déu céu trong soan thdo vin bdn

Dé vin ban soan thao ra khoi méic céc sai 1am nhu tbi nghia, kho hiéu,
hiéu nuéc dbi, tham chi hiéu sai tinh than cta ciu van, nguoi soan thao van
ban phai cht ¥ dén viéc sir dung hé théng cac diu cau.

1.D4u chiam ()

. Pit & cudi cau tran thuat bao hiéu hét cau.

. Sau ddu cham chit cai dau tién phai viét hoa.

2. Dau phay ()

. Dung dé tach cac thanh phin, cum tir, cac vé trong cau.

. Ngan cach bd phan chu thich voi cac b phan duoc cha thich.

. Thay thé chit 14 trong c4u luan.

. Sau dau phay khong viét hoa.

3. Dau cham phay (;)

. Duing dé phan biét cac thanh phan twong d6i doc 1ap trong cau

. Dé chi ranh gidi gita cac vé trong cdu ghép song song, khi cic vé cd
su d6i xirg vé nghia va hinh thuc, ¢ tic dung bo sung cho nhau.

. Sau dau chidm phay khéng viét hoa.

4. Dau hai cham (:)

. Bdo hiéu diéu trinh bay tiép theo c6 tac dung thuyét minh, giai thich
diéu trinh bay trudc.
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. D6 c6 thé 1a diéu bod sung, giai thich mot tir hay mot vé & trudce, co
thé 1a mot 1oi thuat, lai co thé 1a su liét ké sy kién hodc dién dat lai y ma
khong trich nguyén van.

. Sau du hai chim chit cai dau tién thuong viét hoa.

5. Dau ngodc don ()

. Dung d¢ chi ranh gidi ciia cac thanh phan chi thich dé ngin cach bo
phan chu thich vé1 bo phén dugc chi thich va cac bd phan khac trong cau.

. Bo phan trong dau ngoic don giip ngudi doc hiéu thém dic diém cua bd
phéan néu & trude dé nhu: Néu mdt tén goi kh