TRUONG PAI HOC MO TP.HCM
KHOA KINH TE VA LUAT

TAI LIEU HUONG DAN ON TAP VA KIEM TRA
MON: KY THUAT XAY DUNG VAN BAN

A.CAC NOI DUNG TRONG TAM
Chwong 1: Nhitng vin dé chung vé vin bén
1. Khéi niém, chirc nang va vai tro cua van ban
2. Phén biét van ban quy pham phap luat véi van ban hanh chinh
3. Hiéu luc va nguyén tic 4p dung vin ban quy pham phép luat
Chuwong 2: Nhiing yéu cau co ban trong nghiép vu Xay dung vin ban
1. Y&u cau vé ndi dung va hinh thirc caa vin ban
2. Yéu cau vé phong cach, ngdn ngit
3. Y&u cau vé thé thic trinh bay van ban
4. Quy trinh Xay dung van ban
Chuwong 3: K¥ thuat Xay dwng mét sé vin ban hanh chinh théng dung
1. Ky thuat Xay dung Cong van
2. K¥ thuat Xay dung Nghi quyét
3. Ky thuat Xay dung Chi thi
4. Ky thuat Xay dung Quyét dinh
5. Ky thuat Xay dung Bao céo
6. Ky thuat viét Bién ban
7. Ky thuat Xay dung To trinh
8. Huéng dan soan thao mot sé Don tir thudng gap

B. CACH THUC ON TAP
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Chwong 1: Nhitng vin dé chung vé vin bén
Nhitng ndi dung trong tdm can nim virng:
* Khai niém, chirc nang cta van ban:
- C4c khai niém can nim: vin ban, vin ban quy pham phép luat, vin ban

hanh chinh nha nudc. Phan biét dugc van ban quan ly nha nudc vai cac loai van
ban khac.

- Can nhé va hiéu noi dung céc chirc ning cia van ban: chirc nang thong tin,

churc nang quan ly, chirc nang phap 1y va chirc nang van hoa — x& hoi.
* Phén biét van ban quy pham phép luat véi van ban hanh chinh, can ct:
- Tham quyén ban hanh
- N6i dung van ban
- Hinh thuec, trinh tu, thu tuc ban hanh
- Hiéu luc ap dung.
* Hiéu lyc va nguyén tic &p dung van ban quy pham phép luat

- Xac dinh duoc hiéu lyc cua van ban vé thoi gian, khong gian va ddi tuong

ap dung cua van ban.

- So sanh véi viéc 4p dung van ban hanh chinh dé hiéu dugc nguyén tic &p

dung van ban quy pham phap luat.

Tra 1oi mot s6 cau hoi mau dé cang ¢ kién thuc; nhan dang cac loai vin ban
qua nhitng mau van ban thyc t& dé hiéu 16 noi dung; chi ra dwoc hiéu luc va

nguyén tic &p dung van ban duwa trén mot sd vin ban thyc té.
Chuwong 2: Nhiing yéu cau co ban trong nghiép vu xay dung vin ban
Nhitng ndi dung trong tim cin nim virng:
* Y&u cau vé noi dung va hinh thac cta van ban:

- V& noi dung: can hiéu dugc yéu cau vé tinh hop phép va tinh kha thi cua

van ban.
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- V& hinh thirc: can hiéu va ap dung duoc quy dinh vé trinh tu, thu tuc, tham

quyén, tén goi va thé thirc cta van ban.
* Y8u cau vé phong cach, ngén ngit:

- V& phong cach van ban: can hiéu va ap dung dugc phong céch hanh chinh

trong van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh.

- V& ngdn ngir: hiéu, van dung duoc yéu cau vé cach hanh vin va quy tic

chinh ta tiéng Viét trong van ban quy pham phép luat va vin ban hanh chinh.
* Y8u cau vé thé thuc trinh bay vin ban:

- Nidm duogc quy dinh trinh bay vé thé thic va ky thuat trinh bay trong vin

ban quy pham phéap luat va van ban hanh chinh.

- Ghi nh¢ duge so d6 bé tri cac thanh phan thé thirc van ban.

* Quy trinh x&y dung van ban:

- Can nam duoc quy trinh xdy dung vin ban qua cic budc: chuan bi, du
thao, duyét va ky, ban hanh van ban.

- Luu y vé tham quyén, thu tuc, chuyén mén nghiép vu khi thuc hién viéc
ban hanh van ban.

Sinh vién hiéu, thuc hanh duoc nhitng yéu ciu co ban vé xay dung van ban
quy pham phéap luat va van ban hanh chinh.

Chuwong 3: K¥ thuat xay dwng mét sé6 vin ban hanh chinh théng dung
Nhirng ndi dung trong tim cin nim virng:

Khi xay dung vin ban, cin hiéu va ap dung dung quy dinh vé trinh ty, tham
quyén, thu tuc, thé thirc va ndi dung vian ban hanh chinh; mdi loai van ban co
nhitng yéu cau dic thd can thoa man vé ndi dung, hinh thuc, ki thuét trinh bay va
tén goi van ban.

Nhan dang, stra 16i va thuc hanh soan thao mot sb van ban hanh chinh théng

dung.
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C. HUONG DAN LAM BAI KIEM TRA/THI:

Trude hét phai tim y8u cau cua bai, gach dudi va doc that ky dé lam dung va
vira du theo y8u cau cua bai. Lam thira so voi yéu cau s& khong duogc tinh diém,
mét thoi gian vo ich.

Khi 1am bai can cin ct vao co s 1y ludn va co s¢ phap 1y dang c6 hiéu luc
phap luat.

Khong can 1am bai theo thir tw. Cau dé lam trude.

Phan giai thich, can viét ngan gon va trinh bay theo hiéu biét cua minh.
Khong chép tir sach vao, néu chép s& khong duoc tinh diém.

Phan nhan dinh dung/sai va giai thich: sinh vién can cin ctr vao co s phap 1y
va giai thich ngan gon tir 2 dén 5 dong cho mdi cau nhan dinh.

Phan bai tap thuc hanh viét vin ban: sinh vién can trinh bay day du cac yéu
cau can thiét vé& thé thuc va ki thuat trinh by van ban, dat tén goi van ban dung
v6i noi dung va thim quyén ban hanh cia van ban.

Chép bai cua ngudi khac hodc chép bai 1an nhau s& khong duoc tinh diém./.
D.PE THI MAU (c6 phan goi y tra 16i miu):

I. Céac nhan dinh sau diy ding hay sai? Giai thich tai sao? (5 diém)
1) S6 va ky hiéu ctia van ban hanh chinh c6 tén loai phai bao gdom s6 thir tu

ban hanh, nim ban hanh, chir viét tit tén van ban va chit viét tit tén co quan ban

hanh.

- Nhan dinh sai. Can ct Diéu 8 Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 caa Bo Noi vu vé thé thirc va ki thudt trinh bay vin ban dé giai thich.

2) Tén cua co quan ban hanh vin ban chi gdm tén cua chinh co quan dé.

- Nhén dinh sai. Can ctr Piéu 7 Thong tu 01/2011/TT-BNV dé giai thich.

3) Chi thi s6 83/2012/CT-UBND ngay 12/12/2012 ciia Uy ban nhan dan tinh
B V& nhirng giai phap chu yéu chi dao diéu hanh, thuc hién ké hoach phat trién

kinh té - x& hoi nam 2012. Pay 1a van ban hanh chinh nha nudc.
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- Nhén dinh sai. Can ctr Diéu 8 Thong tu 01/2011/TT-BNV dé giai thich.

4) Tén co quan ban hanh vin ban phai dit cing dong véi dong quéc hiéu.

- Nhan dinh dang. Cin cr Piéu 6 va 7 Thong tu 01/2011/TT-BNV dé giai
thich.

5) Moi Nghi quyét cia HPND céac cip ban hanh déu 13 van ban quy pham
phap luat.

- Nhén dinh sai. Can ctr Khoan 1 Diéu 2 Luat Ban hanh VBQPPL cua HDND
va UBND 2004 dé giai thich.

6) S6 va ky hiéu cua cong van hanh chinh nha nuéc bao gom: sb thir ty ban
hanh, ndm ban hanh, chit viét tit tén co quan ban hanh va chir viét tit tén don vi
soan thao.

- Nhén dinh sai. Can ctr Diéu 8 Thong tu 01/2011/TT-BNV dé giai thich.

7) S6 va ky hiéu cta van ban quy pham phép luat bao gom: sb thi ty ban
hanh, ndm ban hanh, chit viét tit co quan ban hanh va chit viét tit tén don vi soan

thao.
- Nhén dinh sai. Can ctr Diéu 7 Thong tu 25/2011/TT-BTP dé giai thich.

8) Pia danh (mot trong nhitng thanh phan thé thirc) ghi trén tat ca vin ban 1a
tén goi chinh thirc ctia tinh, thanh phd tryc thudc trung wong, noi co quan ban hanh
van ban dong tru so.

- Nhén dinh sai. Can ctr Diéu 9 Thong tu 01/2011/TT-BNV dé giai thich.

9) Pbi voi van ban dugce ban hanh kém theo thi ndi dung chu thich vé viéc
ban hanh vin ban kém theo dugc dit trong ngodc don, kiéu chit nghiéng.

- Nhan dinh dung. Can ¢t mau 2 phu luc I Thong tu 25/2011/TT-BTP dé giai
thich.

10) Bdi voi nhitng van ban co phan can ct phap 1y dé ban hanh thi sau mbi
can cur phai xudng dong, cudi dong c6 diu “cham phay”, riéng cin ctr cudi cling

két thuc bang dau “phay”.
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- Nhan dinh sai. Can cir Khoan 3 Piéu 10 Thong tu 25/2011/TT-BTP dé giai
thich.

I1. Thue hanh soan thao vin ban phap luit (5 diém)

Véi tu cach 1a mot chuyén vién Phong T6 chirc Can bo, Truong Pai hoc B
duoc giao nhiém vu soan thao quyét dinh nang luong trudc thoi han ddi véi
chuyén vién Nguyén T, Khoa Sir. Thoi diém huéng lwong méi 1 thang 12/2012.
Anh (chi) hay soan thao vin ban d6. (Lwu y: sinh vién c6 thé bb sung céc thdng tin

can thiét dé hoan chinh ndi dung van ban).
- Khi soan thao vin ban can thuc hién day du cac yéu cau sau:

+ Canh I& vin ban, trinh by dang cac yéu cau vé thé thirc va ky thuat trinh

bay tirng thanh phan thé thirc cua van ban;
+ Pit tén vin ban ding quy dinh, phd hop ndi dung va tham quyén ban hanh;
+ B cuc van ban hop 1y;
+ Trinh bay ndi dung dung yéu cau dé bai;
+ Pit cau, dung tir dang quy tic chinh ta tiéng Viét;
+ Trinh bay sach, dep.
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