Gido trinh Soan thao van ban

CHUONG III
VAN BAN HANH CHINH

I. KHAI NIEM VAN BAN HANH CHIiNH

Van ban hanh chinh 1a van ban dugc st dung trong cac co quan nha nudc,
cac to chire kinh té, chinh tri, xa hoi nham chuyén giao céac thong tin phuc vu
cac hoat dong to chirc, quan 1y, cac quan hé giao dich, trao ddi, phdi két hop
cong tac.

Vin ban hanh chinh 1a phuong tién khong thé thiéu duoc trong cac hoat dong
tac nghiép cu thé cua céac co quan nha nudc, céac t6 chire kinh té, chinh tri, xa
hoi. Mic du, co tdm quan trong va gia tri phap 1y thip hon vin ban quy pham
phap luat nhung van ban hanh chinh 14 co sé thuc tién dé cho cac co quan nha
nude co thim quyén diéu chinh, sira doi hodc 1a ban hanh vin ban quy pham
phép luat.

II. CAC HINH THUC VAN BAN HANH CHINH

Theo quy dinh tai Didu 4, Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08 thang 04
nam 2004 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu, hinh thirc van ban hanh chinh ¢
cac tén goi van ban dudi day:

1. Cong van

Cong van la hinh thire van ban hanh chinh ding pho bién trong céc co quan,
to chirc doanh nghiép. Cong van la phuong tién giao ti€p chinh thirc ciia co quan
nha nudc véi cap trén, cap dudi, dong cap va vaoi cong dan.

Cong van c6 thé 1a van ban ndi by ciia mdt co quan ciing c6 thé 1a van ban
dén va di gitra cac co quan, cac to chirc kinh t€, chinh tri, xa hoi. N§i dung cua
cong van rat da dang nén co6 thé sap xép cong van theo céc loai sau:

- Cong van dé nghi

- Cong vin huéng dan
- Cong van giai thich
- Cong van tham hoi

- Cong van don doéc, nhac nho

2. To trinh

To trinh 13 loai vin ban mang tinh chat trinh bay duoc sir dung dé dé xuat véi
co quan quan ly cap trén phé chuan hay xét duy¢t mdt chu truong hoat dong,
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mot phuong an cong tdc, mdt cong trinh xay dung hodc mot giai phép nao khac
ma co quan viét to trinh khong thé tu quyét dinh dugc

3.Dé 4n

Pé 4n 1a loai van ban trinh bay nhirng ké hoach du kién vé mot nhi€ém vu
cong tac dugc co quan, to churc giao cho mdot thoi gian nhat dinh.

4. Bao cao

Béao cdo 1a mdt loai van ban dugc dung trong cac truong hop sau:

- So két, téng két tinh hinh hoat dong, cong tadc quan ly trén linh vuc cu thé
theo churc ndng, nhi¢m vu ctia cac co quan ban hanh nha nudc, cac to chirc kinh
té , chinh tri va xa hoi.

- Banh gia Kkét qua cua mdt phong trao, mot chién dich, mot dot khao sat, mot
van dé trong quan 1y tir d6 rut ra nhitng bai hoc kinh nghiém, nhitng van dé can
dé nghi, bo sung cho mét chu truong, chinh sach nao do.

- Phan 4nh mot sy viéc bat thudng x4y ra trong hoat dong cta co quan, don
vi trén cac linh vyc nhu: an ninh, trat tg, thién tai...dé kién nghi véi cap trén
cach giai quyét hodc cho phuong hudng gidi quyét.

5. Thong bao

Thong béo 1a hinh thirc vin ban hanh chinh dugc dung dé truyén dat noi
dung ctia mot ménh I¢nh, mdt két qua hoat dong cua mdt co quan, mot cude hop
quan trong, mot van ban phap quy quan trong, mot tin tirc, mot sy viéc xay
ra...cho céc chu thé c6 lién quan biét.

Trong hoat dong lanh dao va quan ly thuong c6 céc loai thong bao sau:

- Thong bao két luan cta hoi nghi hodc ctia ngudi cé tham quyén cha tri hoi
nghi hoac giai quyét mdt cong viéc nao doé thudc churc nang, nhiém vu cua co
quan, to chirc.

- Thong béo vé mot vu viéc nao do, dang hoac sé dién ra cua chu thé quan ly
dé cho cac doi tugng quan 1y biét chuan bi thyc hi¢n.

6. Thong cao

Thong céo 13 hinh thirc vin ban cua co quan nha nuéc dé cong bd voi nhan
dan mdt quyét dinh hodc mdt su kién quan trong vé doi ndi, doi ngoai. (Thong
cdo cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chu tich nudc, Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu, B6 Ngoai giao...)

7. Bién ban

Bién ban 1a loai van ban dugc dung trong cac truong hop sau:
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- Ghi chép lai dién bién va két qua cua mot cude hop (hoi nghi, dai hoi). Loai
bién ban nay goi l1a bién ban hoi nghi.

- Ghi chép lai tinh tiét, dién bién hay xac nhan nhitng vu viéc di hoic dang
xdy ra trong hoat dong cuia cac co quan nha nudc, cac to chirc kinh té, chinh tri,
xa hoi. Loai bién ban nay goi la bién ban vu viéc.

- Ghi chép lai nhiing noi dung trong nghiém thu, ban giao tai san, tién bac,
nhi¢m vu...gitta cac co quan, don vi, cd nhan hodc ghi chép lai cac ndi dung lién
quan trong thanh Iy hop dong kinh te.

8. Dién viin

Dién vin 1a loai vin ban dung dé dién thuyét nham thong tin trudc dong dao
quan ching trong cic cudc mit tinh ky niém cac ngay 1& 16m, trong viéc don cac
doan khach quy, trudc cac hdi nghi trong dai, khanh thanh céc cong trinh quan
trong, khai mac cac hdi chg, trién lam, cac cudc thi thé thao, bi€u dién van nghé.

9. Pon, thw

La loai thu riéng, nguoi viét trinh bay y kién ctia minh gtri dén co quan nha
nude, to chirc nha nude, to chirc xa hoi dé nghi xem xét giai quyét mot cong
viéc nao d6 ma minh yéu cau.

Thong thuong c6 cac loai sau:

- Pon dé dat nguyén vong

- Pon néu y kién dong gop vao cong viéc quan 1y nha nude, quan 1y xa hoi.

- Pon khiéu nai nhitng cong viéc gay thiét hai cho quyén loi ctuia ban than,
gia dinh, tap thé, don vi minh.

-Pon td giac nhiing viéc lam sai trai ciia cac co quan, sy nghiép, cua cén bJg,
nhan vién nha nudc

10. Gidy iy quyén

Gidy ty quyén 13 hinh thirc vin ban cua mot co quan, to chirc hodc ca nhan
trao cho mot co quan, t6 chirc khac, hodc trao cho mét cad nhan dugc uy quyén
dai dién cho minh trudc co quan hoac nguoi thir ba, trong d6 xac nhén ndi dung
va pham vi tham quyén cta co quan hoac cé nhan dugc ty quyén dé giai quyét
mot cong vi¢e nhat dinh.
III. PHUONG PHAP SOAN THAO MOQT SO VAN BAN HANH CHINH
THONG DUNG

1. Cong van hanh chinh

Nhitng yéu cau khi soan thao cong van:
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- M6i cong van chi chira dung mét chu dé, néu rd rang va thuan nhat sy vu.
- Viét ngan gon, rd rang sat voi chu dé.

- Ngon ngit vira nghiém tic, vira lich sy thé hién dung mbi quan hé gitra cac
chu thé soan thao, gtri v41 chu thé tiép nhén cong van.

- C6 thé thire ding quy dinh hién hanh.

1.1. Bé cuc ciia mt cong vin

Thé thirc ciia mdt cong van: Chi khac véi thé thirc ciia van ban chuin ¢ hai
diém:

- Khong viét tén loai van ban ma thay vao vi tri d6 1a Kinh giri: va cha thé
tiép nhan chinh

- Phan trich yéu ndi dung dugc trinh bay ngay dudi s6 va ky hiéu cia cong
van.

1.2. Cdch viét phan néi dung cong vin

La phan quan trong nhat ciia cong van quyét dinh sy phat sinh va ton tai cua
cong van. Thong thudong, mot cong van hanh chinh chi dé cap dén mot van de,
mot cong vi¢c, mot chu thé.

Noi dung ciia cong van thuong cé ba phan:

* Phdn dat van de: Phai néu 10 ly do tai sao vi€t cong van, hay dua vao co sd
nao dé viét cong van. Co thé gioi thi€u tong quat ndi dung van dé dua ra, 1am rd
muc dich, yéu cau cua van dé néu ra.

Vidu:

Trong truong hop tra 10i cho mot co quan nao d6 giri dén xin ¥ kién, co quan
trd 101 thuong mo dau bang cum tu:

“Tra 101 cOng van s0...ngay...thang...nam...cua...vé viéc...Co quan...xin cd y
kién nhu sau...”

* Cdch viét phan gidi quyét van dé

Tuy theo chii dé cong van dé Iya chon cach viét nhung khi viét phan nay can
luu y:

- Sap xép céc y chinh theo trat tu hop 1y dé lam ndi bat chu dé cong vin.

- Str dung tir nglr va van phong phu hop véi tung loai cong van:

+ Hudng dan phai cu thé, 13 rang dé chu thé tiép nhén hiéu rd, chinh x4c ndi
dung dé thuc hi¢n dung.
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+ Tiep thu y kién phai mém déo, khi€m ton. Néu can thanh minh hay lam rd
van dé nao do6 thi phai c6 ching cu, 1y 1€ thuyét phuc.

+ Tir chéi thi phai lich su, c6 dong vién an vi.
+ Pon ddc, nhic nhé thi phai nghiém tac, dit khoat va chi rd nhiing cong
vi€c can phai khan truong thuc hién, dam bao so, chat lugng, tién do thoi gian...

+ Giai thich thi phai cu thé, ty my, chi tiét dé ddi tuong tiép nhan hiéu rd
dugc nd1 dung ma cong van do dé cap.

+ Tham hoi phai chan tinh, khong chiéu 1¢, séo rong.

* Cdch viét phan két thiic céng van:

Pay 1a phan két thuc cta cong van, vi vay can viét ngin gon, cd dong dé lam
cho ndi dung néu trong cong van dugc khang dinh thém, hodc lam sang té thém
y€u cau thuc hi¢n, nhan manh thém sy quan tdm, chu y giai quyét van ban.

Vi du:

“ R4t mong co quan...sém cho y kién dé... thuc hién kip thoi, ding ké hoach”

Poi khi phan két luan gin véi 101 cam on hodc 16i chio hitu nghi (trong céc
cong van giao ti€p doi ngoai)

2. Van ban thong bao

2.1. Vé thé thirc: thong bao c6 day du cac thanh phan ciia mot thé thic van
ban

2.2 Vé trién khai

*Phan m¢ dau: Khong can trinh bay cac 1y do nhu cac van ban khac, ma gisi
thiéu tryc ti€p nd1 dung nhitng van dé can thong béo.

*Phan ngi dung théng bdo: Trinh bay nhitng thong tin chinh can truyén dat.

Néu thong bdo dai, co nhiéu van dé can duoc chia thanh cac muc, cac phén
cé ti€u dé dé nguoi doc dé nam bat van dé va chap hanh day du

Noi dung cta théng béo ngin gon, rd rang, mach lac. Thong bao van dé gi,
cua ai, cho ai khong ké 1€ dai dong. Néu thong bao két ludn ctia hoi nghi hay y
kién chi dao, giai quyét ciia nguoi c¢6 tham quyén thi viét day du, chinh xéc y
kien do.

*Phan két thiic: Nhic lai noi dung chinh, y chinh trong tdm can nhan manh,
luu y nguoi doc.

Thong bao viét xong thudng phai dugc cp linh dao dua thong tin can thong
bao thong qua dé dam bado chinh xac ndi dung va pham vi ph6 bién thong béo

3. Van ban to trinh
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Nhitng yéu cau khi soan thao to trinh:

+ Phai trinh bay 10 rang cac Iy do dé xuat, phan tich lam ndi bat dugc cac nhu
cau buc thiét cua van dé can duyét.

+ Néu cac chu truong dé xudt rd rang cu thé.

+ Céc y kién phai hop 1y.

+ Phén tich kha ning va trinh bay khai quat cic phuong an phat trién thé
manh, khac phuc khé khan nhugc diém.

3.1. Vé thé thikc: Thé thic cia to trinh chi khc voi the thire van ban chung &
chd ngay dudi phan trich yéu noi dung to trinh 14 dong chir: Kinh gui...(tén co
quan cép trén truc tiép nhan, xét duyét va phé chuén to trinh)

3.2. Vé két ciu ngi dung:

- Phan mé dau: Néu 16 Iy do dua ra to trinh, phan tich tinh hinh thyc trang,
nhﬁ:ng can cu, co s¢ dé dé xuat n6i dung trinh duyét. Ly do dua ra to trinh phai
thé hién tinh khach quan, 1a tat yeu doi héi ctia thyc tién va phu hop véi xu
hudng phat trién tit yéu cta cudc sdng, cuia xa hoi.

- Phan néi dung chinh:

+ Trinh bay ndi dung can dé xuét (cac dé nghi moi, y tuong madi, cac phuong
an moi). Noi dung can dé xudt phai cu thé, can co 1ap luan, phén tich va ching
minh cho tinh kha thi cta ting phuong an dé xuat

+ Panh gia, phan tich nhiing ich lgi, tdc dung va hi¢u qua moi mat ctia cac dé
xuét do.

+ Chi rd nhitng bién phap nham trién khai thyc hién cac dé xuat d6. Phan tich
nhiing thuan l¢i, nhitng khé khan, nhitng phan tng c6 thé xay ra khi trién khai
thuc hién cac dé xuat trong to trinh.

- Phan két luén:

Néu y nghia, tac dung, hiéu qua cua dé nghi mdi doi voi san xuat, doi song
xa hoi, do1 véi cong tac lanh dao, quan ly. Nhitng kién nghi, d€ nghi cap trén
xem x¢&t chap thudn dé xuat da néu ra dé sém duoc trién khai thuc hién.

4. Deé an cong tac

Céc yéu cau khi soan thao d¢ an:

- Phai phu hop véi kha ndng, dac diém tinh hinh cua co quan, t6 chuc, don
VI.

- Lap lun chit ché, rd rang du st thuyét phuc ngudi duyét.
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- Bién phép t6 chtc thuc hi¢n cu thé (phan o co quan, td6 chire, don vi, ca
nhan thyc hién ting viéc trong thoi gian nhat dinh),

4.1. Vé thé thikc: thé thiic ctia dé 4n gidng véi thé thirc ctia van ban chung.
4.2. Vé két ciu nji dung
- Phan mé dau:

Néu rd co s¢ hodc nhan dinh thyc trang tinh hinh dé thdy sy can thiét phai
xay dung dé an.

- Phan néi dung, phai néu rd:

+ Muc ti€u

+ Nhi€ém vu

+ Bién phap t6 chirc thuc hién

- Phan két luén, néu ro:

+ Y nghia, tim quan trong ctia dé an

+ Thuan lgi, kho khan cia dé an khi thuc hién

+ Trién VQng(két qua) dat duoc vé cac mat chinh tri, kinh té-x3 hoi, quan ly
5. Bao cao

Nhiing yéu cau khi soan thao mot ban bao cao:

- Phai dam bao tinh trung thuc va chinh x4c. Tinh trung thuc va chinh xac
cuia bao céo thé hién qua su viéc va s6 liéu néu ra trong ban bao cido khong duogc
néu ra cc so liéu chua chinh xac, cac nhan dinh chu quan. Théi d§ cta nguoi
truc tiép soan thdo phai thuc sy khach quan, v tu, trung thyc, khong thién wvi.
Néu su thuc bi bop méo, cit xén, nguyén nhan néu ra khong dung, thong tin
khong chinh x4c, khong toan dién, s& anh huong rat 16n dén cac quyét dinh quan
1y cta lanh dao

- N6i dung cua bédo céo phai cu thé, co trong tam trong diém
- Phai dam béo tinh kip thoi ctia bdo cao.
5.1. Céng tdc chudn bi

Trude khi viét mot ban bdo cdo, can cd nhitng cong viéc chuan bi sau
day(doi véi nhitng bao cdo khong c6 mau quy dinh)

- Phai x4c dinh dugc muc dich, yéu cau ctia ban bao cdo: Bao cdo thuong ky
hay bdo cdo bat thuong, bao cdo so két tong két hay theo chuyén dé tor d6 mdi
c6 co s¢ dé xay dung dé cuong bdo cao.

- Xay dung dé cuong khai quat.
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- Suu tam, thu thap s6 li€u, tai li€u ; chinh 1y, xur Iy céc tai li€u, céc so6 li¢u dé
dua vao ndi dung, minh hoa nhiing 13p ludn ma minh da néu ra.

5.2. Vé thé thirc

Thé thirc ctia bao cao gidng véi thé thirc vin ban chung.
5.3. Vé két ciu ngi dung

D¢ viét ndi dung bdo céo trude tién phai viét dé cuong chi tiét sau d6 mai
tién hanh viét du thao bdo cdo. Bdo cdo nén viét bang ngdn nglr pho thong, cod
thé str dung cac bi€u mau, so do néu xét thay dé hiéu va ngan gon hon.

- Phan mo dau:
Neéu nhiing diém chinh vé chu truong cong tac, vé nhiém vu dugc giao, néu

hoan canh thuc hién (nhitng khé khan, thuan loi c6 anh huéng chi phdi két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao)

- Phan ngi dung

Kiém diém nhitng viéc da lam duogc, nhiing ton tai, nguyén nhan, ddnh gia
két qua. Cac thong tin trong bao cdo phai trung thuc, chinh xac. Hanh vin ngan
gon, rd rang, mach lac... trdnh dua ra nhiing luin gidi mang tinh sang tao, ma chi
duoc trinh bay nhitng danh gia, nhan dinh dya trén két qua da khao sat, mo ta.

- Phan két ludn

Muc tiéu, nhiém vy, bién phap thyc hién, kién nghi, dé nghi su giup d5, hd
trg cua cap trén.

6. Bién ban
Céc yéu cau khi soan thao mdt bién ban

- S6 liéu, sy kién phai chinh xac, cu thé. Néu c6 miu ban hanh thi ghi theo
mau da quy dinh

- Ghi chép trung thuc, ddy du khong suy dién cha quan

- Noi dung phai co trong tAm trong diém.

- Thu tuc chat ché, thong tin c¢6 do tin cdy cao

6.1. Vé thé thiic .

Thé thirc ciia bién ban gidng véi thé thirc ciia van ban chung
6.2. Vé két ciu noi dung

-Phan mé dau

Gioi thiéu muc dich hoi nghi, thoi gian dia diém, thianh phan tham gia hoi
nghi, chuong trinh nghi sy, chu toa, thu ky, gidi thi€u dai biéu tham du hoi nghi
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- Phan noi dung

Ghi dién bién sy kién. Bién ban c6 thé ghi chép mot cach chi tiét va day du
moi bi€u hién lién quan dén sy ki¢n dac biét doi véi bién ban ban giao, kiém tra,
cudc hop quan trong.

- Phan két luén

Ghi tém tit bao cdo téng két hoi nghi, nhan xét két qua hoi nghi cua chu toa,
ghi ngay, gio két thuc hoi nghi, doc lai bién ban trudc hoi nghi, chu toa, thu ky
ky vao bién ban.

IV. THU'C HANH
* Gi6i thiéu tham khao mdt s6 miu vin ban
4.1. Méu cong vin
4.1.1 Mau chung

TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
S6 :f (3 (D).
Viv......... 5)eeeeeeeeee L (5)..ccce, ngay thang nam 20..
Kinh gui:
............................................... ) TR

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (8)
s ; (Chir ky, ddu)
Luu: VT,...(9). A.XX(10) Nguyén Viin A

S6 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi

DT: (04)............... , Fax: (04)....cceeeueennne.
E-mail:................. ,  Website:.....coc....... (11)
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Ghi chu:
(1) Tén co quan , to chuc cép trén (néu co)
(2) Tén co quan, to chirc hoic chirc danh nah nudc ban hanh cong vin.
(3) Chit viét tit tén co quan hodc chirc danh Nha nude ban hanh cong vin

(4) Chix viét tit tén co quan, don vi hodc bg phan soan thdo hodc chu tri soan
thdo cong van.

(5) biadanh

(6) Trich yéu ndi dung vin ban

(7) Noi dung cong van

(8) Ghi quyén han, chtrc vu cia ngudi ky nhu B9 truong, Vién truong, Giam
doc...; truong hop ky thay mat tap thé 1anh dao thi ghi chir viét tat “TM.,, vao
trude tén co quan, to chiic hodc tap thé lanh dao; néu ngudi ky van ban 1a cp
pho ctuia nguoi dirng dau co quan thi ghi chir viét tat“KT.,, vao trudc chire vu cua
nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu cia nguoi ky cong van; cac truong hop
khac thuc hién theo hudng dan tai khoan 7 muc II cia Thong tu s
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao va sd lugng ban
luu (néu can)

(10) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va sb luong ban phat hanh (néu can)

(11) bia chi co quan, t6 chirc; s6 dién thoai, sb Telex, s6 Fax; dia chi E-mail;
Website
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4.1.2. Mdu cong van dé nghi, yéu cau

TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Dgc lap — Tw do — Hanh phic
Sb :of (3 (D).
Viv........ (5)eeeeeeeeee L (5).ccce, ngay thang nam 20..
Kinh gui:....ccccvveeenenn. ((C) I
Nham thyuc hién...([D8é trién khai...)...(7).ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
Hién nay...(Trong thoi gian qua...).................. (63 Tinh hinh nay anh
huong ti€u cuc dén hoat dong cua.................. (2)eeeeeiiieeeien.
Pé giai quyét van dé néu trén, ...(2)...dy kién........... ) T
........................................ (10) et
Viy........ (2).....kinh @& nghi.....(6)...xem xét va quan tam giai quyét, gitip

Xin tran trong cam on.

Noinhdn: e an.........
S ; (Chi ky, ddu)
Luu: VT,...(9). A.XX(10) Nguyén Viin A

Ghi chu:

(1) Tén co quan , to chic cp trén (néu co)
(2) Tén co quan, to chirc hoic chirc danh nah nudc ban hanh cong vin.
(3) Chir viét tit tén co quan hodc chirc danh Nha nude ban hanh cong vin

(4) Chix viét tit tén co quan, don vi hodc bg phan soan thdo hodc chu tri soan
thdo cong van.

(5) biadanh

(6) Tén co quan duoc dé nghi hay yéu cau
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(7) Ly do d& nghi hodc yéu cau

(8) Néu thuc trang cua van dé can dé nghi, yéu cau. Can viét 16 rang, co
chung ctr luan gidi nham tao tinh thuyét phuc cao.

(9) Ké hoach dinh thyuc hién
(10) Noi dung cac dé nghi, yéu cau
(11) Chuc vu nguoi ky

4.2. Méu théng bdo
TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
S6 :.../TB-...(3) weor(4)......, ngdy  thang nam 20...
THONG BAO
V& VI8Cerierernns [6) TR
Kinh gui:......ccc....... (0]
............................................... () TR
Noi nhdn: (9) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
)
- Nhu trén (Chir ky, ddu)
-Luu: VT, PVST, NDM, SB Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Tén co quan , to chic cép trén (néu co)

(2) Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban.
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(3) Chit viét tit tén co quan ban hanh van ban

(4) bia danh

(5) Trich yéu ndi dung vin ban

(6) Co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém giai quyét trong truong hop cu thé
(7) NO1 dung van ban

(8) Tham quyén, chic vu nguoi ky: ky thay mat (TM.), ky thay (KT.), ky
thira Gy quyén (TUQ.), ky thira 1énh (TL.), ngudi dimg dau co quan td chc.

(9) Vin ban c6 nhiéu dia chi nhin dit & muc noi nhan va lwu: vin thu, don vi
soan thdo, ky hi€u ngudi danh may va s6 ban phat hanh.

4.3. Méu to trinh
TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
Sb .. /TTr-...(3) (..., ngdy  thang ndam 20...
TO TRINH
V& VI8Cuiereanns [6) TR
Kinh gui:........cc......... ((C)
............................................... () YT
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)
- Nhu trén (Chit ky, dau)
-Luu........ Nguyén Viin A
Ghi chu:
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(1) Tén co quan , to churc cap trén (néu co)

(2) Tén co quan, to chirc ban hanh to trinh

(3) Chir viét tit tén co quan ban hanh to trinh
(4) bia danh

(5) Trich yéu: tom tit ndi dung cua véan dé trinh
(6) Tén co quan, to chirc, ca nhan duoc trinh
(7) No1 dung trinh

(8) Tham quyén, chic vu nguoi ky: ky thay mat (TM.), ky thay (KT.), ky
thira Gy quyén (TUQ.), ky thira 1énh (TL.), ngudi dimg dau co quan td chic.

4.4 Méu bdo cdo

TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
Sé :.../BC-...(3) weiii(4)......, ngay  thang nam 20...
BAO CAO
V& VI8Cuiererans [6) TR
Kinh gui:........oc....... (0]
............................................... ) T
Noi nhdn(8) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (9)
- Nhur trén (Chir ky, ddu)
-Luu : VT, DVST, NDM, SB Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Tén co quan , to chirc cap trén (néu co)
(2) Tén co quan, to chirc ban hanh bao céo

(3) Chit viét tit tén co quan ban hanh bao cdo
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(4) bia danh

(5) Trich yéu noi dung bao céo

(6) Tén co quan, to chirc, ca nhan nhan bao cao

(7) Noi dung bao céo: tiiy thudc vao ndi dung van dé nhiéu hay it, don gian
hay phirc tap dé phan theo muc, khoén, diém phu hop.

(8) Néu bao céo 1én co quan hodc ca nhan c6 trach nhiém giai quyét thi ghi &
(6), néu nhiéu to chuc, ca nhian nhan nhu bio cdo so két, téng két... thi ghi ¢
muc noi nhan.

(9) Tham quyén, chirc vu nguoi ky: ky thay mat (TM.), ky thay (KT.), ky
thtra iy quyén (TUQ.), ky thtra Iénh (TL.), do nguoi ding dau co quan té chuc
phan cong hodc uy quyén.

4.5. Mdu bién ban:
4.5.1. Mdu chung
TEN CQ, TC CAP TREN(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHU'C(2) Djc lap — Tw do — Hanh phic
S6 :.../BB-..(3).... wi4)...,ngay thang nam 20...
BIEN BAN
VE VIiEC wevan. ) IR

- Thoi gian va dia diém tién hanh lap bién ban.
- Thanh phan tham gia lap bién ban.

- Dién bién sy viéc xay ra

................................. [ T
.................................. 00 T

Noinhgn: . (8)......

e : (Ky tén, déng dau)

-Luu: VT, DVST Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc cp trén (néu co)

(2) Tén co quan lap bién ban

(3) Chir viét tat tén co quan 1ap bién ban

(4) bia danh

(5) Trich yéu : tom tat ndi dung ctia van dé phai 1ap bién ban

(6) Két thuc bién ban tiy theo ndi dung ctia van dé phai 1ap bién ban

(7) Noi ky xac nhan cua thu ky ky hop (bién ban, hoi nghi) hoac céc bén
tham gia khac (nguodi vi pham, nguoi ban giao.v.v...)

(8) Tham quyén ky : tha trudng co quan 1ap bién ban hodc ngudi ¢ tham
quyén 1ap bién ban.

4.5.2. Mau bién ban hji nghi

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN TO CHUC Déc lap — Tw do — Hanh phic
Sb :..../BB-(CQ, TC) Pia danh, ngay  thang nam 20...
BIEN BAN
Hoi nghi (hop.....) coeeeeeeeee (1)
1. Thot gian hop
- Khai mac............... gi0, ngay.......thang......naAm......................
= DA B T v,
- NOi dung hdi nghi....ccoveeiieiii e
2. Thanh phén du hop:
- Thanh vién................... + Cé mit................ trén tong so:..........
+ Ving mit:............ trén tong so:..........
- Dai biéu (KhACh MO1):.e.eoveeeeeeeeeeeeeeee e,
- Tong s6 nGUOT tham dU.........c.ooeeveeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e
3. Chu toa hoi nghi:.......coevvveennennnee. (2) e,
4. Thu ky hoinghic....ooocvveniienenneen, () T
5. Cac béo cdo tai hoi nghi................... (4)eeeeeeeeeee e,
6. Thao luén tai hdi nghi:.................... (5) e,
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7. Tong két hoi nghis...c.ovevveeeeeeeeen. () T
8. Hoi nghi két thic:.......co.coovveveee.. ) N
9. Tai 1iéu kém theo (DU €O)...vuvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
THU KY CHU TOA
(chit ky) (chit ky, dau)
Ho va tén Ho va tén

............ s

-Luu: VT, DVST

Ghi chu:
(1) Tén goi (trich yéu) cua bién ban
(2) Ho tén, chirc vu cua chu toa
(3) Ho tén, churc vu cua thu ky
(4) Ho tén ngudi bao cao, tiéu dé cua bao cao ghi theo thi tur
(5) Ghi y kién thao luan ciia timg ngudi

(6) Y kién két luan cua chu toa

(7) Hoi nghi thong qua bién ban (néu c6) va thoi gian két thuc cia hoi nghi

BAI TAP CHUONG III

* Sinh vién thwe hanh soan thio 4 van ban hanh chinh thong dung:
- Cong van (cong van hudng dan, cong van don dbc, cong vin giao dich)
- Thong bao (thong bao tuyén lao dong, thong bao mdi thau)

- Bao céo (Tong két nam, kiém ké tai san doanh nghiép)

- Bién ban (Bién ban hoi nghi, bién ban ban giao tai san, bién ban dinh chi

kinh doanh)
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CHUONG IV
VAN BAN HQP PONG

I. VAN BAN HQOP PONG KINH TE
1. Khai niém hop dong kinh té
1.1. Khdi niém hop dong kinh té

Hop dong kinh té 13 su thoa thuan bang van ban, tai liu giao dich gitra cac
bén ky két vé thuc hién cong vi¢c san xuét, trao do6i hang hda, dich vy, nghién
ctru, ung dung tién bo khoa hoc - ky thudt va céc théa thuan khac c6 muc dich
kinh doanh v&i sy quy dinh 16 ring quyén va nghia vu cia mdi bén dé xay dung
va thuc hién Kké hoach cua minh.

Nhu vy vin ban hop dong kinh té 1a mot tai liéu dic biét do cac chu thé cua
hop dong kinh té tu xay dung trén co s& nhitng quy dinh cia nha nude vé hgp
dong kinh té

1.2. Vai tré ciia hop dong kinh té

- La co s¢ cho viéc xay dung va thuc hién ké hoach san xuat kinh doanh cua
cac don vi kinh té.

- La co s& x4c 1ap va cung cd quan hé hop tac trong san xuat kinh doanh cta
cac don vi kinh té.

- Gop phan quan trong vao viée cung ¢d ché @6 hach toan kinh té.

- La co s& quan trong do1 voi cong tac dicu tra khdm pha céc td1 pham kinh

te.
1.3. Phén logi hop dong kinh té

Can ctr vao ndi dung cu thé cua cac quan h¢ kinh té, hop dong kinh té thuong
co cac loai sau:

- Hop ddng mua ban hang hoa;

- Hop ddng van chuyén hang hoa;

- Hop ddng mua ban ngoai thuong;

- Hop ddng ty thac xuat nhap khau;

- Hop ddng trong linh vuc xay dung co ban;

- Hop ddng nghién ciru khoa hoc — trién khai k§ thuat;
- Hop ddng hop tac kinh doanh;
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- Hop ddng lién doanh, lién két.

1.4. Ky két hop déng kinh té

Ky két hop dong kinh té 1a quyén cua cac don vi kinh té. Khong mot co quan,
to chure, cd nhan nao dugc ap dat y chi ciia minh cho don vi kinh té khi ky két
hop dong.

Thyc hién nghiém chinh hop ddng kinh té da ky két, khong mot don vi kinh
té nao duogc phép loi dung ky két hop dong kinh té dé hoat dong trai phap luat.

Hop ddng kinh té duoc ky két giita cac bén sau day:

- Phép nhan véi phép nhan;

- Phéap nhan v&i ¢4 nhan c6 dang ky kinh doanh theo quy dinh cua phap luat

Hop dong kinh té dugc ky két theo nguyén tic tu nguyén, cung cé loi, binh
dang v€ quyén va nghia vy, truc ti€p chiu trach nhiém tai san va khong trai phap
luat.

*Cdc cdin cir dé ky két hop dong kinh té

- Dinh hudng ké hoach ctia Nha nudc, cac chinh sach, cac ché do, cac chuan
muc kinh té - k¥ thudt hién hanh

- Nhu cau thi trudng, don dit hang, don chao hang cua ban hang.

- Kha nang phat trién san xuat kinh doanh, chtic nang hoat dong kinh té cua
minh

- Tinh hop phép cuia hoat dong san xuét kinh doanh va kha ning bao dam vé
tai san cua bén cung ky hop dong.

1.5. Higu lwc phdp Iy ciia hop dong

- Thoi han ¢6 hiéu luc ctua hop déng kinh té 1a khoang thoi gian dé cac bén
thyc hién cac quyén va nghia vu trong hop dong, tinh tir khi hop dong kinh té
c6 hiéu luc phap luat dén khi ma céc bén da thoa thuan 1a hop dong kinh té phai
dugc thuc hién xong.

- Trong truong hop céc bén thoa thuan hop déng kinh té duoc bat dau thuc
hi¢n tir thoi diém cu thé khac véi thoi diém hgp dong kinh t€ c6 hi¢u lyc phép
luat thi thoi han c6 hiéu luc cta hgp dong kinh té dugc tinh tir thoi diém cy thé
do.

- Khi ¢6 tranh chip vé thoi han thuc hién hop ddng kinh té do khong xéac
dinh dugc thoi han c6 hiéu luc cua hop déng kinh té, thi Trong tai kinh té xem
x€t yéu cau ve thoi gian thyc té can thiét dé thuc hién cong viéc trong hgp dong
dé xac dinh thoi han ¢6 hiu luc ctia hop dong kinh t€.
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1.6. Cdc bién phdp dim bio thwe hién hop dong kinh té

- Thé chap tai san la dung s6 dong san, bat dong san hodc gia tri tai san khac
thudc quyén s& hitu cua minh dé bao dam tai san cho viéc thyc hién hgp dong
kinh te da ky ket.

Viéc thé chap tai san phai dugc lam thanh vin ban riéng c6 xac nhan ciia co
quan cong ching hodc co quan c6 tham quyén dang ky kinh doanh

Nguoi thé chap tai san co6 nghia vu bao dam nguyén gia tri cla tai san thé
chap; khong dugc chuyén dich s¢ hitu hoac tu dong chuyén giao tai sdn do cho
nguoi khac trong thoi gian van ban thé chap tai san con c6 hiéu lyc.

- Cam c6 1a trao dong san thudc quyén so hitu cia minh cho ngudi ciing quan
hé hop dong gilr d€ lam tin va bdo dadm tai san trong trudng hop vi pham hgp
dong kinh té da ky két. Viéc cam co phai dugc lam thanh van ban riéng, co sy
xac nhdn cua co quan cong chimg hodc co quan c6 tham quyén dang ky kinh
doanh.

Nguoi giit vat cam c¢d co nghia vu bao dam nguyén gia tri ciia vat cam cd;
khong dugc chuyén dich s& hitu vat cam c6 cho nguoi khac trong thoi gian van
ban cam co con ¢6 hiéu luc

- Béo lanh tai san 1a sy bao dam bang tai san thudc quyén sé hiru cta ngudi
nhan bdo lanh dé chiu trach nhi¢m tai san thay cho ngudi dugc bao lanh khi
nguoi nay vi pham hop dong kinh té da ky két. Nguoi nhan bao 1anh phai cé so
tai san bao 1anh khong it hon so6 tai sdn ma ngudi dé nhan bao lanh

Viéc bao lanh tai san phai dugc lam thanh van ban c¢6 sy xac nhan vé tai san
cua Ngan hang noi nguoi bdo lanh giao dich va co quan cong chung hodc co
quan co tham quyén dang ky kinh doanh.

1.7. Nhitng hop dong kinh té trdi phdp ludt

* HDKT bi coi la vo hiéu toan bo

- Noi dung hop dong kinh té vi pham diéu cdm cta phap luat;

- Mot trong céc bén ky két hop dong kinh té khong ¢ ding ky hop dong kinh
doanh theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién cong viéc da thoéa thudn trong
hop dong

- Nguoi ky hop dong kinh té khong dung thim quyén hodc c6 hanh vi lira
dao

* Hop dong kinh té bi coi la vé hiéu tirng phdn
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Nhiing hop dong kinh té c6 mot phan ndi dung vi pham diéu cdm ctia phéap
luat nhung khong anh hudng dén cac phan con lai ctia hop dong thi bi coi 1a vo
hi¢u timg phan.

Vidu: vi pham phéap luat quan ly, tiéu chuan do lu:orng chat luong san pham;
quan ly gia; vi pham nguyén tic binh dang vé quyen va nghia vu...hodc trong
hop dong kinh té c6 nhiing thoa thuan vi pham dén loi ich xa hoi, loi ich cia
nguoi khac.

2. Co céu ciia hop dong kinh té

2.1. Phin mé dau

Bao gdm céc ndi dung sau:

- Quéc hiéu: Pay 1a tiéu dé can thiét cho nhitng van ban ma ndi dung cua nd
c6 tinh chat phéap ly, riéng trong truéng hop mua ban ngoai thuwong khong ghi
quoc hiéu vi cac chu thé loai hgp dong nay thuong c6 quoc tich khac nhau.

- Tén goi hop dong: 13 tén goi hop ddng theo ching loai cu thé. Ten hop
dong dugc viét bang chit in hoa, ¢& 16n, ddm & chinh giira, phia dudi qudc hiéu

- 86 va ky hiéu hop dong: Thuong ghi & dudi tén hop dong. Noi dung nay
can thiét cho viéc luu trit, tra ciru khi can thiét.

- Nhitng can cir xdc ldp hop déng: néu nhitng van ban phap quy ciia nha
nudc diéu chinh linh vuc hop dong kinh t€, kinh doanh nhu cac luat, nghi dinh,
thong tu v.v.. va cac van ban hudng dan cta cac nganh, céc cap vé van dé do....

- Thoi gian, dia diém ky hop dong: Pay 13 co so phap 1y xac nhan su giao
dich cua cac bén chu thé va la can cir dé Nha nudc thuc hién sy xac nhan hoac
kiém soat.

2.2. Phdn thong tin ciia chii thé hop dong

a)Déi véi chii thé la co quan, té chire, doanh nghiép

- Tén doanh nghiép: Tén goi chinh thirc theo quyét dinh thanh 1ap cia cép co
thadm quyén. D4y 1a bién phéap cac dé cac bén kiém tra 1an nhau vé tu cach phap
nhan, tinh phap ly cta co quan, t6 chirc, doanh nghiép va hoat dong thuc té dé
tranh kha nang Itra déo.

- Pia chi: 1a dia chi chinh thic cta co quan, to chirc, doanh nghiép. Phai ghi
16 s6 nha, duong phd (x6m, ap), phudng (xi), quan (huyén), tinh (thanh phd) dé
tién lién hé hodc tim hiéu thuc trang.

- S6 dién thoai, telex, fax, website, email: Py la cac phuong ti¢n thong tin
can thiét dé cac bén lién hé nham giam chi phi di lai trong truong hop céc bén
c¢6 nhu cau bat budc phai gip mat.
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- Tai khodn ngdn hang (sé tai khoan va dia chi mé tai khoan): Day 1a noi
dung dugc cac bén dac biét quan tdm vi né xac dinh tinh hinh tai chinh, kha
ning thuc hién cac cam két trong hop dong.

- M@ s6 thué: Day 1a co so dé hai bén giao dich, nhét 1a thuan tién cho viée
viét hoa don sau do.

- Ngueoi dai dién ky két: V& nguyén tic phai la ngu’(‘)ri ding dﬁu co quan, to
chue, doanh nghiép. Tuy nhlen ngu:orl du’ng dau co thé ty quyén cho nguoi
khac véi diéu kién phai ¢6 glay iy quyén. V& mat phap Iy, ngudi ty quyén phai
chiu hoan toan trach nhiém ddi véi nodi dung hop dong nhu chinh ho da ky vao
hop dong.

b) Poi vdi cd nhan

- Ho tén:

- Ngay thang ndm sinh:

- Chirng minh nhan dan sd:..., do...cap ngay..., tai

- Ho khau thuong tru:

- Chung chi hanh nghé (gidy phép kinh doanh, ding ky kinh doanh...) sé:...,
do...cap ngay...

- Tai khoan cé nhan s6:..., mo tai:...

2.3. Phin néi dung ciia hop dong kinh té

Noi dung ctia hop dong kinh té rang budc trach nhiém cia cac bén ky két, vi
vay céac diéu khoan trong hgop dong phai 1o rang, cu thé, dung phéap luat va co
kha nang thyc hién.

Thong thuong mot van ban hop dong kinh té c¢6 cac didu khoan sau day:

- Piéu khoan chi yéu: Day 1a nhitng diéu khoan bat budc phai c6 dé hinh
thanh nén mot chung loai hop dong cu thé dugc cac bén quan tdm thoa thuan
trude tién, néu thiéu mot trong nhitng di€u khoan chu yéu nay thi khong thanh
mot hop dong.

Vi du: trong hop dong mua ban hang héa phai ¢ cac diéu khoan cin ban
nhu: s6 luong hang, chat lvgng quy cach hang hoa, gia ca, diéu kién giao nhan
hang, phuong thirc thanh toan.

- Diéu khoan thieong 1é: 1a nhitng diéu khoan da duogc phép luat diéu chinh,
cac bén co thé ghi hodc khong ghi vao van ban hgp dong kinh t&€ nhung ching
van mic nhién c6 gia tri phap Iy (nhu cac van dé trach nhiém hinh sy, trach
nhiém dan su...)
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- Diéu khodn tiy nghi: 13 nhimg diéu khoan dugc dua vao hop dong cin cir
vao kha ning, nhu cau, va thoa thuan cua cac bén. Nhiing diéu khoan nayhoic
chua c6 quy dinh cua Nha nude hodc da cé quy dinh ciia Nha nudc nhung céc
bén dugc phép van dung vao hoan canh thuc té ma khong trai véi phéap luét

Vi du: Piéu khoan vé thuong vat chat khi thyc hién hop dong xong trudc
thoi han...

2.4. Phin ky két hop dong kinh té

- 86 lwong bdn hop dong cdn ky: Can clr vao yéu cau luu tri, giao dich véi
ngan hang, trong tai kinh té v.v..ma cac bén can thoa thuan lap ra sd lwong ban
hop dong. Van dé quan trong 1a cac van ban nay phai c6 nd1 dung giong nhau
va cé gia tri phép 1y nhu nhau (duoc ky va dong dau truc ti€p)

- Paqi dién cdc bén ky két: Mdi bén chi can ctir mot nguoi ky két, va chinh 1a
nguoi dai dién dugce ghi trong hop dong. Nguoi dai dién cac bén ky két phai ky
dung chir ky di ding ky va thong béo, khong duoc ky tat hodc ky chit ky khéc
voi chit ky da dang ky. Sau khi ky, phai dong dau cia co quan.

3. Vin ban phu luc HPKT va bién ban b6 sung HDKT

3.1. Vin bén phu luc hop dong kinh té

Viéc lap va ky két van ban phu luc hop dong kinh t& dugc ap dung trong
truong hop céc bén hop dong can chi tiét va cu thé hoa céc di€u khoan cua hop
dong kinh t€ ma khi ky két hop dong kinh té cac bén chua cuy thé hoa dugc

V& nguyén tic, khi xay dung van ban phu luc phai tuan tha cac diéu sau day:

- N§i dung van ban phu luc khong dugc trai véi ndi dung van ban hop déng
kinh te da ky ket.

- Thu tyc va cach thie ky két van ban phu luc hop dong ciing gidng nhu thi
tuc va cach thtrc ky van ban hop dong.

- Vin ban phu lyc hop ddng 1a bd phan khong tach rdi cia van ban hop dong
va co6 gia tri phép ly nhu van ban hgp dong.

3.2. Bién bdn bo sung hop dong kinh té

Trong qua trinh thuc hién hop dong kinh té, cac bén c6 thé xac lap va ky bién
ban bd sung nhitng diéu khoan maéi thoa thuan nhu: thém bot hodc thay ddi noi
dung cac di€u khoan ctia hop dong kinh té dang thyc hién.

V& co cdu, bién ban bd sung hop dong kinh té can co cac yéu té sau:

- Qudc hiéu

- Tén bién ban bo sung
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- Thot gian, dia diém 13p bién ban

- Cac chii thé tham gia hop dong
- Ly do lap bién ban bd sung

- No1 dung théa thuan vé su thém, bét hodc thay d6i mot hay mdt s6 diéu
khoén cua hgp dong da ky.

- Su cam két thyc hién nhitng thoa thudn trong bién ban b sung.

- Ky bién ban b sung: nhitng ngudi cd quyén hodc duge uy quyén ky két
hop dong thi c6 quyén ky bién ban bo sung hop dong.

4. Nguyén tic sir dung ngdn ngir va vin pham trong vin ban hop dong
kinh té

Nguyén tic chung 1a khi soan thao hop ddng kinh té phai dam bao do chinh
xéac vé chinh ta va ngdén ngir. Ngon ngit phai trong sang, rd rang van phong phai
mach lac dé hiéu va khong ham chira nhiéu nghia. Noi dung ctia hop dong kinh
té s& khong thé duoc chuyén tai dung hodc d& dang néu cach thé hién chung
khong chinh xéc, khong khoa hoc.

- Chi dugc st dung tiéng Viét chudn, khong sir dung céc tir ngit dia phuong
- Str dung ciu ngén véi trt tu logic.
- Tranh lip céc tir, cum tir, hay thuat ngit ddong nghia voi cac cum tir vo nghia

- Tung dau cham, dau phay phai dit ding chd vi néu dit cac dau sai chd thi
s€ lam thay doi hoan toan nghia cua céu.

II. HOP PONG LAO PONG
1. Khai niém va dic diém ciia hop dong lao dong
1.1. Khdi niém hop dong lao dong

Hop ddng lao dong 1a su thoa thuan giita nguoi lao dong véi nguoi sir dung,
thué mudn lao dong (goi chung 13 ngudi sir dung lao dong), vé viée lam co tra
cong, ma hai bén cam két voi nhau vé diéu kién s dung lao dong va diéu kién
lao dong, vé quyén va nghia vu ctia mdi bén trong quan hé lao dong.

1.2. Pic diém ciia hop dong lao djng
C6 ba dic diém co ban sau day:

- Hop dong lao dong bt budc phai duoc ky bang vin ban va mdi bén giit mot
ban nhu nhau.

- Hop ddng lao dong phai duoc thoa thuan trén co s luat phap va dao duc xa
héi. Vi vay khi thoa thudn cac diéu khodn phai dua trén co sé quy dinh cua luat
phép va chinh sach cua nha nudc.
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- Hop ddng lao dong con phai dua trén co so cac vin ban phap quy ctia nguoi
sir dung lao dong. Vi vay khi thoéa thuin véi nguoi lao dong, nguodi st dung lao
dong phai thong bao cho nguoi lao dong biét nhitng quy dinh d6 dé ho hiéu biét
va chap nhan.

2. Nguyén tic giao két hop ddng lao dong
2.1. Ngi dung hop dong lao dpng

- Hop ddng lao dong do hai bén thoa thuan, ky két bang van ban hay giao két
bang miéng déu phai c¢6 ndi dung chi yéu sau day: Cong viéc phai lam, thoi gio
lam viéc, thoi gio nghi ngoi, tién luong, dac diém lam viéc, thoi gian hop d@)ng,
diéu kién vé an toan lao dong, vé sinh lao dong va bao hiém xa hoi ddi véi
nguoi lao dong.

- Trong truong hop mot phan hodc toan bd ndi dung ciia hop ddng lao dong
quy dinh quyén loi ciia nguoi lao dong thap hon mtrc dugc quy dinh trong phéap
luat lao dong, thoa udc lao dong tap thé, ndi quy lao dong tap thé, n01 quy lao
dong dang duoc ap dung trong doanh nghiép hoic han ché cac quyén khac cua
ngudi lao dong thi mot phan hodc ndi dung ciia hop doéng d6 phai dugc bd sung.

Vi du: Mirc luong thiap hon muc luong ti thiéu theo quy dinh cta nha
nudc...

2.2. Hinh thirc hop dong lao dpng

- Hop ddng lao dong duogc ky két bang van ban phai theo mau hop dong lao
dong do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 4n hanh va théng nhat quan 1y.
Hop dong lao dong phai lam thanh hai ban, mdi bén giir mot ban.

- C6 trudong hop phap luat cho phép hop dong bang miéng nhu dbi voi nhiing
cong viée c6 tinh tam thoi ma thoi han dudi 3 thang hodc ddi voi lao dong gitip
viéc gia dinh. Hop dong lao dong duoc giao két bang miéng thi duong nhién
tuan theo nhitng quy dinh cua phap luat lao dong.

2.3. Cdc loai hop dong lao djng
Hop ddng lao dong duoc ky két dudi ba dang sau day:

- Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han (hay hop dong lao dong vinh
vién) 1a hop dong lao dong khong quy dinh thdi han cta hop dong. Hop dong
sau duoc ky két 12 ¢6 hiéu luc cho dén khi nguoi lao dong vé huu hodc ¢6 quyét
dinh hop phép nao d6 hay bo hop dong thi hop dong hét gia tri. Loai hop dong
nay duoc ap dung cho nhiing cong viéc co tinh chat thuong xuyén, on dinh mot
nam tr¢ 1én.
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- Hop déng lao dong xac dinh thoi han tr mot ndm dén ba nam 1a loai hop
dong duoc cac bén xac dinh thoi gian ¢6 gia tri ctia hop dong tir 1-3 nam. Loai
hop dong nay dugc &p dung trong nhirng cong viéc da xac dinh duogc.

- Hop d@)ng theo mua vy hoac theo mdt cong viéc nhat dinh ma thoi han dudi
mot ndm 14 hop dong hai bén thda thuan thoi han dudi mot nam theo mua vy cu
thé hodc [am mdt cong viéc cu thé. Sau khi hét han hop dong hét gia tri.

2.4. Cdch thirc giao két hop dong lao dpng
a) Cdc bén giao két hop dong lao dong

-Céc bén giao két hop dong lao dong phai cé niang lyc phap luat va ning luc
hanh vi lao dong.

- Nguoi lao dong 13 ngudi it nhat da 15 tudi, co kha ning lao dong va c6 giao
két hop dong lao dong

- Nguoi st dung lao dong 1a doanh nghi¢p, co quan, hoac t6 chic hodc ca
nhan, néu 1a ca nhan thi it nhat phai du 18 tudi, c6 thué mudn, st dung va tra
cong lao dong.

b) Hinh thitc giao két hop dong lao dong

- Hop ddng lao dong duogc giao két tryc tiép giita ngudi lao dong v6i nguoi
st dung lao dong hodc c6 thé duogc ky két gitra ngudi st dung lao dong voi
nguoi dugce iy quyén hgp phéap thay mat cho nhom ngudi lao dong.

Truong hop do ngudi ty quyén hop phap ky két phai kém theo danh sach ho
tén, tudi, dia chi thuong tra, nghé nghiép va chir ky cua tirng nguoi lao dong.

- Pé tao diéu kién cho nguoi lao dong phat huy dugc kha ning lao dong cua
minh, phap luat quy dinh ngudi lao dong c6 thé giao két nhidu hop dong lao
dong véi nhidu nguoi st dung lao dong néu c6 kha ning thyc hién nhiéu hop
dong.

- Nguoi dudi 15 tudi ciing c6 thé giao két hop dong lao dong dé 1am nhiing
nghé, nganh nghé va cong viéc ma phap ludt quy dinh dugc phép nhén tré em
du6i 15 tudi thi phai co sy dong ¥ vé van ban cia cha me hodc ngudi d& dau
ctia nguoi do maéi co gia tri.

3. Quy dinh vé thuc hién hop dong lao dong

- Hai bén giao Kkét hop déng lao dong c6 trach nhiém thuc hién dung nhiing
diéu khoan di thoa thuén trong hop dong lao dong.

- Nguoi st dung lao dong khong duoc doi hoi nguoi lao dong lam nhiing
viéc khong cé trong hop dong hodc budc nguoi lao dong phai lam viéc trong
hoan canh khong ddm bao an toan.
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- Nguoi lao dong phai tudn theo sy diéu hanh hop phép ciia nguoi sir dung
lao dong va ndi quy lao dong (¢ noi c6 ndi quy lao dong)

4. Quy dinh vé chAm dut hop dong lao dong

Hop dong lao dong duwong nhién chdm dut khi ¢6 mét trong nhitng truong
hop sau:

- Hop ddng hét han
- Cong viéc thoa thuan theo hop déng da hoan thanh
- Hai bén cuing théa thuan cham dut hop dong

- Nguoi lao dong bi két an ti giam hodc bi hinh phat budc ngudi d6 khong
dugc tiép tuc lam cong viéc cll.

- Nguoi lao dong chét, mat tich theo tuyén bd ctia toa an.

- Nguoi st dung lao dong chét hodc bj két an tu giam hodc bi hinh phat budc
ngudi d6 khong dugce tiép tuc 1am cong viée cli ma doanh nghiép bi dong ctra.

IILTHUC HANH

* G161 thi¢u tham khdo mot s6 mau van ban cac loai hgp dong
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1. Miu hop dong kinh té
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

HQP PONG MUA BAN HANG HOA
Hop ddng s...... HDMBHH

- Can ctr vao Luat Thuong mai va cac vin ban hudng dan thi hanh cua...(cAp,
nganh).

- Can ctr vao don chao hang (hodc don dat hang hodc su thda thudn cua céac
bén)

Hom nay, ngay.....thang... nam...

Tai....(dia diém)

Chung t6i gom:

Bén ban (goi tit 1a bén A)
Tén doanh nghiép...........
Dia chi tru so chinh.........
Dién thoai..., Fax..., Email...

Tai khodn s0......; M6 tai ngan hang...

Paidiénla.......cocevvviiiiinnn,

ChirC VU...oooeee e

Gidy uy quyén so.....(néu thay giam déc ky HPKT), do......, chirc vu........ ky
ngay...thang...nam...

Bén mua (goi tit 1a bén B)

Tén doanh nghiép...........

Dia chi tru so chinh.........
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Dién thoai..., Fax..., Email...

Tai khoan so

; M& tai ngan hang...

Gidy ty quyén sb.....(néu thay giam doc ky HPKT), do......, chic vu........ y

ngay...thang...nam...

Hai bén théng nhét thoa thuan ndi dung hop dong nhu sau:

Piéu 1: Noi dung cong viéc giao dich:

Bén A ban cho bén B nhitng mat hang sau:

STT | Tén hang | Ponvi |SOluong| Pongia | Thanh | Ghichd
tinh tién
Cong
Tong gia tri (bANg Chil)......o.oveoveeveeereeeeereeeeeene,
Diéu 2: Gi4 ca:
Pon gia cac mat hang trén 14 gid...(theo vin ban, néu cé, cua............... )

Diéu 3: Chit lwong va quy cach hang héa:

1. Chit luong mit hang...dugc quy dinh theo...

Diéu 4: Bao bi va ky ma hiéu:

1. Bao bi lam bang...
2. Quy céch bao bi: ¢d kich thude....

3. Cach dong goi.........

Diéu 5: Phwong thirc giao nhin

1. Bén A giao cho bén B theo lich sau:
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STT | Tén hang Ponvi | SO luong | Thoi gian | Pia diém | Ghi cha
tinh

2. Phuong tién van chuyén va chi phi van chuyén do bén...chiu

3. Chi phi bdc xép (mdi bén chiu mot dau hodc bén ...chiu)

4. Néu bén B khong dén nhan hang dung lich thi phai chiu chi phi luu kho
1a...d/ngdy. néu bén B dén nhan hang ma bén A chua cé hang dé giao thi bén A
phai chiu chi phi thyc té cho viéc diéu dong phuong tién.

5. Khi nhan hang bén B ¢6 trach nhiém kiém dinh pham chat, quy cach hang
hoa tai chd. Néu phat hién hang thiéu hodc khong dung tiéu chuan chat luong thi
1ap bién ban tai chd, yéu cdu bén A x4c nhén. Hang da ra khéi kho, bén béan
khong chiu trach nhiém (trir trudong hop bao hanh).

Truong hop giao nhan hang theo nguyén dai, nguyén kién, container, néu bén
mua sau khi chd vé nhap kho méi phat hién c6 vi pham thi phai lap bién ban c6
co quan giam dinh dén x4c nhan va phai giri dén bén ban trong thoi han...ngay
tir khi 14p bién ban. Néu bén ban nhan duoc bién ban va sau 15 ngay khong c6 ¥
kién gi thi coi nhu d4 nhan trach nhiém bdi thudng 16 hang do.

6. M&i 16 hang khi giao nhan phai c6 xac nhan chét lwong bang phiéu hoic
bién ban kiém nghiém, khi dén nhan hang ngudi nhan phai c6 du:

- Gidy gi6i thiéu cua bén mua

- Phiéu xuat kho ctia bén ban

- Gidy chtrng minh nhan dan

Diéu 6: Bao hanh va hwéng din sir dung hang héa:

1. Bén ban co6 trach nhiém bao hanh chat lugng va gia tri st dung loai
hang...cho bén mua trong thoi gian...thang.

2. Bén ban phai cung cip du mdi don vi hang héa mét gidy huéng dan sir
dung.

Diéu 7: Phwong thirc thanh toan:

Bén mua thanh toan cho bén ban bang...trong thoi gian...

Diéu 8: Cac bién phap bao dam thwe hién hop dong:

Chi ghi khi can thiét va nén ghi ngin gon cach thirc, tén vat bao dam va phai
1ap bién ban riéng.

T6 bo mon Ké toan Truong Cao dang Nghe Nam DPinh
87



Gido trinh Soan thao van ban

Piéu 9: Trach nhiém vat chét trong viéc thwe hién hop dong:

1. Hai bén cam két thuc hién nghiém tic céc diéu khoan da thoa thuan trén,
khong duge don phuong thay ddi hodc bé hop ddng. Bén nao vi pham thi s& bi
phat tdi...% gia tri phan hop dong vi pham.

2. Bén nao vi pham céc diéu khoan trén day s€ phai chiu trach nhiém vat chét
theo quy dinh cua cac van ban phéap luat c6 hiéu lyc hién hanh vé vi pham chat
luong, sO lugng, thoi gian, dia diém, thanh toan, bao hanh v.v..Mic phat cu thé
do hai bén thoa thuan dva trén khung phat nha nude da quy dinh trong cac van
ban phap luat vé hop dong kinh té.

Piéu 10: Thi tuc gidi quyét tranh chip hop dong:

1. Hai bén can chu dong thong béo cho nhau tién do thyc hién hop d@)ng. Néu
c6 van dé gi bat loi phat sinh hai bén phai kip thoi thong bao cho nhau biét va
tich cuc ban bac giai quyét (can lap bién ban ghi noi dung lam viéc)

2. Truong hop hai bén khong tu giai quyét duoc s& théng nhat chuyén vu
viéc toi trong tai kinh té giai quyét.

Diéu 11: Hiéu lyc ciia hop dong:

Hop ddng c6 hiéu luc tir ngay...dén ngay...

Hai bén sé& to chirc hop va 1ap bién ban thanh 1y hop dong nay ngay sau khi
bén mua thanh toan xong cho bén ban. Bén ...c6 trach nhiém t6 chirc va dai tho
chi phi hop thanh ly.

Hop ddng nay dugc 1ap thanh...ban, co gia tri phap 1y nhu nhau, mdi bén
gift....ban, giri trong tai kinh t& 1 ban (néu can).

DAI DIEN BEN A DAIDIEN BEN B

Chtrc vu Chtrc vu

(Ky tén va déng ddu)
(Ky tén va déng dau)
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3.2. Miu hop dong lao dong

Tén don Vi:..eeeuenenne CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T F Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
HQP PONG LAO PONG
Chung t61 , mQt bén 1a 6ng/Ba...................... Quéc tichi....coooeiiii,
CRUC VU oo
Paidiéncho (1)iceeeeiiiiiiiiieeees Dién thoai:........cccuvveeneeee.
P Ia ChIieeeeeieeeeeeeee e
Vamotbén la ong/Ba:........ccooovvivreennen. Quéc tich:...cocoveeieiein,
Sinh ngay......... thang......NaAM....... 0201 .ccoeooieeie e,
NZHE NENIEP (2):eeeeeeeeeee et
Dia chi thudng tri:.......ccooeviiii e
S6 CMTND: ...ovoeeeeeeeeee. CAP NGAY....) oo oo Bl
S s6 lao dong (néu c6) :................ CAp NGAY...../ oo oo B,

Thoa thuan ky két hop dong lao dong va cam két lam dung nhimg diéu khoan
sau day :

Picu 1: Thoi han va cong viéc hop dong

- Loai hop dong 120 G0N (3) fevuveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

- TUr ngdy...thang...nam...dén ngdy...thang...nAM..........coeveeveeeeennn

- Thir viéc tir ngay...thang...nam...dén...ngay...thang...nAm....................
= Dia 1M 1AM VIEC (4): e eeeeeeeeee e eeeeeeeeees

- Chtrc danh chuyén mon:............ccceeeueeenne Churc vu (néu ¢6)iennn......
- Cong vi€c phai [Am (5)ieeeveiieiiieeeee e
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Puoc cip phat nhirng dung cu 1am viéc gom:

Diéu 3: Nghia vu va quyén loi ciia nguwoi lao dong:

1. Quyén loi:

2. Nghia vu:
- Hoan thanh nhirng coéng viéc da cam két trong hop ddng lao dong.

- Chap hanh 1énh diéu hanh san xuét - kinh doanh, ndi quy ky luat lao dong,
an toan lao dong.

- B6i thuong vi pham va vat chat (13):

Piéu 4: Nghia vu va quyén han ciia ngwoi sir dung lao dong

1. Nghia vu:
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- Bao dam viéc lam va thuc hién dﬁy du nhirng diéu di cam két trong hop

dong lao dong.

- Thanh toan dﬁy du, dung thoi han céc ché do va quyén lgi cho nguoi lao
dong theo hop dong lao dong, thda udc lao dong tap thé (néu co).

2, Quyén han:

- Diéu hanh nguoi lao dong hoan thanh cong viéc theo hop ddng (bd tri, didu
chuyén, tam ngung viéc...)

- Tam hodn, chAm dut hop déng lao déng, k}’f luat nguoi lao dong theo quy
dinh cta phap luat, thoa udc lao dong tap thé (néu cd) va ndi quy lao dong cua
doanh nghiép.

Diéu 5: Piéu khoan thi hanh.

- Nhiing van dé vé lao dong khong ghi trong hop dong nay thi ap dung quy
dinh cua thoa udc tap thé, trudng hop chwa c6 thoa ude tap thé thi ap dung quy
dinh cta phap luat lao dong.

- Hop ddng lao dong dugc 1am thanh 02 ban ¢ gia tri ngang nhau, mdi bén
giit mot ban va ¢ hiéu lyc tir ngay...thang...nam.. Khi hai bén ky két phu luc
hop ddng lao dong thi ndi dung cua phy luc hop dong lao dong ciing cé gia tri
nhu céc ndi dung ciia ban hop dong lao dong nay.

Hop ddng nay 1am tai........oooveeeveeeeeeeeeeeenn. ngay.....thang....ndm.....
NGUOI LAO PONG NGUOI SU DUNG LAO BONG
(Ky tén) (Ky tén, déng ddu)
Ghi ro ho tén Ghi ro ho tén
Ghi chu:

(1). Ghi cuy thé tén doanh nghiép, co quan, t6 chirc

(2). Ghi 5 tén nghé nghiép (néu c6 nhiéu nghé nghiép thi ghi nghé nghiép
chinh)

(3). Ghi rdloai hop dong.
(4). Ghi cu thé dja diém chinh
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(5). Ghi cac cong viéc chinh phai lam

(6). Ghi cu thé sb gio lam viéc trong ngay hodc trong tudn.
(7). Ghi 16 phuong tién di lai do bén nao dam nhiém.

(8). Ghi cuy thé tién luong theo thang luong hodc bang luong ma don vi ap
dung.

(9). Ghi tén loai phu cap, hé sd, muc phu cép tai thoi diém ky két hop dong
lao dong.

(10). Déi v6i ngudi lao dong thude déi twong dong bao hiém xi hoi bat budce
thi ghi ty 1& % tién luong hang thang hai bén trich ndp cho co quan bao hiém xi
hoi.

Dbi v6i nguoi lao dong khong dong bao hiém xa hoi bat budc thi khoan tién
bao hiém xa hoi tinh thém vao tién lwong dé ngudi lao dong tham gia bao hiém
tu nguyén hoac tu do lay bao hi€ém.

(11). Ghi cy thé truong hop don vi cir di ddo tao thi ngudi lao dong phai co
nghia vu gi va dugc huong quyén loi gi.

(12). Ghi nhiing quyén lgi ma chua cé trong By Luat Lao dong, trong thda
udc lao dong tap thé hodc da c6 nhung c6 loi hon cho nguodi lao dong.

(13). Ghi rd mirc bdi thudng cho mdi truong hop vi pham.
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MAiu phu luc hop dong lao dong
Tén don Vi:.eeernenne CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Y T Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC HQP PONG LAO PONG

Chung t61 , mQt bén 1a 6ng/Ba........................ Quéc tich:....coooeiiiin,
CRUC VUit e
Paidiéncho (1):iceeeeeiiiiiiiieeees Dién thoai:.........cuuveeneee.

P Ia ChIieeeeeeeeeeeeee e
Vamotbén la ong/Ba:........ccooovviveieeenen. Quéc tich:...coooveeieiei,
Sinh ngay......... thang......NaAM....... 021 .cceeeieerie e,
NEHE NENIEP (2):e oot

Dia chi thuong tri:.......ccoveviiiee e

S6 CMTND: ...ovoeeeeeeeee. CAP NGAY.....) oo oo B
S6 s6 lao dong (néu c6) :................ CAp NGAY..../ oo oo ABe .
Can ctr Hop dong lao dong s6....ky ngay.../../... va nhu cau sit dung lao

dong, hai bén cung nhau thdéa thuédn thay d6i mot sd noi dung cua hop déng ma
hai bén da ky két nhu sau :

1. Noi dung thay d6i (ghi rd noi dung gi, thay ddi nhu thé nao...) :

2. Thot gian thyc hién (ghi r6 ndi dung & muc 1 néu trén c6 hi€u lyc trong
bao Nhi€U JaU) ...ccvvviiiiiii e

Phu lyc nay 1a b phén cua hop déng lao dong $0..., duoc 1am thanh hai ban

c6 gia tri nhu nhau, moi bén gitt mdt ban va la co s¢ dé gidi quyét khi c¢6 tranh

chap lao dong.
NGUOI LAO DONG NGUOI SU DUNG LAO DONG
T6 bo mon Ké toan Truong Cao dang Nghe Nam DPinh
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(Ky tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi ro ho tén Ghi ro ho tén

BAI TAP CHUONG IV

* Sinh vién thuc hanh soan thao 3 viin bian hop dong:
- Hop ddng mua ban hang héa
- Hop ddng van chuyén hang héa
- Hop ddng lao dong xéac dinh thoi gian
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DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Nhiing van dé co ban vé van ban hoc - NXB Thdong ké - Ha Noi 1998

2. Phuong phap soan thao vin ban - NXB Théng ké - Ha Noi 1998

3.  Huéng dan soan thdo vin ban quan 1y hanh chinh nha nudc - NXB
Thong ké - Ha Noi 2000

. Huong dan k¥ thuat soan thao van ban - NXB Théng ké - Ha No1 2001

5. Hop ddng kinh té va ché dinh tai phan trong kinh doanh - NXB Théng
ké - Ha No12000

6. Ky thuat soan thao vin ban phap quy - hanh chinh - NXB thanh ph H6
Chi Minh - 1993

7. MAu soan thao cac vin ban - NXB Thong ké - Ha Noi 2006

8.  Phép luat lao dong - NXB chinh tri quéc gia - 1999

9.  Soan thao va ban hanh vin ban ciia co quan, to chirc - NXB Lao dong -
2008

10. Mau soan thao van ban - NXB Lao dong - 2007

T6 bo mon Ké toan Truong Cao dang Nghe Nam DPinh
87



Gido trinh Soan thao van ban

Muc luc

Loi mé dau

Chuong 1. NHUNG QUY PINH CHUNG VE VAN BAN

1.
2
3.
4
5

6.

Khai ni€m, chirc nang va vai tro cua van ban
Phan loai van ban

Hinh thirc va ndi dung cua van ban

Y nghia cua viéc soan thdo van ban

Quy trinh soan thdo van ban

Vian ban quan ly nha nude

Chuwong 2. VAN BAN PHAP QUY

1.
2
3.
4
5

6.

Khai niém va dac trung cua van ban phap quy

Y nghia va tim quan trong cua van ban phéap quy

Yéu cau vé ndi dung va hinh thirc ctia van ban phéap quy
Céc hinh thuc van ban phéap quy

Phuong phap soan thdo cac van ban phap quy

Thyuc hanh

Chuwong 3. VAN BAN HANH CHINH

l.
2.
3.
4.

Khai niém van ban hanh chinh

Céc hinh thurc van ban hanh chinh

Phuong phép soan thao mot s vin ban hanh chinh thong dung
Thyuc hanh

Chuong 4. VAN BAN HQP PONG

1.
2.
3.

Hop d6ng kinh té
Hop ddng lao dong
Thyuc hanh

7
10
12
23
30
30
30
30
33
35
39
46
46
46
48
55
66
66
72
75
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