UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Djc lap - Tw do - Hanh phiic

sé 450 1 -XDCQ&CTTN Thanh Héa, ngayA3 thdang 10 ndm 2017

inh giri: Uy ban nhan dan cic huyén, thi x4, thanh phé

ién Quyét dinh s6 3857/QP-UBND ngay 11/10/2017, Chu tich Hdi
cdng chuc cap x4 nam 2017 da ban hanh phé duyét ndi dung 6n tap
mén Kién thic chung, cac mén Nghiép vu chuyén nganh va mén Tin hoc van
phong, ky thi tuyén cong chirc cap xa nam 2017, S& Noi vu da dang tai toan bd ndi
dung 6n tip da dugc phé duyét lén Trang thong tin dién tr ctia S¢ Noi vu. Péng
thoi, bién soan tai lidu 6n tdp mén Kién thirc chung; sao giti danh muyc tai liéu 6n tap
cac m6n Nghiép vu chuyén nganh, mén Tin hoc van phong gui dén UBND céc
huyén, thi x3, thanh ph6 dé cung cAp cho thi sinh 6n tap.

(C6 tai liéu on tap mén Kién thire chung va Quyét dinh sé 3857/0P-UBND
kem theo)

Pé nghi UBND céac huyén, thi x4, thanh phé nghién ciru, cung cép cho thi
sinh phuc vu cho viéc 6n tép./v,
Noi nhin: KT, GIAM DOC

- Nhur trén; :
- Chi tich Hoi dong thi (dé b/c); , P HO G‘IAM POC

- Giam déc So (dé b/c);
- Luu VT-XDCQ&CTTN.

 Nguyén Ba Tai



UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQI PONG THI TUYEN Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
CONG CHUC CAP XA NAM 2017
sé: 385F /QP-HPTT Thanh Hod, ngay 41 théng 10 nim 2017
KHAN
QUYET PINH

Phé duyet ndi dung 6n tip mén Kién thirc chung, cac mon Nghiép vu
' Q 1 va Tin hoc vian phong, ky thi tuyén cdng chirc cAp x4 niim 2017

/’95&-@ ---- HQI PONG THI TUYEN CONG CHU'C CAP XA

iH ’= ‘40,&, .................

| cruén A. Nm?ﬂ/

/i bugad V‘; ~-gamrctrNghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 céa Chinh pha v&
A

h" cong chirc x3, phudng, thi trén;

IM o Q Cin ctt Thong tu sb 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cta B N6i vu
%& hudng din vé chirc trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong chirc
Wl 44‘4.- x4, phuong, thi trn;

Cin ctr Quyét dinh s6 1725/2017/QD-UBND ngay 26/5/2017 ctia UBND
tinh vé& viéc ban hanh Quy ché tuyén dung céng chirc x4, phudng, thi trin trén
dia ban tinh Thanh Hoéa;

Can ctt Quyét dinh sb 2998/QP-UBND ngiy 15/8/2017 cda Chu tich
UBND tinh v& viéc thanh 14p Hbi ddng thi tuyén cong chirc cip x4 nim 2017,

Xét d& nghi cia Uy vién kiém Thu ky Ho6i ddng thi tuyén,

QUYET PINH:

g Nl vy THENE

Pidu 1. Phé duyét ndi dung 6n tap mdn Kién thirc chung, céc mdn Nghiép
vu chuyén nganh va Tin hoc van phong, ky thi tuyén cong chitc cép x& nam
2017; cu thé nhu sau:

1. N6i dung 6n tip mén Kién thirc chung: Phy lyc 01 kém theo.

2. N6i dung 6n tdp cac mon Nghiép vu chuyén nganh: Phu luc 02 kém theo.

3. N§i dung 6n tdp mon Tin hoc van phong: Phu luc 03 kém theo.

Pidu 2. S& Ndi vu c6 trach nhiém in &n tai liéu on tép va dang tai toan bd
ndi dung 6n tdp trén céng thong tin dién tr cta S& Noi vy; céac sd, nganh duge
phan céng bién soan d& cuong 6n tap cic mdn Nghiép vu chuyén nganh cé trach
nhiém dang tai ndi dung O6n tdp moén Nghiép vu chuyén nganh trén cdng thdng
tin dién tr clia co quan, don vi minh.



Didu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Vian phong UBND tinh, Thanh vién Hoi ddng thi, Ban Dé thi ky
thi tuyén coéng chtrc cdp xi, Giam dbc cac s&: Noi vy, Tai chinh, Tu phép, Tai
nguyén va Mo6i truong, Nong nghiép va Phat trién néng thén, Xay dung, Vin
héa, Thé thao va Du lich, Lao dong - Thuong binh va X& héi, Hiéu trudng
Trudng Pai hoc Hong Ptrc, Thi trudng cic co quan, don vi ¢d lién quan chiju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

N TM. HOI PONG THI
- Nhu bicu 3 Qb; -
- Chil tich UBND tinh (44 b/c); e, CHU TICH

- PCT UBND tinh Pham Pang Quyén;
- Ban Giam sat thi tuyén cong chic cap x&;
-Luu: VT, HDTT, THKH.

/
PHO CHU TICH UBND TiNH
Pham Pang Quyen



Phu luc 01

’ %11 TAP MON KIEN THUC CHUNG

(Kem theo Qa{yg' h 53+ 388% /OP-HDTT ngay M /10/2017
"-{ ctid HaLdohg hi tuyén cong chike cdp xa@ ndm 2017)
. <4
\\\.N.'r//»

Chuyén @& 1. NHUNG NOI DUNG CO BAN VE HE THONG CHINH TR]
1. Téng quan vé hé théng chinh tri.

I1. Hé théng chinh trj & co sd.

Chuyén dé 2. NHA NUGC VA TO CHUC HANH CHINH NHA NUGC
I. Nha nuéc va bd méy nha nudc.

I1. TH chirc hanh chinh nha nudc.

Chuyén d¢ 3. QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC

I. Quan Iy nha nudc.

I1. Quén Iy hanh chinh nha nuéc.

Chuyén dé 4. TONG QUAN VE CAN B(Q, CONG CHUC CAP XA

1. Can bd, cdng chiic va can bd, cong chitc cip xa.

I1. Vi trf, vai tro, dic diém cia cén bd, cdng chirc cp x4.

Chuyén @& 5. SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH VA K¥ NANG
TRA CUU, HE THONG HOA VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

I. Vén ban quéan ly nha nudec.
I1. Ban hanh vin ban quan 1y nha nuéc & cip xA.

III. Quy trinh soan thao va ban hanh van ban quén ly nha nuéc cia UBND
cép X4a.

IV. K ning tra ciru, hé thdng hoa vin ban phép luét.
Chuyén dé 6. CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
I. Nhitng vin dé chung vé& cai cach hanh chinh.

I1. Co ché mot cira, co ché mot cira lién thong./.



I DUNG ON TAP CAC MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Kém theo Quyet dinh 50 '3 3h+ /QD-HDIT ngay A1 71072017
ciia Hoi dong thi tuyén cong chikc cdp xd ndm 2017)

Phu luc 02

I. VAN PHONG - THONG K&

Luit T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015

Chuong I. Nhiing quy dinh chung.

- T6 chirc chinh quyén dia phuong ¢ cac don vi hanh chinh.
- Hdi ddng nhan dan (HDND).

- Uy ban nhan dan (UBND).

- Co quan chuyén mén thugc UBND.

- Nhiém ky cia HDND, UBND.

- Phén dinh thim quyén ctia chinh quyén dja phwong.

Chuong II. Chinh quyén dia phuong & nong thon.

Muc 3. Nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cta chinh quyén dia phuong ¢ xa.
Chuong III. Chinh quyén dia phuong & d6 thi.

Muc 4. Nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc ctia chinh quyén dja phuong & phuong.
Muc 5. Nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia chinh quyén dia phuong & thi tran.
Chuong VI. Hoat dong ctia chinh quyén dia phuong.

Muc 1. Hoat dong cia HDND.

- Hop HDND.

- Biu céc chirc danh ctia HDND, UBND.




- Hoat dong giam sat caia HDND.

- Quyén va trach nhiém cta dai biéu HDND.

- Nhiém vu, quyén han ctia Thudng trirc HDND.
Muc 2. Hoat ddng cia UBND.

Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cia Chinh phi quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thugc UBND
huyén, quén, thi xa, thanh phd thudc tinh; Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 ciia Chinh phi vé chirc danh, sb

lugng, mit sb che dd, chinh sich ddi v&i can bd, cong chire & xa, ph1r0’ng, thi tran va nhitng ngudi hoat dong khong
chuyén trach ¢ cap xa

- Co quan chuyén mén ctia UBND.

- Chirc danh chuyén mén ciia UBND cép xAa.

Luit Ban hanh van ban quy pham phap luit ngay 22/6/2015 va Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiet mot sb didu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat

- Pinh nghia van ban quy pham phép luét.

- Hé théng van ban quy pham phép luat.

- Thim quyén ban hanh vin ban quy pham phép luat.

- Trinh tu, thu tuc x4y dung ban hanh vin ban quy pham phép luat ciia HDND va UBND cip x4.

- Thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban quy pham phép luit.

Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh pha ve cong tac viin thw; Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay
08/02/2010 ctia Chinh phi sira don, bd sung mdt sb diéu ciia Nghi dinh sb 110/2004/ND CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu
vé cbng tac vin thu; Nghi dinh s6 99/2016/ND CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé quan 1y va sir dung con diu

- Giat thich tir ngit.




- Hinh thtc vin ban. Hinh thirc va thé thitc cia vin ban hanh chinh.

- Quan ly vin ban dén, vin ban di ca co quan, t6 chitc (Muc 1, 2, Chuong III Nghi dinh 110/2004/ND-CP).

- Ky vin ban; ban sao vin ban; chuyén phét va dinh chinh vin ban, luu vin ban.

- Quan Iy va st dung con déu trong co quan, to chitc (Muyc IV, Chuong III Nghi dinh 110/2004/ND-CP va Nghi dinh 50
99/2016/ND-CP). -

Luat Luwu trit ngay 11/1 1/2011

Chuong 1. Nhiing quy dirh chung.
- Giai thich tir ngit.

Chuong II. Thu thép tai lidu luu trit.

Muc 1. Lap hé so va quan Iy hd so tai lidu tai leu trit co quan.
- Trach nhiém cta luu trit co quan.

- Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Trach nhiém giao, nhan hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Quén Ly tai lidu luu trit ctia x3, phudng, thi tran.

Muc 2. Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu.

- Thoi han bdo quan tii liu.

Chuong I1I. Bao quén, thong ké tai liéu luu trit, hiy tai lidu hét gia tri.

- Huy tai lidu hét gia tri.

Chuong IV. St dung tai liéu luu trit.

Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B9 Noi vu huéng din thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban hanh chinh




- Pinh 18 trang vin ban.

- Thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban (Chwong II).

- Thé thirc va k§ thuét trinh bay ban sao (Chuong I11).

- Thuc hanh soan thao 01van ban hanh chinh ctia Chu tich UBND x&/phuong/thi tran.

Luit Thong ké ngay 23/11/2015 va Nghj dinh s6 94/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét va
hwéng dan thi hanh mot so dieu cia Luit Thong ké

Chuong I. Nhiing quy dinh chung.

- Giai thicli twr ngf.

- C4c hanh vi bi nghiém cém trong hoat dong théng ké va str dung thong tin thong ké.

Chuwong II. Hé thong thong tin théng ké Nha nudc.

- Hé thong thong tin théng ké cip huyén.

- Hé théng chi tiéu théng ké cAp tinh, huyén, xA.

- Phan loai théng keé.

Chuong IT1. Thu thap thong tin théng k& Nha nuéc.

Muc 1. DBiéu tra théng ké.

Muc 2. Ché dd bdo céo théng ké.

Chuong IV. Phan tich va du bdo théng k&, cng bé va phd bién thong tin théng k& Nha nude.

- Phén tich va du bo théng ke.




- Cong bd théng tin théng ké Nha nude.

- Phé bién thong tin théng ké Nha nuéc.

Chuong VIIL T4 chirc théng ké Nha nudc.

Thi tuc hanh chinh linh vuc thi dua, khen thudng cap Xa

- Quyét dinh sb 4192/QDb- UBND ngay 28/ 10/2016 cua Chu tlch UBND tinh Thanh Hoba cong bd thu-tuc hanh chinh dic thu

8 | trong linh vuc Thi dua - Khen thuéng thudc thdm quyén giai quyét cia UBND cip x4, tinh Thanh Hoéa.
- Quyét dinh sb 1052/QD-BNV ngay 10/10/2014 ctia Bo Noi vu cong b6 thu tuc hanh chinh thude pham chirc ning quén ly ctia B
Noi vu (phan TTHC Iinh viec thi dua, khen thudng thudc tham quyén gidi quyét cia cdp xd).
II. TAI CHINH - KE TOAN

| Nglhi dmh sH 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Ngan sach Nha
nude (khéng bao gbm cac Piéu: 4, S, 8, 13, 14, 20, 35).

5 Chuong I va Chuong V ctia Thong tu s6 343/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 ctia B Tai chinh huéng din thyuc hién cong khai
ngan sach nha nude dbi véi cac c tp ngan sach.

3 Théng tu sb 344/2016/TT- BTC ngay 30/12/2016 cua B Tai chinh quy dinh vé& quan 1y ngin sach xa va cac hoat dong tai chinh
khac ctia X3, phudng, thi trin.
Phén A, Muc TI, LI phén B; mnuc I phin C Piéu 1, Quyét dinh sb 4761/2016/QD-UBND ngay 09/ 12/2016 cua UBND tinh

4 | Thanh T16a vé& viéc phan cip ngudn thu, nhidm vu ch1 ty 1& phan trim (%) phan chia ngudn thu giita cac cip ngin sach dia
phuong giai doan 2017 - 2020 cta tinh Thanh Hoéa.

s | CdeKhoan 1,2,4,7, 11, 12, 13 Muc I; Myc IV; Muc V Phén thir nhét “Quy dinh chung” ctia Quyét dinh s6 94/2005/QD-BTC
ngay 12/12/2005 cda B§ Tai chinh vé viéc ban hanh “Ché d¢ ke toan ngin sach vatai chinh xa”.

6

Théng tu s6 28/2012/TT-BTC ngay 24/02/2012 cna B Tai chinh quy dinh vé quan 1y vén dAu tu thudc nguén vén ngan sach

5




x4, phuong, thi tran.

Thong tu s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ctia Bd Tai chinh - B§ N§i vu quy dinh ché do tu chu, tu chin traoh
nhiém vé sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cac co quan nha nude.

III. TU PHAP - HQ TICH

Thong tw lién tlch s6 23/2014/TTLT—BTP BNV ngay 22/12/2014 cia Bo Tw phap va Bo Noi vu hwdng din chire nang,
nhiém vu, quyén han vi co ciu td chirc cita S& Tw phap thude Uy ban nhén dan tinh, thanh phd trwc thude Trung wong
va Phong Tw phap thude Uy ban nhin dan huyén, quén, thi xi, titanh phé thude tinh

- S& Tu phép (chuong ).
- Phong Tu phap (chuong II).
- T4 chtic thuc hién (chwong III).

Luit Ban hanh vin ban quy pham phap luit nim 2015

- Quy pham phap luit va van ban quy pham phdp luit (Diéu 2 va Khoan 1, Diéu 3).
- Nghi quyét ctia HDND, Quyét dinh ctia UBND c4p huyén (Diéu 30).
- X4y dung, ban hanh Nghi quyét, Quyét dinh cia HDND, UBND cép x4 (Chuong XI: Piéu 142, 143, 144 va Didu 145).

W

Lust Hp tich

- Nhitng quy dinh chung (Chuong I: Diéu 2, 3, 5 va Piéu 7).
- Piang ky hé tich tai UBND cAp x4 (Chuong II: Biédu 13, 14, 15, 16, 17 va Diéu 18).
- Trach nhiém quan 1y Nha nuéce vé ho tich, cong chirc 1am cong tic hé tich (Chuong VI: Diéu 71, 72, 73 va Didu 74).

Nghi dinh s6 123/20615/ND-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét
HOo tich

- Nhing quy dinh chung (Chuong I: Diéu 8).




- Pang ky ho tich tai UBND cip x4 (Chuong II: Diéu 14, 15, 16, 21 va Diéu 22).

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cip ban sao tw s0 goc, chirng thue bin sao tir ban chinh,
chirng thwe chir ky va chirng thuc hop dong, giao dich

- Nhimg quy dinh chung (Chwong I: Pidu 2, 3, 4, 5 va Diéu 6).
- Chung thuc ban sao tir ban chinh, Chimg thuc chit ky (Chuong II: Muc 2 va Muc 3).
- Quan ly ntha nuéc vé chimg thue (Khoan 2, Piéu 43). -

IV. VAN HOA - XA HOQI

LINH VU'C VAN HOA, THE THAO, DU LICH VA GIA PINH

Linh vuc van hoa:

- Nghi quyét Hoi nghi lin thi 5 Ban Chip hanh Trung wong Pang khéa VIII vé xdy dung va phat trién nén vin héa Viét Nam
tién tién, ddm ¢ ban sic dén toc. ,

- Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cta Luét di san vin hoa s§ 32/2009/QH12.

- Théng tu s6 04/2011/TT-BVHTTDL ngay 21/01/2011 ciia B4 Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé vi¢e thuc hién nép
song vin minh trong viéc cudi, viéc tang va lé hoi.

- Théng tu s6 12/2011/TT-BVHTTDL ngay 10/10/2011 ctia B§ Vén héa, Thé thao va Du lich quy dinh chi fiét va tiéu chudn,
trinh tu, }hﬁ tuc, hé so cong nhan danh hig¢u “Gia dinh van hoa”; “Thon van hoa”; “Lang van hoa”, “Ap vian hoa”, “Ban vin
héa”, “To6 dan pho van hda” va tuong duong.

- Théng tu lién tich sb 04/2014/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 30/5/2014 cia B Van hoéa, Thé thao va Txu lich, Bé N8i vu
hudng dan viée thuc hién nép sbng vin minh tai cic co s& tin ngudng, co s& ton gido.

- Théng tu s6 08/2014/TT-BVHTTDL ngay 24/09/2014 cia B¢ Truong BY Vin hoa, Thé thao va Du licii quy dinh chi tidt
tiéuphuén, trinh tu, thu tuc x€t va cong nhdn “co quan dat chuan van héa”, “don vi dat chuan vin héa”, “J.:nh nghiép dat
chuan van héa”.

- Théng tw s6 15/2015/TT-BVHTTDL ngay 22/12/2015 cia B6 Trudng Bé Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé t chuc 18
héi.




- Théng tu s6 06/2011/TT- BVHTTDL ngay 08/3/2011 cta B trudmg Bé Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh mau vé 6
chirc, hoat déng va tiéu chi cia Nha vén hoa - Khu thé thao thon.

- Théng tw s6 12/2010/TT-BVHTTDL ngay 22/12/2010 ctia Bo trudng Bé Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh mau vé tb
chirc, hoat dong va tiéu chi cia Trung tdm Vin hoéa - Thé thao xA. :

- Quyét dinh sb 2060/QD-UBND ngay 17/6/2013 ciia UBND tinh Thanh Héa ban hanh Quy dinh quan 1y, bao v¢ va phat huy
gia tri Di tich Lich s - Van héa, Danh lam Thanor canh trén dia ban tinh Thanh Héa.

- Quyét dinh sb 5382/QD-UBND ngay 22/12/2015 cta Chi tich UBND tinh Thanh Héa ban hanh Quy dinh quén 1y, tb chirc 18
héi trén dia ban tinh Thanh Héa.

- K& hoach sb 130/KH-UBND ngay 18/9/2015 vé trién khai thue hién Nghi quyet s6 33/NQ vé xay dung phat trién van hoa con
ngudi Viét Nam dap timg yéu cau phat trién bén viing dat nudc.

Linh vie Thé duc thé thao:

Théng tw s 18/2011/TT-BVHTTDL ngay 02/12/2011 cta B§ Van hoa, thé thao va Du lich quy dinh méu v& t chiic va hoat
ddng cua cau lac bd thé thao co so.

Link vwe Gia dinh:

Nghi dinh s& 08/2009/ND-CP ngay 04/2/2009 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 didu cta Lust
phong chéng bao luc gia dinh.

Linh vue du lich:

Quyét dinh 56 718/QD-BVHTTDL ngay 02/3/2017 cta Bo truéng Bb Vin héa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Bé quy tic
mg x van minh du lich.

Lién hé thuc té cong tic quan 1y linh vire vin héa, the thao, du lich va gia dinh tai x&, phwong, thi trdn; nhitng t3n tai, vuéng méc
trong cong tac quan ly linh vyc tai dia phuong, dé xuét cac gial phap.

LINH VU'C LAO DPONG - THUONG BINH VA XA HOQI




Linh vie nguoi co cong:

- Pidu 1, Didu 21; Didu 25 Phép lénh s6 04/2012/UBTVQHI3 ngdy 16/7/2012 ciia Uy ban Thuoug vu quoe hdi khoa 13 sita doi,
b0 sung mot s6 diéu ctia Phap 1énh wu ddi ngudi co6 cong voi cach mang

- Piéu 4, 10, 17, 20, 21, 24, 27, 32, 36, 43, 45, 47, 53, 62, 64, Nghi dinh s6 31/2013/NP-CP ngay 09/4/2013 ctia Chinh pha quy
dinh chi tiet, huéng dan thi hanh mot so dieu ctia Phap 1énh wu déi nguoi co cong voi cach mang,

- }-)iéu 1 va Piéu 3 Nghi dinh s6 70/2017/ND-CP ngay 06/6/2017 cua Chinh pht quy dinh miic chuan dé x4c dinh cac mic tro
cap, phu cap wu dai doi voi nguoi c¢d cong vai cach mang.

_ Pidu 2 va Pidu 8, Nghi dinh sb 56/2013/ND-CP ngay 22/5/2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh Phap
[énh quy dinh danh hiéu vinh dy Nha nudc “Ba me Viét Nam anh hing”.

- Piéu 39, 40 va Diéu 50 Théng tu sb 05/2013/TT-BLDTBXH ngay 15/5/2013 cua B Lao dong - Thuong binh va X& hdi
hudng dan vé thi tuc 1ap ho so, quan 1y hd so, thuc hién ché do uu dii nguoi co cong véi cach mang va than nhan.

_ Diéu 4 va Piéu 17 Théng tu lién tich s& 13/2014/TTLT-BLDTBXH-BTC ngay 03/6/2014 cua B Lao dong - Thuong binh va
X3 hdi - BO Tai chinh hudng dan ché do diéu dudng phuc hdi sic khoe, cap phuong tién try gitp, dung cu chinh hinh dbi véi
ngudi c6 cdng vai cach mang va than nhin; quan ly cac cong trinh ghi cong liét sI.

Linh vwc giam ngheo:

-Pidu 1, Pidu 2 Quyét dinh sb 59/2015/QD-TTg ngay 19/11/2015 cira Thi tuéng Chinh pht vé viée ban hanh chuédn ngheo tiép can da
chiéu 4p dung cho giai doan 2016 - 2020.

-Pidu 1 Quyet dinh s6 289-QB/TU ngay 27/5/2016 ctia Ban Chép hanh bang bo tinh Khoa XVII ban hanh Chuong trinh gidm nghéo
nhanh va bén viing tinh Thanh Hoa, giai doan 2016 - 2020. :

- Pidu 2, Piéu 4; muc 2, muc 4, muc 6 Didu 6, Didu 7 Thong tu s6 17/2016/TT-BLDTBXII nedy 28/6/2016 ctia B6 Lao dong -
Thuong binh va X4 héi vé huéng dan quy trinh ra soat hg ngheo, hg can nghéo hang nim theo chuin nghéo tiép can da chiéu 4p dung
cho giai doan 2016 - 2020.

- Muc L, II ctia Ké hoach sé 35/KH-UBND ngay 07/3/2017 ctia UBND tinh Thanh Héa vé Chuong trinh gidm ngh&o nhanh va bén
vitng ndm 2017 tinh Thanh Hoa.

- Didu 5 Nghi quyét s6 66/2017/NQ-HDND ngay 12/7/2017 cia Héi ddng nhan dan tinh Thanh Hoa khéa XVII ban hanh quy dinh v¢
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nguyén tic, tidu Chl dinh muc phan bs vbn n gan sach trung wong va ty 1& von doi 1 Umg cta ngin sach dia phuong thuc hign Lhucn&
trinh muc tiéu qudc gia gidm nghéo bén vimg giai doan 2016 - 2020 trén dia ban tinh Thanh Héa.

- Muc 6, Pidu 1 Quyét dinh sb 1722/QP-TTg ngay 02/9/2016 ciia Thi tréng Chinh pht vé Chuong trinh muc tiéu quéc gia giam
nghéo bén viing giai doan 2016 - 2020.

- Phu luc Téng hop danh sach kém Quyét dinh s6 900/QD-TTg ngay 20/6/2017 ctia Thit tuéng Chinh pht phé duyét danh sach xa dic
biét kho khan, x4 bién gidi, xa an toan khu vao dién dau tu cia Chuong trinh 135 giai doan 2017 - 2020.

- Muc 2, Pidu 1 Quyét dinh s6 1559/QB-TTg ngay 05/8/2016 ctia Thu tudng Chinh phi ban hanh tiéu chi xa ddc biét kho khin ving
bai ngang ven bieén va hai dao giai doan 2016 - 2020.

Linh vire Bao trg xa hoi:

- Pidu 3, Piéu 5, Pidu 6, Pitu 21, Piéu 23, Diéu 24 Luat Ngudi cao tudi s& 39/2009/QH12 ngay 23/11/2009.
- Piéu 3, Diéu 4, Didu 5, Piéu 11, Didu 15, Didu 16, Diéu 18, Didu 19, Piéu 32, Piéu 33, Piéu 50, Didu 52 Luat Ngusi khuyét tat sb
51/2010/QH12 ngay 17/6/2010.

- Diéu 2 Nghi dinh s6 28/2012/ND-CP ngay 10/4/2012 quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia Luat Nguoi
khuyeét tat.

- Piéu 4, Piéu 5, Diéu 8, Diéu 12, Diéu 13, Piu 14, Piéu 18, Piéu 32, Dieu 33, Diéu 41 Nghi dinh s 136/2013/ND-CP ngay
21/10/2013 cda Chinh phti v€ chinh sach trg gitip x& hdi doi vai céc doi tugng bao trg xa hoi.

- Piéu 5 ciia Nghj dinh s6 06/2011/ND-CP ngay 14/01/2011 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mot s6 diéu
cua Luat Ngudi cao tuoi.

- M?u; s6 01 - Thong tu lién tich sb 37/2012/TTLB-BLDTBXH-BYT-BTC-GD&DT ngay 28/12/2012 vé xac dinh mic do
khuyet tat do H6i dong xéc dinh mirc d6 khuyet tat thuc hién.

Linh vwe bdo vé, chim soc tré em:

- Piéu 2, Diéu 3, Pidu 4 Quyét dinh sb 34/2014/QD-TTg ngay 30/5/2014 ciia Thi twong Chinh phu ban hanh quy dinh tiéu
chudn x4, phudng pht hop véi tré em.

- Muc I, II, IV Ké hoach phong, chéng tai nan, thuong tich tré em tinh Thanh Hoa giai doan 2016 - 2020 ban hanh kém theo |
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[ Quyé T

Quyét dinh s6 2010/QD-UBND ngay 10/6/2016 cia UBND tinh Thanh Hoa.

- Muc I, IL, VII K& hoach s6 140/KH-UBND ngay 27/9/2016 ctia UBND tinh Thanh Hoa v& phong ngira, giam thiéu lao dong tré
em tinh Thanh Hoa giai doan 2016 - 2020.

- Pidu 1,5, 6, 10, Chuong I; Diéu 47, 48, 49, 50, Muc I, Chuong III ciia Luat Tré em ndm 2016.

- Pidu 1, Muc I ciia Quyét dinh s& 1776/QD-UBND ctia UBND tinh Thanh Héa phé duyét K& hoach thuc hién Chuong trinh bao
vé tré em tinh Thanh Hoa giai doan 2016 - 2020.

V. DIA CHINH - NONG NGHIEP

LINH VUC TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

1 Théng tu s6 06/2012/TT-BNV ngdy 30/10/2012 cua B6 Noi vu hudng dAn vé& chirc trach, tiéu chudn cu thé, nhiém vu va tuyén
dung cong chirc x4, phuong, thi trin: Diéu 6.
Théng tu lién tich sb 50/2014/TTLT/BTNMT-BNV ngay 28/8/2014 ctia B4 Tai nguyén va Mdi truong, BO Noi vu huéng dan

2 | chiic nang, ohiém vu, quyén han va co clu to chic cta S& Tai nguyén va Moéi truong thugc UBND cap tinh va Phong Tai
nguyén va Moi truong thuéc UBND cap huyén, gbm céac Piéu: 4, 5.

5 | Luat Pit dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013, gdbm cac Pidu: 3, 5, 7, 8, 10, 12, 13, 15, 16, 17, 22, 35, 36, 37, 39, 40, 54, 55,
56,57, 59, 61, 62, 66, 74, 75, 82, 100, 118, 119, 125, 126, 129, 143, 144, 166, 170, 179, 191, 203.

4 Nghi dinh s8 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 ctia Chinh phtt quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 dleu ctia Luat DAt dai, gdm cac
biéu: 18, 19, 68, 97.

5 | Nghi dinh s& 45/2014/ND-CP ngiy 15/5/2014 cia Chinh phi quy dinh vé thu tidn st dung dat, gom cac Pidu: 5, 6,7, 8,9, 10, 11.

6 Nghi dinh s6 47/2014/NP-CP ngay 15/5/2014 cia Chinh pht quy dinh vé bdi thuong, hd tro, tai dinh cu khi nha nudc thu hoi

dit, gdbm cac Didu: 19, 28.

Nghi dinh s 102/2014/ND-CP ngay 10/11/2014 ctia Chinh phi v& xit phat vi pham hanh chinh trong linh vyuc dét dai, gdm cac
piéu: 2,4, 5, 12, 14,27, 28, 31.
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8 | Luét Khoang san sé 60/2010/QH12 ngay 17/11/2010, gbm céc Piéu: 4, 8, 42, 81.

9 | Luat Bao vé mdi trudng sb 55/2014/QH13 ngay 23/6/2014, gbm cac Didu: 4, 7, 8, 22, 30, 33, 68, 72, 80, 112, 143.
Nghi dinh s6 19/2015/NP-CP ngay 14/02/2015 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s§ diéu cta Luat Bao vé mdi
truomg, gdm céc Piéu: 5, 6, 17, 18.

10
Nghi dinh sé 155/2016/ND-CP ngay 18/11/2016 ctia Chinh pht quy dinh vé xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc bao vé

11 ae s A , A
moi truong, gom cac Dieu: 1,4, 8,9, 10, 11, 48, 52.
Quyét dinh so 4463/2014/Qb-UBND ngay 12/12/2014 ctia UBND tinh Thanh Héa v& viéc ban hanh  Quy dinh han mic giao dat

12 | &; dién tich téi thidu duoc tach thia dbi véi dat &; han mic cdng nhan dit & va han murc giao dét trong, ddi ndi troc, dat c6 mat
nuée thude nhoém dat chua st dung cho ho gia dinh, c4 nhan trén dia ban tinh.

" Quyét dinh s6 3162/2014/QD-UBND ngay 26/9/2014 vé viéc ban hanh Quy dinh vé boi thudng, hd trg, tai dinh cu khi Nha

~ | nudc thu hoi dat trén dia ban tinh Thanh Héa.

B |LINH VUC XAY DUNG - PO THI
Luét Xay dung s6 50/2014/QH13 ngay 18/6/2014: Ngay c6 hiéu luc; ngay Qudc hdi thong qua; s6 diéu.

1 | Cac Pidu: 3,4, 7, 10, 12, 13, 14, 15, 20, 23, 25, 32- 35, 40-44, 50-52, 54-55, 57-58, 68-71, 75, 109, 111, Pidu 112 (Khoan 1),
113 (Khoan 1), 118, 123, 134 (Khoan 2), 147 (Khoan 2), 147 (Khoan 4), 148 (Khoan 3).

7 | Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18/6/2015 ciia Chinh phti vé& quéan 1y du 4n ddu tu xay dung: Didu 18.

5 | Nehi dinh s6 42/2017/ND-CP ngay 05/4/2017 ciia Chinh phii vé sira dbi, bd sung mét s6 diéu Nghi dinh 59/2015/ND-CP ngay
18/6/2015 cua Chinh pht vé quan ly du &an dau tu xay dung: Diéu 1.

4 Nghi dinh s6 46/2015/NP-CP ngay 12/5/2015 cta Chinh phti vé quén 1y chét lwong va bao tri cong trinh x4y dung: Cac Diéu 4-
6,25, 32, 35, 43, 49 va 51.

5

Quyét dinh sb 484/2017/QD-UBND ngay 15/02/2017 ciia UBND tinh Thanh Héa phan cong, phan cép, iy quyén kiém tra cong
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tac nghiém thu cong trinh xay dung trén dia ban tinh Thanh Hoa: Piéu 1 va Diéu 2.

Nghi dinh s6 24a/2016/ND-CP ngay 05/4/2016 cia Chinh pht vé quan 1y vit liéu x4y dung: Cac Diéu 4, 6, 11, 14, 15 va 33.

6

7 | Nghi dinh s6 32/2015/ND-CP ngay 25/3/2015 ctia Chinh phi v& quan 1y chi phi dau tu xay dung: Cac Diéu 4-6, 7, 10, 28-30.

g | Nehi dinh 56 37/2015/ND-CP ngiy 22/4/2015 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét v& hop ddng xay dung: Cac Didu 3, 6, 16, 27, 35-
37va39. |

| Théng tu s6 03/2016/TT-BXD ngay 10/03/2016 ctia Bé Xay dung quy dinh vé phan cip céng trinh xay dung va hudng dan ap

9 X s R 2 a n A
dung trong quan ly hoat dong dau tu xay dung: Tén Thong tu.

0 Théng tu sb 06/2016/TT-BXD ngay 10/3/2016 ctia B6 Xay dung huéng dan xac dinh va quan Iy chi phi du tu x4y dung: Tén

' Théng tu.

11 | Théng tu sb 15/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 ctia B6 X4y dung huéng dan v& cp gidy phép xiy dung: Toan bo.

Quyét dinh 36 699/20 17/Qb-UBND ngay 07/3/2017 ctia UBND tinh Thanh Héa Quy dinh thidm quyen cép Gidy phép xdy dung,

12 quy 6 cong trinh dugc cap phép xdy dung c6 thoi han trén dia ban tinh Thanh Hoa: Diéu 3 va biéu 4 cua Quy dinh.
13 | Thong tw 56 16/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 ciia Bé Xay dung hudng dan thuc hién mot sb dicu ctia Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP

ngay 18/6/2015 ctia Chinh phi vé hinh thiic t5 chitc quan 1y du an dau tu xdy dung: Tén Théng tu.

14

Thoug tr s6 18/2016/TT-BXD ngay 30/06/2016 ciia B§ Xay dung quy dinh chi tiét vé thdm dinh, phé duyét dy 4n dau tr xdy
dung va thiét ke, du toan xay dung.cong trinh: Diéu 3.

LINH VUC NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

Phan I1I, Thong tu sb 61/2008/TTLT- BNN-BNV ngay 15/5/2008 cia Bo Néng nghiép va Phat trién néng thon - Bé Néi vu vé

1 |huéng din chac ning, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc clia co quan chuyén mon thuéc UBND cap tinh, cép huyén va
nhiém vu quéan 1y nha nuée ciia UBND cip x4 vé néng nghiép va phat trién néng thon.
2 | Chuong 11, Quyét dinh s& 3912/2016/QD-UBND ngay 10/10/2016 ctia UBND tinh Thanh Hoéa ban hanh quy dinh phan céng

13




trach nhiém quan Iy nha nudc vé vét tu ndng nghiép va an toan thuc phéam trén dia ban tinh Thanh Hoa.

Phén 11, Théng tu 56 116/2006/TT-BNN ngay 18/12/2006 ctia B6 Nong nghiép va Phat tr1en nong thon vé viéc Hudng dén thuc
hién m6t sb ndi dung ctia Nghi dinh sé 66/2006/ND-CP ngay 07/7/2006 ctia Chinh pht vé phat trién nganh nghé nong thon.

Quyét dinh s6 1980/QD-TTg ngay 17/10/2016 ctia Thit tuéng Chinh pht vé viéc ban hanh Bo tidu chi qubc gla v& x4 ndéng thon méi
giai doan 2016 - 2020.

Muc I, Muc IT, Muc II1, Muc IV Quyét dinh s6 1600/QD-TTg ngay 16/8/2016 ctia Thu twéng Chinh phit phé duyét Chwong trinh
muc tiéu quc gia v& x4y dung ndng thén mdi, giai doan 2016 - 2020.

Chuong 1, Chuong 2, Chuong 3, Chuong 4, Chuong 5 va Chwrong 8 Luat Hop tac x3 s6 23/2012/QH13 ngay 20/11/2012./.
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Phu luc 03

AP MON TIN HQC VAN PHONG
s6: 385+ /OP-HDTT ngay H /10/2017
I tuyén cong chirc cap xd nam 2017)

I. H¢ didu hanh Windows, mang, Internet

- Khéi niém, chttc ning ctia hé didu hanh.

- Céng dung ctia cdc nhém biéu tuong trong man hinh Desktop: Menu
Start, Taskbar, My Computer, Recycle Bin.

- Thao téc trén cira sb: phéng to, thu nho, déng cira sd (tmg dung), chuyén

b1 qua lai gitta cac img dung.

- Céc khéi niém: b dia, tap tin, thu myc, dudng din; cac thao tic vai tép
(File) va thu muc (Folder): tao méi (Folder, Shortcut), chon, sao chép, di
chuyén, x6a, dbi tén, thiét 1ap thudc tinh.

- Céch thiét 1ap ché d6 bao vé& man hinh, dit ché d6 man hinh nghi, thiét
lap d6 phan giai cua man hinh, thay dbi ngdy, git trén méy tinh.

- Xt 1y tiéng Viét: Font chit tiéng Viét (.vnTime, .vnTimeH, Times New
Roman, Arial, Tahoma, Verdana,...); su teong thich gifta font chi, kidu g6 va

bang mé; chuyén d6i qua lai gitra c4c font chit, bo gb tiéng viét Unikey,....
- Nén va giai nén dit liéu (phdn mém WinZAR).
- Céc thao tac khi sir dung mét trinh duyét Web (Mozilla Firefox).

- Phén biét dudi cia dia chi tén mién, phén biét trang tim kiém théng tin

(may tim kiém) v6i trang théng tin.

- Péng ky tai khoan email va céc thao tdc voi email (soan, giri, xem, trd

161 email,...).
- Tim kiém théng tin trong mdy tinh va trén Internet.

- M6t s6 phim tat thong dung trén Windows.



II. Phdn mém soan théo vin bian Microsoft Word

- Céc thao tdc v4i tép van ban: tao t&p mai, md tép da cb trén dia, luu tri
tép tin.

- Céc thao tdc co ban trén khdi vin ban: chon (bdi den), sao chép, di
chuyén, xo4, tim kiém va thay thé,....

- Binh dang vin ban:

+ DPinh dang ky tir (Text): font chit, ¢& chit, kiéu chir, mau chit, chi sb

trén, chi s6 dudi,....

+ Dinh dang cho doan vin ban (Paragraph): cén 18, do rong cua dong,

khoang cach gilta cac doan.

+ Pinh dang trang in (Page): khd gidy, hudéng gidy, 18 trang, tiéu d&

trang in,...

+ Dinh dang khéc: ky tu d4u doan (Bullets and Numbering), cot bao
(Columns), chit roi (Drop cap), dinh vi Tabs,....

- Chen d6i tugng vao vin ban: ky tu déc biét, hinh anh, khung chit, chit nghé

thuat, sb trang, ngit trang, dudng ké, hinh co ban, cdng thic todn hoc, biéu dj,....

- Bang biéu: chén bang, xoa cdt, xoa dong, thém cot, thém dong, tach 6, tron

6, tich bang, tity chinh bang, sap x&p dit lidu trong bang, tinh todn trong bang,....

- In vin ban: in m6t sb trang, in toan bd vin ban, in trang chin, in trang 18,
in 1 ban, in nhiéu ban,....

- Mot s6 phim tét théng dung khi thao tic véi vin ban.

III. Phin mém xi Iy bang tinh Microsoft Excel

- Khai niém: dia chi twong déi, dia chi tuyét dbi, dia chi hdn hop, bang
tinh (Sheet), Worksheet,....

- Dinh dang cho céc 6 dit lidu trong bang tinh: chit (font chi, kiéu chit, c&

chit, mau chtt,...), can 1€ dir liéu trong 6, dit 1iéu xuat hién nhiéu dong trong mot



0 (Wrap text), gop 0 (Merge cells), dudng bao, mau nén; dinh dang kiéu dir lidu
(s - Number, chit - Text, ngay thang - Date,...).

- Pinh dang cho cdt /dong: thay dbi d6 rdng cot, dd cao dong.

- Thém méi, ddi tén, sao chép, di chuyén, x6a bang tinh.

- Sao chép, di chuyén, xda, phuc hdi dit liéu.

- Mot sb ham théng dung trong Excel: sum, average, max, min, count,
counta, rank, lower, upper, proper, left, right, day, month, year, today, now, and,
or, if, vlookup, hlookup.

- Mot sb 161 thuong gap khi st dung ham.

- Biéu @b: tao bidu @3, chon/ thay di kidu bidu b, dién chu giai, dién tiéu
@2 cho bidu dd va cho céc truc X, Y cua bidu do.

- S&p xép dit lidy, trich loc dit liéu, tdng hop dit liéu.

- Thiét lap trang in va in bang tinh: kiu gidy, huéng gidy, 1 gidy, in mot
ving ctia bang tinh, in mdt sb trang, in ton bd bang tinh, in 13p lai tiéu d& bang

tinh tai céc trang sau,.../.
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Chuyén dé 1
NHUNG NOI DUNG CO BAN VE HE THONG CHINH TR

I. TONG QUAN VE HE THONG CHINH TRI

1. Khai niém chinh trj

Chinh tri 1d m6t loai quan hé x& hdi dic biét, d6 1a “mdi quan hé gilta cac giai
cép, cac dan toc, cac qudc gia trong viée gianh, gitt va st dung quyén luc nha nude””.

Chinh trj thé hién qua cdc mdi quan hé gitra nha nuée va cong dén; gifta nha
nudce va cac tap doan, giai cép, dan tgc; gilra cac quéc gia vé td chirc, bao vé va sit
dung quyén luc.

Chinh tri 12 mot loai hoat dong x&8 hoi dac thu, trong do, céc giai cép, dang
phai, xuét phat tir loi ich co ban cia minh d ra duong 181, phwong huéng, muc tiéu

va tién hanh céc hoat dong thyc tién dé thuc hién duong 161, muc tiéu dat ra”,
2. Khai niém quyén lc chinh tri

Quyén luc chinh tri 14 quyén sir dung strc manh cua mot hodéc lién minh cac

giai cép, tap doan xa hoi dé dat duge muc dich théng trj x4 hoi.

Quyén luc chinh trj 1 quyén luc ctia giai cAp théng tri x& hdi, bao gbm quyén
Iuc ciia cac t chitc (nhu cdc dang phéi, nha nude; td chirc chinh trj - xa hoi, dan
toc,...) va quyén luc clia con ngudi chinh tri (tha linh chinh tri, chinh khach, cong
dan), trong d6, quyén luc nha nude 13 bd phin quan trong nhét, c6 vai trd quyét dinh.

3. Khai niém h¢ thong chinh tri

Hé théng chinh tri 13 hé théng td chiic quyén luc chinh tri, d6 13 hé théng c4c
dang chinh tr hop phép, nha nudc va céc td chirc chinh tri - x& hdi, cing c4c quan hé
va tac dong qua lai giita cac yéu t6 d6, dé thuc hién céc chire nang chinh tri nhét dinh.?

Tai mdi quéc gia, trong mdi thoi ky lich sit khac nhau, c6 hé théng chinh tri
khac nhau. Hé théng chinh tri & nuwéc ta hién nay, bao gé)m 3 b0 phén céu thanh:
Mot 13, Pang Cong san Viét Nam, hai 1a, Nha nuéc Cong hoa x& hoi chd nghia
(XHCN) Viét Nam, ba 13, cac td chiic chinh tri - x& hoi bao gdm: Mit tran TS qudc

" Hoc vién Hanh chinh Qucf)c gia: “Chiph tri hoc Méc-Lénin”, NXB CTQG, 1997
? Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (d2 dan)
’ Duong Xuéin Ngoc - Luu Van An: “Tim hiéu mén hoc Chinh trj hoc”, NXB LLCT, 2006



Viét Nam, Lién doan Lao ddng Viét Nam, Poan Thanh nién Cdng san Hb Chi
Minh, Lién hi€p hoi Phu nit Viét Nam, Hoi Nong dan Viét Nam va Hoi Cyu chién
binh Viét Nam.

Trong hé théng chinh tri, Pang gitt vai trd 1anh dao, Nha nuéc ndm quyén

quéan 1y, véi sy tham gia ctia cdc td chirc chinh tri - x3 hoi.
II. HE THONG CHINH TRI CO SO*
1. Kh#i niém hé théng chinh tri & co s&

Hé théng chinh tri & nudc ta hién nay duoc té chic thanh 4 chp: Trung wong,
cdp tinh (tinh, thanh phd truc thudc trung wong), cdp huyén (huyén, quan, thi x4,
thanh phé thudc tinh) va cip xa (x&, phwdng, thi trin).

Hé théng chinh tri cép x4 duoc tb chirc tai cac x4, phuong, thi trén, goi la hé
théng chinh tri co sd. Hé théng chinh tri co s& ¢d vai trd rat quan trong trong viéc
t5 chiic va van dong nhén dén thyc hién chi truong, duong 161 ctia Pang, phép
ludt, chinh sach ctia Nha nudc, tang cuong dai doan két toan dan, phat huy quyén
lam chi clia nhan dén, huy déng moi kha ning phét trién kinh té - x4 hoi va tb
chirc cude sbng ciia cdng ddng dan cur. -

G x3, phuodng, thi trin khéng c6 td chirc Lién doan Lao dong, do dd, hé
théng chinh tri co s& & cip x4 bao gdm td chirc Pang & cép x3, chinh quyén cép xa
va 5 t& chirc chinh trj - x4 hoi 1a Mt trin TS qude, Poan Thanh nién, Hoi Phu ni,
Hoi Nong dan va Héi Cuu chién binh. Trong d6, t6 ¢hitc Pang & co s 14 hat nhén,
gitt vai trd l&nh dao hé théng chinh tri, chinh quy-?ih 'cép x4 1a luc lugng chu dao,
gift vai tro quan ly, diéu hanh céc hoat dong cla co so va céc td chire chinh tri - x&

hdi [a céac to chirc dai dién quyén lam chu cta cac tang 16p nhéin dan.

Moi thanh vién cua hé thong chinh tri ¢ vai tro, vi tri, chirc néng, nhiém vu
khéac nhau, nhung lién hé chit ché véi nhau va théng nhat v6i nhau duéi su lanh

dao cta cap ty Dang co s& va sy quan ly cia Chinh quyén co sé.
2. Quan he giita cac thanh vién cita hé théng chinh tri & co s¢
Thir nhat, quan hé gitta t6 chirc Dang & co sé& va Chinh quyén co s6:

Ban chat cia m6i quan hé gitta t6 chirc Pang ¢ co s¢ va Chinh quyén co s&

12 “Pang lanh dao Chinh quyén”, fhéng qua Péang 1ty va Ban Thuong vu Dang uy.

* Chi Bao (chit bién): Hé théng chinh tri .....



Mbi quan hé gitta Pang va Chinh quyén & co s& thé hién qua céc mdi quan hé:
Quan hé gifta Pang uy va Hoi dong nhan dén; quan hé gitta Pang ty va Uy ban
nhin dan; quan hé gilta Bi thu Pang iy va Chii tich H6i ddng nhén dan; quan hé
gifta bi thu Pang iy va Chu tich Uy ban nhan din. M6i quan hé d6 con thé hién
qua cdc mbi quan hé gifta chi bd, chi iy, bi thu chi bd véi thén, td dan phé (4p,
ban) hodc co quan, trudng hoc trén dia ban.

~ bang thyc hién sy 14nh dao ctia minh d6i véi Hai ddng nhan dan, Uy ban
nhan dén cdp x4 bing chi truong, dudng 16i, théng qua viéc ban hanh c4c nghi
quyét, chi thi, & ra cac bién phap I6n va gidm sat, kidm tra viéc chip hanh cia Héi
déng nhan dan va Uy ban nhén dan. Pang con thuc hién su lanh dao cta minh
thong qua viéc bd trf can bd, phan cdng cac Pang vién phu trich va cong tac trong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan.

Can cit nghi quyét dai hoi Pang bd va céc nghj quyét cia Pang Gy cip x4,
Hoi dong nhan dén cip x4 ra nghj quyét c6 tinh phép 1y @8 trién khai thuc hién.
Trén co s @6, Uy ban nhan dén cp x& xdy dung k& hoach phat trién kinh té - x&
hoi, du toan ngén séch hang nim ctia dia phuorng, béo cdo Thuodng vu Pang uy
théng qua va trinh Hoi ddng nhén dan xem xét, quyét dinh. Pinh ky 6 thang, Uy
ban nhan dan cip x4 béo cdo trudc Pang oy v& tinh hinh thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi ctia dia phwong va céc chi truong cia Pang bd da dé ra.

Thit hai, quan hé gifta t& chirc Pang co s& va céc th chire chinh trf - x8 hoi & co s6:

Pang iy khong chi lanh dao chinh quyén co so, ma con lanh dao cic t chirc
chinh tr1 - x84 hdi & co s¢. Dang ty, Thudng vu Pang 1y chi dao hoat ddng ctia cac
t6 chirc chinh tri - x& hoi, cho y kién vé céc chi trivong, bién phap cia cac t6 chirc
chinh tri - x4 hoi. Céc td chirc chinh tri - x3 hdi c6 trach nhiém béo céo hoat dong cua
minh v&i Pang Gy cip x& dé xin ¥ kién chi dao. Bi thu Pang ty, thay mit Pang 1y,
Thudng vu Pang ay, c6 ¥ kién chi dao, chi thi, d6n dbc céc Péang ty vién la nguoi
dimg dau céac td chirc chinh tri - x3 hoi.

Té chirc Pang & co s& lanh dao céc td chire chinh tri - x& hoi bang chu trong,
quan diém, bang cdng tac can bd (du kién, dao tao, dé xuét can bd chi chdt va ndm
chéc can bd cha chét), béng cdng tac chi dao, don dbe, kiém tra.

Trong qué trinh thue hién nghi quyét dang fy, cac t& chirc chinh trj - x& hoi
tap hop v kién, nguyén vong, sang kién ctia cic téang 16p nhén dan trén dia ban dé

d6ng gop, bd sung cho nghi quyét clia dang ty.
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Thit ba, quan hé giita chinh quyén co s& va céc td chirc chinh tr - x& hdi & co so:

Bén canh mdi quan hé giita Pang va Chinh quyén, gitta Pang va céc t chirc
chinh tri - x& hoi, quan hé gitra H61 ddng nhan dan va Uy ban nhén dan véi céc tb
chtrc chinh tri - x4 hoi, dic biét 1a dbi voi Mat tran TS qubc 12 rit quan trong.

Theo Khoan 1 Piéu 9 Hién phép 2013 “Mit tran T quéc Viét Nam 1a td
chirc lién minh chinh tri, 1i€n hiép tu nguyén cia t§ chitc chinh tri, c4c td chirc
chinh trj - x& hi, t6 chirc x4 héi va céc ca nhan tiéu bidu trong cac giai cip, ting
16p x& héi, dan toc, ton gido, ngudi Viét Nam dinh cu & nudce ngoai.

Mit tran T quéc Viét Nam la co sé chinh tri cta chinh quyén nhén dan, dai
dién, bao v& quyén va lgi ich hop phép, chinh dang ctia Nhan dén, tap hop, phét
huy sttc manh dai dean két toan dan tdc, thuc hién dan cha, tang cudng dﬁ“)ng thuan
x4 hoi, gidm sét, phan bién xa hoi, tham gia xay dung Pang, Nha nudc, hoat dong
dbi ngoai nhan dén gop phén xay dung va bao v& TS qubc.

Trong ky hop ctia Hoi ddng nhén dén, dai dién chia céc td chirc chinh trj - X3
hdi phai bao céo v& hoat ddng ctia minh trong viéc xay dung chinh quyén. Pai dién
céc t6 chirc chinh tri - x3 héi duge moi du cc cude hop cta Uy ban nhén dén vé

nhitng van de lién quan.




| Chuyén dé 2
NHA NUOC VA TO CHUC HANH CHINH NHA NUOC

I. NHA NUGC VA BO MAY NHA NUGC

1. Khai niém nha nwée

Nha nuéce 1a mdt td chire x4 hdi dic biét cua quyén luc chinh tri, duoc giai
cép théng tri thanh lép, nham thyc hién quyén luc chinh tri cia minh. Nha nudc 1a
san phim clia cugc dau tranh giai c4p trong x4 hdi cd giai cip va mang ban chit
giai cip.

O nudc ta, ké thira Hién phép 1946, 1959, 1980 va 1992, Hién phép 2013 tiép
tuc khang dinh "Nha nudc cong hoa x3 hdi chil nghia Viét Nam 14 Nha nuéc phép
quyén x3 hoi chi nghia ctia Nhan dén, do Nhén dén va vi Nhan dan" (Khoan 1 Piéu
2), "tat ¢ quyén luc nha nude thude vé& Nhan din ma nén tang 13 1ién minh gitta giai
cdp cbng nhan va giai cip ndng dén va ddi ng tri thirc" (Khoan 2 Piéu 2).

Nha nudc c6 quyén luc chinh tri cong cong dic biét, c6 bd may cudng ché,
quan ly nhitng cong viéc chung cuia xd hdi, co quyén quan 1y dén cu, phan chia
1anh thd thanh cac don vi hanh chinh, ¢ chii quyén qubc gia, c6 quyén ban hanh
phap ludt va diéu chinh cic quan hé x& hdi bang phap luit, c6 quyén ban hanh céc
sic thué va thu thué.

Vai trd clia nha nude duge thé hién qua viée ban hanh phap luat va cac quy
pham phap lust dudi luat, d& ra chinh sach kinh t& vi mé va diéu chinh chinh sach
kinh té - x3 hoi, d4u tu, cung cip cac san phim, dich vu x4 hdi co ban, giai quyét
nhimg vAn d& xa hdi, bao vé méi trudng, giao thong, phong chdng thién tai, bio Ii.

2. Khai niém quyén lwe nha nwéce

Quyén luc nha nuéce 12 bd phan chii yéu, ¢6 vai trd quyét dinh ctia quyén lyc
chinh tri. Quyén luc nha nude 1 quyén luc téi thugng, 13 cong cu dé nha nudce 4p
dat ¥ chi cia minh cho toan x3 héi, thong qua viéc ban hanh phap luit va 4p dung
c4c bién phap cudng ché thi hanh va xit 1y c4c vi pham phap luét. |

Quyén luc nha nudc bao gom: Quyén lap phap (quyén ban hanh phép luat).
quyén hanh phép (quyén to chirc thuc hién phép ludt). quyén tu phép (quyén bao



vé phap luat). Cac quyén 14p phap, hanh phép, tu phap dugc trao cho cic co quan
quyén luc nha nudc @ thue hién.

Quyén luc nha nwde duge sit dung nhu thé nio 1a tuy timg nha nuéce, déng
thoi bi chi phéi bai hoan canh lich st cu thd cta nha nude d6. Tir d6 sinh ra cac
hinh thirc nha nuéc khac nhau v& chinh thé nha nude (quén cha hay cong hoa), to
chtrc nha nuéce (lién bang hay don nhit) va co ché chinh tri ctia nha nuée (dan cha
hay doc tai).

Péi v6i Vit Nam, Khoan 3 Piéu 2 Hién phép 2013 x4c dinh "Quyén luc
nha nude 12 thdng nhét, c6 sy phan cong, phdi hop, kiém soét giita cac co quan nha
nuée trong viée thuc hién cac quyén 1ap phéap, hanh phép va tu phéap".

3. Chirc nang co ban cita nha nwéc

Chic ning ciia nha nudce 1a cdc hoat dong co ban cia nha nudc, phan dnh
ban chét, muc tiéu, chién luoc dai han cta nha nude. Chire nang cta nha nudc
duoc chia thanh 2 nhém: Chire nang d6i ndi va chirc ning dbi ngoai.

Chtrc ning dbi néi 13 nhém cac chitc ning chi tic ddng trong ndi bd dht
nudce, bao gém céc chirc ning td chire, quan ly nén kinh té, t5 chic, quéan 1y cac

hoat dong van hoa - x& hdi, ddm bao an ninh trét ty, an toan xa hdi.

Chtrc ning ddi ngoai 13 nhém céc chirc ning tac déng ra bén ngoai dit nudc,
bao gdm céc chirc ning bao vé t§ qudc, thiét 14p quan hé vdi cac qudc gia trong khu
vuc va trén thé gi61, thuc hién céc mbi quan hé quéc t& véi cac quéc gia, t chirc va ca
nhan nudc ngoai, theo dudmg 181, chinh sach dbi ngoai ctia Pang va nha nudc.

4. BO may nha nudc

B6 may nha nudc 13 hé théng cac co quan nha nudc, tir trung wong dén dia
phuong, dugc thanh I4p dé thuc hién quyén Irc nha nuée. Trong d6, mdi co quan,
t6 chirc trong bd may nha nudc dugce trao mét pham vi quyén luc nhit dinh & thuc
hién quyén luc nha nudc.

Quyén lyc nha nuée chia thanh 3 quyén: Lap phap, hanh phép va tu phap, do
d6, vé& co ban, bé mdy nha nudc bao gdm cac co quan: Co quan 14p phép (Québc hoi
hodc Nghi vién), co quan hanh phép (Chinh pht ho#ic N§i cic va chinh quyén dia
phuong), co quan tu phap (Toa 4n, Vién Kiém sat).

B6 méy nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam bao g6m: Quéc hdi, Chi tich

nudce, Chinh phid, Toa 4n nhan dan va Vién kiém sat nhan dén.




- Qubdc hoi 14 co quan dai biéu cao nhét ctia Nhan dan, co quan quyén luc
nhd nuéc cao nhit ctia nuéc Cong hoa XHCN Viét Nam. Qubc hoi thuc hién
quyén 14ap hién, quyén 1ap phép, quyét dinh cc vin dé, quan trong clia dit nuéc va
gidm sat t6i cao ddi vé6i hoat ddng ciia Nha nude’. Qude hoi 1a co quan nha nude
do nhan dan ci nudc bau ra, cé nhiém ky 14 05 nim.

- Chu tich muéc 14 ngudi dimg dau Nha nuéc, thay mit nuée Cong hoa
XHCN Viét Nam vé dbi noi va dbi ngoai (Diéu 86 Hién phap 2013). Cha tich nuéce
do Quédc hdi bau trong sO dai bidu Quéc hdi, chiu trach nhiém va béo cédo cong tac
trude Qudce hoi.

- Chinh pht 13 co quan hanh chinh nha nuéc cao nhét ciia nuéc Cong hoa
XHCN Viét Nam, thuc hién quyén hanh phép, 13 co quan chép hanh ctia Qudc héi,
Chinh pht chju tréch nhiém truéc Quéc hdi va bédo cdo cong tac trude Quée hdi,
Uy ban Thudng vu Qudc héi, Chii tich nuée (Piéu 94 Hién phép 2013).

Co chu ctia Chinh phii gdm céc B9, co quan ngang Bé 14 céc co quan quan
1y nha nuée, do Qubc hdi quyét dinh. Ngoai ra, trong co céu ctia Chinh phii con c6
céc co quan thudc Chinh phu, do Chinh pha thanh 1ap dé thuc hién viéc cung cép
cac dich vu cong phuc vu cho céc co quarn cua hé‘théng chinh tri, dép Gng nhu cau
x4 hoi.

Co chu nhén su cta Chinh phit bao gdm Thi tuéng Chinh pht, cdc Phé Thu
tuéng, cac B trudng va Thi trudng co quan ngang bd. Thi tuéng Chinh phu do
Qudbc hoi bau trong sb cic dai biéu Qubc hdi theo gisi thidu cia Chu tich nudc,
danh séch céc thanh vién khéc ctia Chinh phtt do Qudc hoi phé chudn, theo d& nghi
ctia Tha tudng Chinh phu.

- Toa 4n nhén dan la co quan xét xur ciia nudg Cong hoa XHCN Viét Nam,
thyuc hién quyén tu phap (Khoan 1 Diéu 102 Hién phap 2013).

Hé théng Toa 4n nhan dan, gdm: Tda 4n nhan dén t5i cao va cac Toa an khéc
do Luét dinh.

Chénh 4n Toa 4n nhan din t8i cao do Quéc hoi biu trong sb dai biéu Quéc
hoi theo giGi thiéu ctia Cha tich nuéec.

- Vién kiém sit nhan dan thue hanh quyén céng tb, kiém sat hoat dong tu
phép (Khoan 1 Pidu 107 Hién phap 2013).

3 Hién phap 2013, Didu 69



Hé théng vién kiém sat nhan din, gdm: Vién kiém sat nhan dan téi cao. Vién
kiém sat nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung wong. Vién kiém sat nhan dan
huyén, quan, thi x&, thanh phé thudc tinh va cac Vién kiém sat quan su.

Vién trudng Vién ki€m sat nhin dan to6i cao do Quoc hdi bau trong so dai

bidu Qudc hdi theo gisi thiéu cia Chi tich nuée.

5. Pic trung cia nha nwéc phap quyén XHCN Viét Nam

Nha nuée phap quyén XHCN Viét Nam c¢6 7 dic trung co ban sau:

- La nha nudc ctia Nhan dan, do Nhén dan va vi Nhéan dan. T4t ca quyén luc
nha nude déu thudc vé nhan dan. Cac co quan nha nwde chiu sy gidm sat ciia nhén
dan va su phan bién xa hdi clia cac t5 chirc chinh tri - x4 hoi.

- Quyén luc nha nuéce 14 théng nhét, c6 sy phan cong, phdi hop va kiém soét gitta
cé4c co quan nha mrde trong viée thyuc hién cac quyén Iap phap, hanh phap, tu phap.

- Puoc td chitc va hoat ddng trén co s& hién phép, phép luit, trong d6 hién
phap va céac dao luét giit vi tri tbi thuong trong viée diéu chinh céc quan hé x3 hoi,
hanh vi ctia c4 nhan, t§ chirc trong moi linh vuc cia doi sdng x3 hoi.

- Tda 4n ¢ vai trd quan trong trong viéc giai quyét cac tranh chép.

- T6n trong va bao dam quyén con nguoi, quyén cdng dan, nang cao trach
nhiém phép ly gifta nha nudc va cdng dan, thuc hanh dan chu ddng thoi ting
cuong ky ludt, ky crong. Nha nuéc va céng dan binh ding vo&i nhau vé quyén va
nghia vu phép ly.

- Dat duéi sy 1anh dao cia Pang Cong san Viét Nam.

- Nghiém ttc thuc hién céc cam két qudc té.

IL. TO CHUC HANH CHINH NHA NUGC

1. Khai niém t6 chitc hanh chinh nha nwéc

Té chitc hanh chinh nha nuée 14 té chirc nim trong bd may nha nudc, co
chirc ning thue thi quyén hanh phap (quyén té chirc thure hién phéap lut).

Té chirc hanh chinh nha nuéc bao gdm td chirc hanh chinh cong quyén va tb
chirc hanh chinh su nghiép:

- Té chirc hanh chinh céng quyén la céc t& chirc duge trao quyén luc nha

nude trong mot pham vi nhét dinh va duoc st dung quyén lwc d6 nhu 14 cong cu dé
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Jam viée, tirc 132 dé ban hanh cac quy dinh, td chic thyc hién va ap dung céc bi¢n
phép can thiét & cudng ché viéc thi hanh va x Iy cdc vi pham.

Céc co quan hanh chinh cong quyén & Viét Nam goi 14 co quan quéan 1y nha
nuéc, bao gbm: Chinh phu, céc co quan cua Chinh phtl 1a cac B va co quan ngang
B&, Uy ban nhan dén céac clp va cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan
cép tinh, cip huyén.

- T8 chitc hanh chinh sy nghiép 1a td chirc khéng dugc trao quyén luc nha
nuéc va do d6 ciing khdng duge st dung quyén luc nha nuée dé lam viée. Cac tb
chirc ndy st dung chuyén mén, nghiép vu theo cac nganh, nghé khac nhau dé cung
cép cac san phém, dich vu can thiét, phuc vu cho hoat ddng ctia bd may nha nudce
va dép tmg cac nhu ciu x4 hoi.

2. Cac co quan hanh chinh nha nwée & Viét Nam

Hé thong céc co quan hanh chinh nha nudc & nudce ta hién nay, bao gom

chinh quyén trung wong va chinh quyén dia phuong,

Chinh quyén trung vong & Viét Nam hién nay 14 Chinh pht v6i trr cach 1a co
quan hanh chinh nha nuéc cao nhét, do Qudc hdi bau va 14 co quan chép hanh cia
Quéc hoi.

Co cdu cta Chinh pht bao gdm c4c bd va co quan ngang bd. D6 14 cac co
quan clia Chinh pht, do Qudc hoéi quyét dinh. Vi tu cach 14 co quan hanh chinh
cdng quyén, cic bd va co quan ngang bd duge trao quyén luc nha nude trong mot
pham vi thAm quyén nhét dinh va dwoc st dung quyén luc trong pham vi dugc giao
dé quéan 1y nha nudc dbi véi cac nganh, linh vuc trén pham vi ca nude.

a) Danh sach cac B va co quan ngang Bo: B Qudc phong, B4 Cong an, B
Ngoai giao, B Noi vy, B6 Tu phap, B6 Céng Thuong, B6 Lao ddng - Thuong
binh va X3 hoi, Bd Giao thong va Vian tai, B Xay dung, B§ Thong tin va Truyén
thong, Bd Gido duc va Pao tao, Bo Y té, B6 Nong nghiép va Phat trién Nong thon,
B& Khoa hoc va Céng nghé, BS Van hoa, Thé thao va Du lich, Bo Tai nguyén va
Moi truong, Bd Ké hoach va Péu tu, B4 Tai chinh, Vin phong Chinh phti, Thanh
tra Chinh phti, Ngan hang Nha nuéc, Uy ban Dén toc

Bén canh cac B va co quan ngang B9, trong co cAu ctia Chinh phtt con ¢
cdc co quan thude Chinh phu, do Chinh pht quyét dinh thanh 1ap dé cung cép céc

dich vu ¢dng phuc vu cho b may nha nude va dap img nhu cau ciia xa hoi.



b) Danh sach cac co quan thudc Chinh phu gdm: Thong tn xd Viét Nam,
Dai Truyén hinh Viét Nam, Dai Tiéng néi Viét Nam, Vién Han 14m Khoa hoc va
X4 hoi Viét Nam, Vién Han 14m Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam, Hoc vién
Chinh tri Qudc gia H5 Chi Minh, Bao hiém x4 hdi Viét Nam, Ban Quan 1y Ling
Chu tich H3 Chi Minh.

Chinh quyén dia phuong & Viét Nam hién nay c6 3 cép: cép tinh (tinh, thanh
phé triee thudc trung uong), cép huyén (huyén, quin, thi x&, thanh phé thudc tinh,
thanh phd thudc thanh phé truc thudce trung wong), cip x3 (x4, phudng, thi trén),
trong mdi cAp chinh quyén dia phwong c6 Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan.

" Theo Biéu 113 Hién phdp 2013:

“1. Hoi ddng nhan dan 13 co quan quyén luc nha nuéc & dia phuong, dai
dién cho y chi, nguyén vong va quyén lam chi ciia Nhan dan, do Nhan dan dia
phuong bau ra, chiu trich nhiém truéc Nhan dan dia phwong va co quan nha nude
cp trén.

2. Hoi dong nhan din quyét dinh cac vén & cia dia phuong do luat dinh;
gidm sat viéc tuén theo Hién phép va phép luit & dia phuong va viéc thue hién
nghi quyét cia Hbi dong nhén dén.”

Theo Diéu 114 Hién phdp 2013:

“1. Uy ban nhan dan & cAp chinh quyén dia phuong do Hdi dong nhan déan
cling cAp bau 14 co quan chip hanh cta Hoi déng nhin dan, co quan hanh chinh
nha nuéc & dia phuong, chiu trach nhiém truéc Hoi déng nhan dan va co quan
hanh chinh nha nuée cip trén.

2. Uy ban nhan dan t6 chirc viéc thi hanh Hién phap va phép luat & dia
phuong; t6 chirc thue hién nghi quyét clia Hoi dong nhan dan va thuc hién céc

nhiém vu do co quan nha nudc cap trén giao.”
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Chuyén dé 3:
QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC

I. QUAN LY NHA NUGC

1. Tong quan vé quén ly

a) Quan niém vé quan ly

Quan 1y 12 mot hoat ddéng déc biét, 1a yéu t6 khéng thé thidu duoc trong doi
séng xa hoi, gan lién v&i qua trinh phat trién. Theo C.Maéc, quan 1y x3 hoi 1a chitc
ning dugc sinh ra tir tinh chét x& hoi héa lao dong. N6 ¢6 tAm quan trong dic biét
vi moi sur phat trién ctia x& héi déu théng qua hoat déng cia con ngudi va théng
qua quan 1y (con ngudi diéu khién con ngudi). Song quan 1y chi trd thanh khoa hoc
va dugc van dung vao thuc tidn c6 tinh chét phd bién chi méi bét dau vao thp nién
d4u ciia thé ky XX (ndm 1911 khi Taylor nha tdm 1y hoc, quan 1y hoc ngudi My
cdng b tac phim ndi tiéng: Nhitng nguyén 1y quan 1y khoa hoc).

Tuy nhién, cho dén nay trong céc tai liu chuyén nganh chwa c6 dinh nghia
chinh théng vé quén 1y, song v& co ban khai niém quén 1y c6 nhitng diu hiéu
chung nhu sau:

- Mt 14, su thc dong caa chi thé quéan 1y dén cac ddi twong quan 1y nhim
phéi hop hanh déng dé dat duoc muc tidu dé ra.

- Hai 13, phai c6 it nhat mot chi thé quan ly 13 tic nhan tao ra céc tic dong
va it nhit 12 mot ddi tuong bi quan ly tiép nhan truc tiép cac tac dong ctia chu thé
quéan ly tao ra va cac khach thé khéc chju céc tac dong gian tiép ctia chu thé quén
ly. Téc dong c6 thé chi mot 14n ma ciing c6 thé 14 lién tuc, nhidu lan.

- Ba la, phai c6 m§t muc tiéu va mot quy dao dit ra cho ca dbi tugng va chua
thé, muc tiéu nay 13 cin cir dé chu thé tao ra cac tic dong.

Nhu véy, 6 thé quan niém chung vé quan Iy 1 sy tac dong va diéu chinh
bang mot hé théng cdc bién phdp, phuong phdp va cdc céng cu cua chil thé quadn
Iy téi cac doi tuong quan Iy nham dat dwoc muc tiéu ciia 16 chikc, cé nhén dé ra.

b) Céc chirc ning co ban cua quan ly

- Hoach dinh: La vach ra mt chuong trinh hanh dong nhu ké hoach, dé 4n,

duy an, chuong trinh cong téc...
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- T8 chirc thuc hién: La viée cu thé héa ké hoach thanh cac phin viée, cong
doan cu thé va lép tién do thyc hién cho ting phén viéc, hang muc déng thoi 1a
viéc chuén bi, bd tri cdc ngudn krc nhu tai chinh, co s& vt chét, phuong tién k¥
thuat va dic biét 1a bd tri va phan cong nguoi thuc hién.

- Lanh dao diéu hanh: L4 trach nhiém cuia ngudi 1anh dao, quan ly cac cép
trong viéc ddng vién, khuyén khich, tao didu kién dé cdp dudi hoan thanh tét cac

nhiém vu dugc giao.

- Kiém tra kiém soét: La viéc theo d&i, kiém tra, danh gi4, ghi nhan két qua

thuc hién va diéu chinh ké hoach, nhiém vy, dam béo hiéu qua quan ly.

Hoach dinh - Té chitc - Lanh dao - Kiém tra 12 4 khau lién hoan cua mot qué
trinh quén ly, 1a 4 chitc néng co ban clia qua trinh quéan ly.

2. Quan ly nha nude

a) Khai niém quan ly nha nudce

Theo nghia rong: Quan ly nha nudc (QLNN) 1a hoat dong quan 1y cta ca bd
may nha nudc, bao gém cac co quan l4p phéap, hanh phép, tu phép, dé diéu chinh
cac qua trinh x& hi va hanh vi cua céc cé nhén, td chitc trong x& hoi, dugc thé ché
héa thanh phap luét, dudi su lanh dao cia Pang. Theo do, chu thé caa hoat dong
QLNN & day bao gém cac c¢o quan l4p phap, hanh phéap va tu phap.

Theo nghia hep: QLNN 14 hoat ddng c6 t5 chirc va bang quyén luc nha nudc
clia cac co quan hanh chinh nha niréc dé trién khai thyee hién phép luat, diéu chinh
cac qué trinh x& hoi, hanh vi cta c4 nhén, t5 chirc trong x4 hoi, nham gilt gin trat tu
x4 hoi, phat trién kinh té - x3 hoi theo cac muc tiéu ctia nha nudc. Theo nghia nay,
QLNN dbng nghia véi quan Iy hanh chinh nha nude, trong d6, chi thé 13 céc co
quan hanh chinh nha nuéc. Theo d6, QLNN 14 hoat déng chép hanh va diéu hanh,
nhim diéu chinh cdc qua trinh x4 h6i va hanh vi cia c4 nhén, to chirc trong x4 hoi
theo phép luat, nhim dat dugc nhiing muyc tiéu ma nha nudc da dit ra.

b) Pac diém clia quan 1y nha nudc

Thir nhat, QLNN 18 thudc vao chinh tri: Chinh tri 13 nén tang cia x4 hoi,
hién dién trong moi linh vuc ctia doi séng x3 hoi va 13 yéu t6 quyét dinh su ton tai
va phat trién cta x4 hoi, trong d6 van & cbt 151 14 gianh, gitt chinh quyén nha
nudc. Hoat ddng QLNN 1€ thude vao chinh tri 1a phai ddt dudi sy ldnh dao cua
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Dang, phai thuc hién cac muc tiéu chinh tri, quyét sach chinh tri cia Pang, dua
moi chii trrong, duong 16i clia Pang vao cudc sbéng.

Thit hai, QLNN mang tinh quyén luc nha nuéc (tinh phap quyén): QLNN la
chirc ning co ban cia cac co quan cbng quyén, tirc 1a cic co quan dugc Nha nudc trao
cho quyén luc nha nuéc trong mét pham vi nhét dinh va dugc sir dung quyén luc d6
nhu 13 cong cu dé lam viéc. Theo d6, QLNN bao gdm: (1) ban hanh cic quy dinh, bao
gdm phép ludt, quy pham phép ludt dudi luat, chinh sich va cac quy dinh khéc, (2) tb
chirc thuc hién céc quy dinh ciia nha nuéc, (3) cudng ché viée thi hanh cic quy dinh
cuia nha nudc, (4) xtr ly cac truong hop vi pham céc quy dinh ciia nha nudc.

Thir ba, QLNN c¢6 tinh phap ly: Tinh phap 1y ctia QLNN thé hién qua hai
khia canh; mét 13, moi hoat dong QLNN déu dugc phép ludt quy dinh, dugc bao
dam bang phéap luit va dugc phap luit bao vé; hai 13, moi hoat ddng QLNN phai
thuc hién theo ding quy dinh cta phap luit.

Thit tw, QLNN c¢6 tinh thir bac: QLNN duoc t6 chirc thanh hé thdng c6 tinh
thir bac chat ché, thé hién qua mdi quan hé gifta clp trén va cip duéi hoic giira thi
trudng va nhan vién, trong dé: cAp duéi phai phuc ting cip trén, phai chiu sy kiém
tra, gidm sat ctia cAp trén va phéi chiu sy dénh gia clia cAp trén.

Thit nim, QLNN Ia hoat déng c6 tinh chuyén nghiép: Can b), céng chtec,
vién chitc nha nuéc phai dugc trang bi céc kién thirc, kinh nghiém, k¥ ning vé
chuyén mon, nghiép vu thich hgp véi vi tri cong tic va yéu cau cta cbng viéc, dé
thuc hién tbt céng vu, nhiém vu dugc giao. Cén bd, cdng chirc tham gia 1anh dao,
quan ly phai dugc trang bi cac kién thtrc chuyén mén vé quan 1y hanh chinh nha
nudc, nghiép vu quan 1y va thira hanh cong vu, thich hop véi linh vuc, pham vi
cdng viéc dugc giao.

Thir sdu, QLNN c6 tinh phi lgi nhudn: QLNN la hoat dong chép hanh phap
luat, diéu hanh va quan ly cac linh vuc cta doi séng x4 hoéi, hudng tdi muc tiéu

phuc vu x4 hdi va nguoi dan, nhung khéng ¢6 muc tiéu lgi nhuén.
¢) Noi dung ctia Quan ly nha nudc

QLNN bao quat moi linh vyuc clia doi séng xa hoi, tlr chinh tri, an ninh, qudc

phong, dén kinh t€, vin héa va cic van dé xa hdi, bao gbm céc ndi dung cu thé sau:
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M0ot 13, ban hanh cdc van ban quy pham phap luét, tao hanh lang phap ly va
didu chinh hanh vi cta cc ¢4 nhén, t chirc trong cic linh vuc hoat dong ciia doi
sdng x4 hdi, nham gift cho x4 hdi 6n dinh va timg budc phat trién.

Hai 13, @& ra va td chitc thuc hién céc chinh séch kinh té - x& hoi dé giai
quyét nhimg vin d& nay sinh trong ddi séng xa héi, thio g& nhitng khé khin,
vuréng mic trong quan ly, nham thic dy su phat trién, khuyén khich, dong vién
cac thng 16p nhan dan phat huy tiém ning ctia minh dé tu phat trién va déng gop

cho su phat trién chung clia X3 hoi.

Ba I3, t6 chirc thyc hién viéc tuyén truyén, phd bién va trién khai thyc hién
chu truong, dudong 161 cua béng, phap luat, chinh sach ctia Nha nudec, nham dua
dudng 161, phap luét vao doi séng, fhuc hién céc muc tiéu, ké hoach phat trién kinh
té - x4 hdi trong timg thdi ky.

Bén 14, dau tu va thu hit cic ngudn déu tu @ phat trién kinh té, gift vimg
qudc phong, an ninh va phét trién céc cong trinh ha ting k¥ thuat, ha tAng x4 hoi,
cung cép céc dich vu cong cOng, cac hang héa dﬁng chung, quan 1y viéc cung cép

cac dich vu, phuc vu nhu ciu clia ngudi dan va su phat trién x4 hoi.

Nim 14, thuc hién vide kidm tra, gidm sat, xit 1y cac vi pham trong pham vi
thim quyén, danh gia két qua viéc thue hién chi truong, dudng 161 caa Pang, phép

luét, chinh sach ciia Nha nudc.
d) Phuong thitc quan ly nha nudce
- QLNN 12 quan 1y bing phép luat, tirc 14 cdc co quan QLNN cac cép, theo

thAm quyén ctia minh, ban hanh ra c4c vin ban quy pham phép luat va budc cic ca
nhan, t§ chirc trong x4 hdi phai tuan th.

- QLNN théng qua bd may hanh chinh nha nudce: Cac co quan hanh chinh
nha nuée cac cip 13 chi thé clia quan 1y hanh chinh nha nudc, ding bd may va
thAm quyn ctia minh d& tién hanh viéc tuyén truyén, phd bién phép luat, truc tiép
trién khai viéc thuc hién cac quy dinh cta phép luat, kiém tra, giam sat viéc thuc
hién phap ludt va thuc hién cic quyén cudng ché dbi véi cac hanh vi ¢ tinh khong

thue hién va xit ly @i v6i cac hanh vi vi pham theo thdm quyén.

- QLNN 1a su két hop d6ng bd giita nganh va lanh thd: Céc bd, co quan
ngang bd 13 co quan ctia Chinh pht, ¢6 chirc ning QLNN dbi véi mot sb nganh,
linh vuc nhit dinh theo quy dinh ctia phap luat va su phan céng ctia Chinh phu,

14




trong pham vi cd nuéc. Cac tinh, thanh phd truc thudce trung vong cé chirc ndng
QLNN dbi véi moi linh vue hoat dong trén pham vi dia ban quan ly cia minh, theo
sir chi dao nghiép vu cla céc co quan trung wong, trir mot s6 nganh cé tinh dic th
do trung wong quan ly truc tiép theo nganh doc nhu nganh thué, hai quan, kho bac,
cbng an,...

3. Quan ly nha nwéce ciia chinh quyén dia phwong & xa, phuong, thi trin

Chinh quyén dia phuong & x&, phudong, thi trdn 13 cAp chinh quyén dia
phuong gém c¢6 Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x3, phudng, thi trin.

3.1. Nhiém vu, quyén han cia chinh quyén dia phwong 6 xd

a) Nhiém vy, quyén han chung (Piéu 31 Luét T chc chinh quyén dia phuong)

- T chiic va bao dam viéc thi hanh Hién phap va phap luét trén dia ban x4.

- Quyét dinh nhiing vén dé cla xa trong pham vi dwoc phan quyén, phén cip
theo quy dinh ctia Luét nay va quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan hanh chinh nha nudc cép trén
Gy quyén.

- Chju trach nhiém trude chinh quyén dia phuong cip huyén vé két qua thuc
hién céc nhiém vu, quyén han cta chinh quyén dia phuong & x3.

- Quyét dinh va tb chirc thuc hién cc bién phép nham phat huy quyén lam
chi1 ctia Nhan dén, huy ddng cac ngudn luc xa hoi dé xay dung va phét trién kinh
té - x4 hoi, bao dam qudc phong, an ninh trén dia ban xa.

b) Nhiém vu, quyén han cu thé ctia Uy ban nhan dan x3

- X4y dung, trinh Hbi dong nhan dan x ban hanh cac nghi quyét vé nhiing
vén dé thudc nhiém vy, quyén han cua Ho1 d(“)ng nhan dan x4.

- Trinh Hbi dong nhan dan x& quyét dinh nhimg bién phap bao dam trat ty, an
toan x4 hoi, d4u tranh, phong, chéng t6i pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac,
phong, chéng quan liéu, tham nhiing trong pham vi duoc phan quyén; bién phap bao
vé tal san cla co quan, td chirc, bao ho tinh mang, tu do, danh du, nhan phém, tai san,
cac quyén va loi ich hop phép khac ctia cong dén trén dia ban x3;

- Trinh Hoi ddng nhan dén x& quyét dinh du toan thu ngan sich nha nudc

trén dia ban; du toan thu, chi ngén sach x&; diéu chinh du toan ngan séch xa trong
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tredng hop cin thiét; phé chudn quyét toan ngén sach xi. Quyét dinh chi truong
dau tu chuong trinh, dy 4n cta x3 trong pham vi duoc phan quyén.

- T4 chire thuc hién cdc nghi quyét cia Hoi dong nhan dén xa.

- T4 chic thuc hién ngin sach dia phuong.

- Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nuéc cAp trén phan cép, ay
quyén cho Uy ban nhan dén x3.

3.2. Nhiém vu, quyén han cia chinh quyén dia phwong & phuong

a) Nhiém vu, quyén han chung (Pidu 59 Luat TS chirc chinh quyén dia
phuong)

- T chirc va bao dam viéc thi hanh Hién phap va phap luat trén dia ban
phuong.

- Quyét dinh nhiing van dé cia phuong trong pham vi dugc phan quyén,
phan cip theo quy dinh ctia Luat nay va quy dinh khac ctia phép luét c6 lién quan,

- Thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan hanh chinh nha nuc cdp trén
uy quyén.

- Chiu trach nhiém trudc chinh quyén dia phuong & quan, thi x4, thanh phé
thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudce trung uong vé két qué thyc hién
c4c nhiém vu, quyén han cta chinh quyén dia phuong & phuong.

- Quyét dinh va tb chirc thuc hién cac bién phap nhim phat huy quyén lam
cht cia Nhéan dan, huy dong cac nguf)_n Iuc x4 hoi dé x4y dung va phat trién kinh
té - x& hoi, bao dam qudc phong, an ninh trén dia ban phudng.

b) Nhiém vy, quyén han cu thé cia Uy ban nhan dan phuong

- Xay dung, trinh Hdi ddng nhan dan phudng ban hanh nghi quyét v& nhing

vén dé thudc nhiém vu, quyén han cta Hoi déng nhén dan phudng.

- Xay dung, trinh Hdi ddng nhén dan phudng quyét dinh du toén thu ngin
sach nha nudc trén dia ban; du toan thu, chi ngan sach phuong; didu chinh du toan
ngan sach phuong trong truong hop can thiét; phé chuin quyét toan ngén sach
phudng. Quyét dinh cha trvong dau tu chuong trinh, du 4n trén dia ban phuong

theo quy dinh cua phap luét.

- T4 chirc thuc hién cac nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan phuong.
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- Té chitc thye hién ngan séch dia phuong.

- Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nuée cép trén phéan cép, ty
quyén.

3.3. Nhié¢m vu, quyén han ciia chinh quyén dia phwong & thi trin

a) Nhiém vu, quyén han chung (Didu 66 Lut TS chirc chinh quyén dia
phuong)

- T4 chitc va bao dam viéc thi hanh Hién phap va phép luét trén dia ban thi trén.

- Quyét dinh nhitng vdn d& caa thi trin trong pham vi dugc phan quyén,
phan cép theo quy dinh cia Luét nay va quy dinh khac cua phap luét c6 lién quan.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan hanh chinh nha nuéc cip trén
iy quyeén.

- Chiu trach nhiém trudc chinh quyén dia phwong & huyén vé két qua thuc
hién cac nhiém vu, quyén han cta chinh quyén dia phuong & thi trén.

- Quyét dinh va t6 chirc thuc hién cac bién phép nhim phét huy quyén lam
chtl ctia Nhan dan, huy déng céc ngudn luc x hoi ¢ x4y dung va phat trién kinh
t& - x4 hoi, bao dam quéc phong, an ninh trén dia ban thi trn.

b) Nhiém vy, quyén han cu thé ctia Uy ban nhén dan thi trdn

- Xay dung, trinh Hoi déng nhan dan thj trin ban hanh nghi quyét vé nhimg
van dé thudc nhiém vu, quyén han cta Hoi déng nhan dén thi trén.

- X4y dung, trinh Hoi dong nhén dan thj tran quyét dinh du toén thu ngan
sach nha nuwéc trén dia ban; du toan thu, chi ngan séch thi trén; diéu chinh dy toan
ngén sach thi trdn trong truong hop cén thiét; phé chudn quyét toan ngan sach thi
trn. Quyét dinh cht truong diu tir chwong trinh, di 4n trén dia ban theo quy dinh
cta phéap luat. '

- T4 chirc thuc hién cac nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan thi trén.

- T chirc thyc hién ngan sach dia phuong,

- Thure hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cip trén phén cip, ty
quyén.

II. QUAN LY HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém
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La sy tdc dong c6 td chirc va diéu chinh béng quyén luc nha nudc dbi véi
cac qua trinh x& hoi va hanh vi hoat ddng cua cdng dén, do cac co quan trong hé
théng hanh phap tir Trung wong dén co s tién hanh & thuc hién nhitng chirc ning
va nhiém vu cua nha nudc, phat trién cac mbi quan hé xa hdi, duy tri trat tu, an
ninh, thda man c4c nhu ciu hop phap clia cong déan trong su nghiép x4y dung va
bao vé tb qudc.

Nhu viy, sy khac biét gitta quan ly nha nudc va quin ly hanh chinh nha
nuée 13 & diém quan Iy nha nuée 14 quan Iy cta ca bd may nha nude (bao gdm céc
co quan 1ap phap, hanh phap va tu phap), con quan ly hanh chinh nha nuédc 1a quan
ly cuia cac co quan hanh phAp.

2. Pic diém co ban clia quan Iy hanh chinh nha nwéc

Khi néi dén dic diém coa quan Iy hanh chinh nha nuéce 14 néi dén nhimg nét
dic thi cia quan 1y hanh chinh nha nudc @ phan biét véi cac dang quan ly x4 hoi
ctia cac chi thé khac. Quan Iy hanh chinh nha nudc x4 hdi chi nghia c6 céc dic
diém co ban dudi day:

- Quén 1y hanh chinh nha nuwéc mang tinh quyén luc nha nudc (tinh cong
quyén) 14 chitc ning co ban cha cac co quan cong quyén, bao gdm (1) ban hanh céc
quy dinh phap luit, quy pham phap luét dudi luat, chinh sach va cac quy dinh khac,(2)
td chirc thuc hién céc quy dinh ciia nha nuéce.(3) cudng ché viée thi hanh cac quy dinh
ctia nha nudc, (4)xt ly cac truong hgp vi pham céc quy dinh ctia nha nude..

- Quan ly hanh chinh nha nuéc cé muc tiéu chién luge, c6 chuong trinh va

co ké hoach dé thuc hién muc tiéu.

- Quan ly hanh chinh nha nudc c6 tinh chi dong, sdng tao va linh hoat trong
viéc diéu hanh, phéi hop, huy dong moi luc lugng, phat huy strc manh téng hop dé
td chirc lai nén san xuét x3 hoi va cudce séng con ngudi trén dia ban cia minh theo

su phan céng, phan cip, ding thAm quyén va theo nguyén tac tap trung dan chu.

- Quén Iy hanh chinh nha nudc cé tinh lién tuc va twong dbi 6n dinh trong td
chirc va hoat dong. Vi nén hanh chinh nha nuéc c6 nghia vu phuc vu cdng vu va
nhén déan trong cong viéc héng ngay, thuong xuyén cho nén quan 1y hanh chinh
nha nuée phai bao dam tinh lién tuc dé thoa mén nhu ciu hing ngay ciia nhén dan,
clia x4 hdi va phai 6n dinh dé dam bao hoat dong khong bi gidn doan trong bét ky

tinh hudng chinh tri - x& hdi nao.
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- Quén ly hanh chinh nha nudce 1a hoat dong cé tinh chuyén nghiép cao.

Céan bd, cong chire nha nude phai duge trang bi céc kién thie, kinh nghiém,
k¥ ning vé chuyén mén, nghiép vu thich hop véi vi tri cdng téc va yéu ciu cong
viéc dé thuc hién tét cong vu duoc giao, Can bg, cong chirc tham gia lanh dao,
quan ly phai dugc trang bi cac kién thirc chuyén mén vé quan ly hanh chinh nha
nudc vé nghiép vu quan ly va thira hanh cong vu,thich hgp véi linh vuc va pham vi
cong viécdugce giao.

- Quan ly hanh chinh nha nuéc cé tinh hé‘théng thr bac chit chg, thé hién
qua mbi quan hé gifta cAp trén va clp dudi hodc gifta thi trudng va nhan vién,
trong d6: cAp dudi phai phuc ting cip trén, phai chiju su kiém tra, gidm sat clia clp

‘trén, va phai chju ddnh gia cla clp trén

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc xd hdi chu nghia khong c6 su cach biét tuyét
dbi vé mit x4 hoi gifta ngudi quan 1y va ngudi bi quan ly. Béi vi, thi nhit, trong
quéan ly x& hdi thi con nguoi vira la chu thé vira 1a dbi tuong ctia quan ly. Mit khac
trong chi nghia x& hoi, nhan dan 1 cha thé quéan 1y dét nude.

- Quan 1y hanh chinh, nha nuwdc x4 hdi chu nghia cé tinh phi lgi nhuén vi
quéan ly hanh chinh nha nudc 1a hoat ddng chip hanh phép luét, diéu hanh va quan
ly cac linh vyc cia doi séng x& hoi, hudng téi muc tiéu phuc vu x& hdi va vdi
nguoi dan, nhung khéng c6 muc tiéu lgi nhuan

- Quan Iy hanh chinh nha nuéc XHCN mang tinh nhan dao. Xuét phét tir ban
chit Nha nudc dan chit XHCN, tht c4 cac hoat dong ciia nén hanh chinh nha nuéc
déu c6 muc tiéu phuc vu con ngudi, ton trong quyén va loi ich hop phap clia cong
dan va ldy d6 lam xuét phat diém cua hé théng luat, thé ché, quy thc va thil tuc
hanh chinh.

3. Nguyén tic quan Iy hanh chinh nha nwéec

Nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nudc 1a tu tuéng chi dao bt ngudn tir
ban chit ché 40, dugc quy dinh trong phép luat, tao thanh co s& cho viée td chirc,
hoat ddng clia bd méay nha nudc trong cic khiu ciia qua trinh quan ly nha nudec.

Nguyén tic quén 1y hanh chinh nhi nuéc duge hinh thanh mot cach khach quan,
phan énh quy Iudt khéch quan ciia x4 hoi va ban chit clia ché dd chinh tri xa hoi.

Céc nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nudc hgp thinh mot thé thong nhat,
lién hé chit ché v6i nhau bao gom:
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a) Nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nuéc dudi sy lanh dao ciia Pang va
nhéan dan tham gia quan ly hanh chinh nha nuéec.

- Trude hét, Pang dé ra quan diém, nguyén tic, phuong hudng chi dao viée
tb chitc b may hanh chinh nha nuée.

- Té chirc Pang va dang vién guong méau chp hanh va ton trong hién phap,

phap luat d& nang cao uy tin ctia Dang ddi véi nha nudc va x4 hoi
- Bang l&nh dao quén ly nha nuéc nhung khéng 1am thay cac co quan nha nudc.

- Sy tham gia cta nhan dén vao quyén luc chinh tri 14 mdt trong nhitng dic
trung cua ché @6 dan cha, quyén tham gia vao hoat dong thyc hién quyén huc nha
nudc cla nhdn dan duge quy dinh tai Pidu 28 Hién phdp 2013: “Cong dan cb
quyén tham gia quan ly nha nuéc va xa hoi, tham gia thao lun va kién nghi cac
van dé cla co sd, dia phuong va ca nudc. Nha nudc tao diéu kién dé cong dan
tham gia quan 1y nha nudc va x4 héi, cong khai, minh bach trong viéc tiép nhén,

phan hoi y kién, kién nghi ctia cong dan”.

Nhan dan cé quyén tham gia vao quan ly nha nudc mot cach truc tiép hoic
gian tiép, tham gia giai quyét nhiing vén @ 16n va hé trong cta dia phuong hozc
“don vi, tham gia bidu quyét khi Nha nuéc t6 chirc trung ciu dan ¥, nhimg hinh
thirc tham gia tryc tiép khac ctia nhan dén vao quan Iy nha nuée la: Thao luan gép
y kién vao qua trinh x4y dung nhiing dao lujt hoic cac quyét dinh, quan trong khac
ctia Nha nuéc hodc cia dja phuong; kiém tra cic co quan quan 1y nha nuéc; thuc
hién quyén khiéu nai, t6 c4o hanh vi vi pham phép ludt trong quéan Iy nha nude...
Céc hinh thirc tham gia gi4n tiép ctia nhin din vao quan Iy nha nuéc, kiém tra
gidm sat hoat ddng clia cic co quan nay théng qua hoat doéng cla céc dai biéu do

minh bau ra.

b) Nguyén tac tap trung dan chi

Piéu 8 Hién phép 2013, quy dinh tap trung dan chil 1a nguyén téc td chic va
hoat ddng co ban ciia co quan nha nuée. Bidu hién clia nguyén téc tap trung dan
chi trong quan ly hanh chinh nha nudc la:

- Su phu thudc clia co quan hanh chinh nha nuéc vio co quan dai dién quyén
luc clia nhén dén ciing cAp.

- Su phu thudc cta cip duéi véi cép trén, dia phuong phuc ting Trung wong.

- Su phén cip quéan 1y (Dén chi héa).
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- Hudng vé co sd.

- Su phu thudc hai chiéu cta co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong
(két hop gifra tap trung va dén chu)

¢) Nguyén tic kidm soat quyén luc

(Khoan 3, Diéu 2 Hién phép 2013 - Piém méi trong Hién phap 2013)

L2 nguyén tic cia nha nudc phép quyén dé cac co quan hanh chinh nha nuéc
thuc thi ¢6 hiéu lyc, hiéu qué chic nang, nhiém vy, quyén han ctia minh theo hién
phép va phap lut, tranh viée loi dung,lam dung quyén lue; phong chdng tham nhiing,
ling phi, ddng thoi dé nhén dén ¢6 co s& hién dinh gidm st quyén Iyc nha nude

d) Nguyén tic quan 1y hanh chinh nha nudc bang phap luit va ting cuong
phap ché x4 hoi chi nghia

Quén 1y nha nude bang phap ludt va ting cudng phdp ché 1a nguyén tic hién
dinh. Nguyén tic nay doi hoi:

- Trong linh vuc xiy dung phép ludt, cic co quan hanh chinh cé thé don
phuong ban hanh nhimg vin ban quy pham phép lut thude thAim quyén duge trao
nhung khéng duoc trai véi nhing quy dinh ctia Hién phép va luit.

- Trong thuc thi phép luat phai triét dé tuan tht ca vé ndi dung va hinh thic
cla ludt hay cic van ban quy pham phép ludt khdc.- Quy dinh 18 trach nhiém,
nhiém vy, quyén han cu thé cia cac co quan va cong chiic nha nudc.

- Moi hanh vi vi pham trong quan 1y hanh chinh nha nuéc phai dugc phat
hién va xt ly nghiém minh

d) Nguyén téc quan Iy theo nganh két hop véi quén 1y theo lanh thé (dia phuong)

Xuét phat tir hai xu hudng khach quan cta nén san xut-xa hoi do la:

- Tinh chuyén moén héa theo nganh.

- Su phan bd san xuét theo dia phirong va ving lanh thd,

Su két hop gifta c4c co quan quan 1y nganh, chirc ning véi chinh quyén dia
phuong nhim dam bo cho hoat ddng gitta nghanh véi dia phuong dat dugc sy
théng nhét trong quéan 1y.
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e) Nguyén tic phan dinh hoat déng quéan 1y hanh chinh nha nudc véi hoat
dong san xuét - kinh doanh ctia c4c chu thé kinh té ctia nha nuéc va hoat dong su
nghiép cta cac don vi su nghiép

Nha nuéc ta ¢6 nhiém vu t§ chirc va quén 1y nén kinh té quéc din; quan Iy
céc thanh phén kinh t& nhung khéng truc tiép kinh doanh va quéan 1y kinh doanh.
Quén 1y nha nude v& kinh té bao gdm cac noi dung chu yéu sau:

- Tao méi trudong va diu kién cho hoat déng san xuét kinh doanh.

- Pinh hudng va hd tro phat trién thong qua ké hoach va cac chinh sach kinh té.

- Hoach dinh va thuc hién chinh sach x& hoi, ddm bao su thdng nhét giira
phat trién kinh té va phét trién x4 hi.

- Quén ly va kidm soat viéc sit dung tai nguyén, tai san qudc gia.

- T4 chirc nén kinh té va didu chinh bang cic cong cu va bién phap vi md.

- Té chirc va gidm sat hoat dong tuan thit phép luat ciia cic don vi kinh té.

Nha nudce thuc hién cac chirc nang trén thong qua mot hé théng C4c co quan
hanh chinh nha nude; théng qua td chirc kinh t& ciia Nha nuéc; thong qua viée dao
tao, bdi dudng, bd tri d6i ngii can bd c6 phim chét chinh tri, c6 nang luc quan ly
nha nudc, quan Iy kinh té, quan 1y x4 hoi.

Céc td chirc kinh doanh truc tiép thuc hién cac hoat dong kinh doanh cé tu
cach phap nhén, hoat déng kinh doanh binh déng truc phép luit; co quyén tu chu
v& tai chinh va thuc hién hach toan kinh té; phat huy ning luc kinh doanh, chiu su
quan 1y bang phéap luit clia céc co quan hanh chinh nha nuéc.

Céc t& chitc su nghiép cda nha nuéc do nha nudce lap ra dé thuc hién céc
dich vu ¢éng, lién quan dén nhitng nhu cAu thiét yéu cla cong dan, tb chirc. Viéc
phan dinh nay nhim gitip cho hanh chinh nha nuéc thuc hién tét chic ning cta
minh, ddng thoi tao difu kién thudn lgi nhét &8 cung Gng céc san phém hang hoa
va dich vu cho x4 hoi.

g) Nguyén tic cong khai

T4 chirc hoat dong hanh chinh ctia nha nudc ta 1a nhim phuc vu lgi ich quéc
gia va loi ich hop phap cla cong dan nén can phai cong khai hod, thyc hién ding

chu truong “dén biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra”. Phai quy dinh c4c hoat dong
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can cong khai cho dan biét, tao diéu kién thu hit déng dao quén chung nhén dén
tham gia kiém tra, gidam sat hoat dong hanh chinh nha nudc.

4. Hinh thitc, cong cu va phwong phap quan ly hanh chinh nha nwée
4.1 Hinh thirc quén Iy hanh chinh nhé nwéc: duge hidu 1a sy biéu hién
bén ngodi cia hoat ddng quan ly do cdc co quan hanh chinh nha nuéc tién hanh
nhur viéc ban hanh vin ban quan ly, tién hanh céc bién phép, cich thic va tic
nghiép vat chét, k§ thuat d& nhim thuc hién tdt chirc ning chip hanh diéu hanh.
Céc hinh thirc co ban trong quéan Iy hanh chinh nha nude, gbm:
a) Hoat ddng ban hanh vin ban quy pham phép luét

Bét ngudn tir thuc thi quyén hanh phép, thuc hién cic hoat déng chép hanh
va diéu hanh céc chii thé hanh chinh c6 quyén ban hanh céc vin ban quy pham
phép luat dudi ludt (quyén 1dp quy) 4n dinh, cu thé hoa, chi tiét héa ca quy dinh
cta luat, phdp 1énh. Nho viy ma cdc chii thé tham gia quan hé phap luat hanh
chinh thuc hién cac quyén va nghia vu tich cuc hon. Trinh tu, thu tuc thyc hién
quyén nay do phép luat quy dinh (xem luit vé thim quyén ban hanh vin ban).

- Théng qua hinh thitc nay thay dugc vi tri, tinh chét cua céc co quan quan
Iy hanh chinh nha nudc: Trung wong hay dia phuong, co quan thim quyén riéng
hay co quan thim quyén chung trong qua trinh thuc hién quyén lyc nha nuée trong
linh virc hanh chinh do luét dinh.

b) Hoat ddng ban hanh vén ban 4p dung quy pham phép luat

- Ban hanh cic vin ban 4p dung quy pham phdap luat 1a hoat dong chu yéu va
thudng xuyén nhit trong qué trinh thyc hién quén 1y nha nudce

- Hoat dong ap dung phap luat la nham thuc hién céc quyén va nghia vy cia
chi thé phép luat hanh chinh. Cén ¢t vao cic vin ban quy pham, cin cir vao su
viée thuc t8, c4c chi thé quan ly hanh chinh nha nudc ban hanh quyét dinh ca biét
ap dung cho mét dbi twong nhét dinh. Tir ¢6, né 1am phét sinh,thay dbi hay chim
dirt mot quan hé phép luét cu thé. Chéng han quyét dinh diéu déng cong téc,tuyén
dung, dé bat, xir phat, cudng ché hanh chinh.

- V&i céc loai quyét dinh cé biét ndy, cdc chi thé quan 1y hanh chinh da giai
quyét duoc cac cong viéc dat ra trén céc linh vyc cda doi song x4 hdi, thiét 1ap su

bn dinh va phat trién.
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¢) Hoat dong ap dung nhiing bi¢n phap tb chirc 'truc tiép

Céc bién phép td chirc nhu: hdi nghi, phdi hop, phd bién kinh nghiém, tong
két, nghién ciu xdy dung ké hoach cong tac, tuyén chon va sir dung cén b9, phan
chia chirc ning td chirc thuc hién quyét dinh, kiém tra viéc thuc hién quyét dinh
hoat dong 4ap dung cac bién phap t§ chirc truc tiép doc 1ap tuong ddi véi ban hanh
van ban, thuc hién trudce hodc sau khi ban hanh vin ban.

d) Thuc hién cac tac nghiép vat chét - k§ thuat:

Céc hoat dong ndy bao gdm cdng tac théng ké, kiém tra, bao céo, cong tac
thong tin, van thu...phuc vu cho diéu hanh thuc hién cic chirc ning quan ly.

4.2. Cong cu qudn ly hanh chinh nha nwoe

Pé thuc hién chitc ning thdm quyén, cic co quan hanh chinh st dung cong
cu chi yéu: cong sd, céng san, cong quyén - quyét dinh quéan ly hanh chinh.

- Céng s6: 13 tru s& co quan, la noi lam viéc cla co quan, 12 noi can b lanh
dao, cdng chirc va nhan vién thyc thi cong cu, ban hanh cac quyét dinh hanh chinh
va td chire thue hién cac quyét dinh, 13 noi giao tiép dbi noi, dbi ngoai...

- Céng sén: 1a von (kinh phi) va céc diéu kién, phuong tién dé hoat dong.

- Quyét dinh quén Iy hanh chinh: La su bidu hién y chi ciia Nha nuée. La két
quéa thuc hién quyén hanh phip mang tinh ménh lénh don phuong cua quyén luc
nha nudec.

4.3. Phwong phap quan Iy hanh chinh

a) Phuong phép quan ly hanh chinh nha nuéc

Phuong phéap quén ly hanh chinh nha nudc 12 céc cach thirc, bién phap, thu
thudt ciia cic chu thé hanh chinh nha nuéc dé dam bao viéc thuc hién cac chirc
ning, nhiém vu va thim quyén cla cic co quan quéan 1y hanh chinh nha nudc va
cac chitc vu quan ly hanh chinh nha nudc. D6 14 phuong thire, cach thire do chu thé
tac dong dén ddi tugng quan ly.

b) Cac phuong phap quan ly hanh chinh nha nudc

Céac co quan hanh chinh nha nude, trong td chirc hoat dong ciia minh déu st
dung rt nhidu phuong phap quén ly. Cac phuong phap 6 thé phan thanh 02 nhom:

* Nhom thir nhdt
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Gom nhitng phwong phép quéan 1y chung dugc quan ly hanh chinh nha nudc
van dung, cu thé 1a:

- Phuong phap ké hoach hod

Céc co quan hanh chinh nha nuéc ding phwong phép nay dé x4y dung chién
luoc phét trién kinh t& - x& hoi, 14p quy hoach tdng thé va chuyén nganh; du b4o xu
thé phét trién; dit chuong trinh muc tidu va xay dung ké hoach dai han, trung han,
ngén han.

Str dung phuong phép nay dé tinh toan céc chi tidu ké hoach, té chirc thyuc
hién va kiém tra, d4nh gia tinh hinh thuc hién ké hoach, c4c bién phap can déi.

Pay la phuong phap rat quan trong & ca tim vi mé cia Nha nude va vi mb
cua co sé.

- Phuong phap théng ké

Phuong phép nay duogc cdc co quan quan 1y hanh chinh nha nuée st dung dé
tién hanh didu tra khao sét, phan bd, sir dung céc phuong phép tinh toan nhu: s6
binh quén gia quyén, chi sb, trong quan tuyén tinh, trong quan héi quy... dé phan
tich tinh hinh va nguyén nhéin cda hién tuong quan ly, 1am cin ct khoa hoc cho
viée ra quyét dinh quan ly.

Str dung c4c phuong phép thu thép sé lidu, tong hop va chinh ly dé tinh todn
tdc d6 phat trién cac chi tiéu quan trong.

- Phuong phép toan hoc

Véi phuong phap nay, cac co quan hanh chinh nha nuéc tng dung ma tran,
van trd hoc, so dd mang...trong quan ly; sir dung cdc mdy dién toan dé thu thap, x
Iy va luu trit thong tin; toan hoc hoé céc chuong trinh muc tiéu kinh té- x4 héi; tinh
toan cac can dbi lién nganh trong moi linh vuc hoat déng quan ly.

- Phuong phép tam ly - x4 hot

Phwong phap tam 1y - x4 h6i nhim tic ddng vio tim tu, tinh cam clia ngudi
lao dong, tao cho ho khéng khi hd héi, yéu thich cong viéc, gan b6 véi tap thé lao
dong, hing say lam viéc, giai quyét cho ho nhitng vuréng méc trong cong tic, dong
vién, gitp d& ho vuot qua khoé khin vé cube song.

Do vay, tac ddng tam 1y - x4 hdi 12 phuong phap quan 1y rit quan trong.

- Phuong phép sinh 1y hoc
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Trén co s& phuong phép nay, cac co quan hanh chinh nha nuéc tién hanh b
tri noi 1am viéc phu hop véi sinh Iy clia con ngudi, tao ra sy thoai mai trong lam
viée va tiét kiem cdc thao tdc khong cén thiét nhim ting ning suét lao dong nhu:
b tri phong lam viéc; ban lam viéc, ghé ngéi; vi tri dit dién thoai; vi tri dé tai liéu;
mau sic, 4nh sang...

* Nhom thir hai

Gdm 4 phuong phép chil yéu clia khoa hoc quan Iy 1a:

- Phuong phap thuyét phuc

ALY

Xuét phat tir ban chét ctia nha nudc “ctia din, do dan, vi dan” thuyét phuc 12
phuong phép co ban hang dAu trong quan ly ctia nha nuée.

+ Noi dung phuong phép thuyét phuc thé hién 1a cac hoat dong: giai thich,
hudng dan, quan triét, phé bién, chimg minh, trinh bﬁy, dong vién cu cac co quan
va cbng chirc hanh chinh nha nudc dé dbi tugng quan 1y tu gide thuc hién cac
quyén va nghia vu.

+ Thuyét phyc tién hanh trén co s& phap ludt do cic co quan thyc thi quyén hanh
phap tién hanh nén khéc véi hoat dong thuyét phuc ciia cac thiét ché x4 hoi khac.

- Phuong phép cudng ché

+ Phuong phép cudng ché do phap luat quy dinh ca trinh tu va hinh thic
cudng ché. C6 bon loai cudng ché nha nudc: Cudng ché ky luat, cudng ché hanh
chinh, cudng ché hinh s, cudng ché dan su.

+ Trong quéan ly hanh chinh nha nuéc 4p dyung chu yéu phuong phép cudng
ché hanh chinh. Ch thé 4p dung 1a c4c co quan quén Iy hanh chinh nha nuée tién
hanh theo trinh tu thd tuc hanh chinh, vi lgi ich cng cdng.

Cudng ché hanh chinh bao gbm: Phong ngira, ngin chin, xt phat va céc
bién phép x ly khac:

- Phuong phép kinh té.

L phuong phap téc ddng vao lgi ich d8 kich thich hogc rén de d6i twong
quan ly thuc hign t5t quyén, nghia vu trong chép hanh - diéu hanh thyc hién chinh
sach, phap luat.

Phuong phép nay rat phong phu:

+ Céc quy pham thudng, phat vat chat, kinh té.
26



+ Céc wu tién trong déu tu,

+ Piéu kién mifn, giam va thué suét qua cac dao lujt thué.

+ Thoi han vay, tra 1ai trong tin dung...

+ Poi hoi khéach quan ciia kinh té thi trudng.

- Phuong phap hanh chinh:

Phuong phap hanh chinh 14 phuong phap tién hanh duéi hinh thirc cdc ménh
1énh hanh chinh (quyét dinh hanh chinh), phan 4nh quyén luc tip trung, thé hién
phuong phép dic trung ciia quan 1y hanh chinh, bdo dam tinh théng nhét, tinh
thong sudt ciia quan 1y hanh chinh. |

Phuong phap hanh chinh dugce thuc hién qua cac néi dung:

+ Quy dinh nhiing quy tic xir sy chung trong quan ly hanh chinh nha nudc.

+ Quy dinh quyén han va nghia vu ciia c4c co quan dudi quyén, giao nhiém
vu cho cac co quan do.

+ Thoa mén don phuong yéu cau hop phap cia cong dan.

+ Kiém tra viéc Chép hanh phap luat, viéc thuc hién nhiém vu cla cép dudi.

+ Ap dung céc bién phap cudng ché cén thiét.

Trong 4 phuong phép ndy, theo quan niém chung hién nay thi phuong phap
thuyét phuc 1a hang dAu, phai lam thudng xuyén, lién tuc va nghiém tic. Phuong
phép cudng ché 1a hét stic quan trong, c6 tinh khén cép. Phuong phap kinh té 1a
bién phap co ban, la dong luc thic day moi hoat dong quan ly nha nudc. Phuong
phép hanh chinh 14 rét cn thiét, nhung phai dugc sit dung mét cach ding dén.
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Chuyén dé 4
TONG QUAN VE CAN BQ, CONG CHUC CAP XA

I. CAN BQ, CONG CHUC VA CAN BQ, CONG CHUC CAP XA

1. Khai niém vé can bd

T cén bd dugce du nhép vao nudce ta tir Trung Quéc va dugc dung phé) bién
trong thoi ky khang chién ding dé phan biét véi nhén dén.

Nghia ctia tir can bd turu trung ¢6 hai nghia chu yéu:

Nghia thir nhat 1a cai khung, cai khuén;

Nghia thtr hai 13 ngudi ndng cbt, ngudi chi huy.

Trong mot thoi gian dai, & nudce ta tir cdn bd gan nhu dugc dung thay thé
cho tir cong chirc (Can bg, cong nhan vién chic nha nude...).

Trong Tir dién Tiéng Viét, can bd duoc dinh nghia 1a: Ngudi lam céng téc
nghiép vu chuyén mén trong co quan nha nwée, dang va doan thé.

Hién nay, theo Khoan 1 Biéu 4 Luat Can bd, cong chirc nim 2008: C4n bd 14
cdng dan Viét Nam, dugc bau ct, phé chuin, bd nhiém gitr chirc vy, chirc danh
theo nhiém ky trong co quan ciia Pang Cong san Viét Nam, Nha nuéc, t6 chic
chinh trj - x4 hdi & trung wong, & tinh, thanh phd truc thudc trung uong (sau day
goi chung 1a cép tinh), & huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh (sau day goi
chung 13 cAp huyén), trong bién ché va hudng luong tir ngan sach nha nuéc.

2. Kh4i niém vé chng chirc

O nuéc ta, ngay tir sau cach mang thing 8 nim 1945 thanh cdng, Hién phap
nim 1946 ra doi 1a co s& phap 1y cho viée xay dung ché dd cong chic méi. Ngay
20 - 5 - 1950 Chu tich HO6 Chi Minh d ban hanh séc 1énh 76/ SL v& thuc hién quy
ché cong chiic.

Sic 1énh da chi rd: “Cong chirc 13 nhiing céng dan Viét Nam dugc chinh
quyén nhan dén tuyén d& gitr mot chirc vu thudng xuyén trong co quan Chinh phit
& trong hay & ngoai nude déu 1a céng chirc theo quy ché nay, trir trudng hop riéng
biét do chinh phi quy dinh”.
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Sau 1954 mién Bic dugc hoan toan giai phéng, mién Nam tiép tuc tién hanh
céch mang giai phéng dan tdc. Thoi ky nay tuy khong c6 vin ban nao bai bo séc
1énh 76/SL vé quy ché cong chirc Viét Nam, nhung thuft ngir cong chirc duge thay
thé bang thuat ngit can bd, cong nhén, vién chirc.

Pai hdi Pang toan quéc 1an thit VI nim 1986, trong Chién lugc phat trién va
bn dinh kinh té - x& hoi d4 chi ro: “ D6i méi cin ban cong tac can bd phit hop véi
co ché méi. Phan dinh rd cén bd dan ctr hoat ddng theo nhiém ky vd&i cdng chuc,
vién chirc chuyén nghiép va can bd, cong nhén, nhan vién cic don vi san xuét kinh
doanh”. Ngay 25 - 5 - 1991, Hoi déng BJ trudng (nay 1a Chinh phi) d ban hanh
Nghi dinh s6 169/HPBT quy dinh vé& céng chitc Nha nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam: “Cong chutc la cong dan Viét Nam dwoc tuyén dung va bé nhiém
mot cong vu thuwong xuyén trong mot céng sé Nha nwde ¢ trung wong, dia phuwong,
& trong nude hay ngodi nwée dd dwoc xép vao mét ngach, bdc, huong luong do

ngdn sach Nha nuée cap ™.

Hién nay, theo Khoan 2 Diéu 4 Lut Can bd, cong chirc nam 2008: Cong
chirc 12 céng dén Viét Nam, dugc tuyén dung, bd nhiém vao ngach, chirc vu, chirc
danh trong co quan ctia Pang Cong san Viét Nam, Nha nudc, t§ chirc chinh tri - x&
hoi & trung wong, cip tinh, cip huyén; trong co quan, don vi thudc Quan ddi nhan
dan ma khong phai 13 st quan, quén nhén chuyén nghiép, cong nhin qudc phong;
trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dan ma khong phai 1a sT quan, ha s quan
chuyén nghiép va trong bd may lanh dao, quan ly cia don vi su nghiép cong lap
cia Dang Cdng san Viét Nam, Nha nudc, td chirc chinh trj - x8 hoi (sau day got
chung 14 don vi su nghiép cdng lap), trong bién ché va hudng lwong tir ngan sach
nha nudc; dbi véi cOng chic trong b may 18nh dao, quan ly ctia don vi su nghiép
cdng 14p thi lvong dugc bao dam tir quy luong ctia don vi sy nghiép cdng 1ép theo
quy dinh ctia phép luét.

3. Khai niém vé can by, cong chirc cip xd

Tur khi ¢6 Nghi quyét trung wong 5 khod IX vé& “Pbi méi va ning cao chét
luong hé thdng chinh tri & co s& x4, phuong, thi trdn” (Nghi quyét s6 17 ngay
18.3.2002), Bang ta mdi thuc hién cht truong:

“Hé théng chinh tri & co s& ¢ can bd chuyén trdch va can bd khong chuyén trach.
Cén bé chuyén trdch 1a nhitmg cén bd phai danh phan 16n thoi gian lao dong

lam viéc céng dé thuc hién chirc trach duge giao, bao gom:
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- Cén bd gift chirc vu qua bau cir gdm: can bd chu chdt cia cip uy dang,
Hbi dong nhén dan, Uy ban nhan dén, nhitng nguoi ding dau Gy ban Mat tran T
qudc va cac doan thé chinh trj - x& hoi.

- Cén bd chuyén mén duge Uy ban nhin dan tuyén chon gdm: céng an
trudng, x4 doi trudng, can bd vin phong, dia chinh, tii chinh ké toan, tu phap, vin

hoa. $6 lugng cén bd chuyén trach do Chinh phu quy dinh.

Cén bd chuyén trach & co s& c6 ché d6 1am viéc va duoc hudng chinh sich
v& co ban nhu can bd, cong chitc nha nudc; khi khong con 13 can bd chuyén trach
ma chua du didu kién dé hudng ché d6 huu tri, duoc tiép tuc tu déng bao hiém xa
hé1 hodac hudng phu cép mot 14n theo ché d6 nghi viée. Céan b), cdng chirc cép xa
c6 du diéu kién dugc thi tuyén vao ngach cdng chirc & cép trén.

Theo Khoan 1, Pidu 1 cia Phap 1énh stra doi, bd xung mdt sb didu cua Phap 1énh
c4n bd cong chirc 1998 ban hanh ngay 29/04/2003, thi can bd cip x4 la:

Nhitng nguwedi do bau cir dé dam nhiém chitc vu theo nhiém kp trong Thuong
truc Hoi do“ng nhan dan, Uy ban nhdn dan; Bi thu, Pho bi thu Pang uy; nguoi ding
dau t6 chikc chinh tri - xd hoi xd, phueong, thi tran (11 chike danh);

V3, cdng chitc cAp x4 13: Nhitng nguoi duoc tuyén dung, giao giit mot chire danh
chuyén mén nghiép vu thuée Uy ban nhén dan cap xa (07 chikc danh).

- Hoi nghi lan thir 6 Ban chdp hanh Trung wong Pdng (khod X) da ban hanh
Nghi quyét s6 22/NQ - TW ngay 02 thang 02 nim 2008 “Vé nang cao ning luc lanh
dao, strc chién dau cta td chirc co s¢ Pang va chét luong dbi ngii can bd, dang vién".

- Luét Can bd, cong chirc 2008 da dinh nghia can b, cong chirc xa, phuong
thi trAn (Khoan 3 Piéu 4) nhu sau:

Céan bd x4, phuong, thi trdn (sau day goi chung 1a clp x&) 12 cong dan Viét
Nam, duoc bau cir giit chitc vu theo nhiém ky trong Thuong truc Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Bi thu, Phé Bi thu Pang y, ngudi dimg dau td chirc chinh
tri - x& hoi.

Cong chitc cip x4 13 cong dan Viét Nam dugc tuyén dung gitr mdt chirc
danh chuyén mén, nghiép vu thudc Uy ban nhin dan cap x&, trong bién ché va
hudng luong tir ngdn sach nha nude.

4. Chitc vu, chirc danh can b, cong chire cap xa
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Luat Can bg, cong chirc ndm 2008 quy dinh vé cén bd, céng chirc clp x&

nhu sau:

4.1. Cdn b cip xi c6 cdc chirc danh sau ddy:

- Bi thu, Ph6 Bi thu dang 1y;

- Chu tich, Phé Chu tich Hoi déng nhan dén;

- Chii tich, Phé Ch tich Uy ban nhan dan;

- Chu tich UY ban Mt trdn T qubc Viét Nam;

- Bi thu Poan thanh nién Céng san H6 Chi Minh;

- Chu tich Hdi Lién hiép Phu nit Viét Nam;

- Chti tich Hdi Ndong dan Viét Nam (4p dung dbi véi x&, phuong, thi trdn c6
hoat dong néng, lam, ngu, dieém nghiép va co td chitc Hoi Nong dan Viét Nam),

- Chu tich Hdi Cyu chién binh Vigt Nam.

4.2. Cong chirc & cap xi cd cdc chirc danh sau day:

- Trudng codng an;

- Chi huy truéng quén su;

- Vian phong - Théng ké;

- Dia chinh - x4y dung - d6 thi va mdi trudong (dbi véi phudong, thi trin) hogc
dia chinh - néng nghiép - xay dung va méi truong (d6i voi x3);

- Tai chinh - K& to4n;

- Tu phép - HO tich;

- Vin hod - X4 hoi.

IL VI TRi, VAI TRO, PAC PIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC CAP XA

1. Vi tri, vai tro cia can bg, cong chirc cap xa

Mbi chinh dang trong mot qudc gia dan téc mudn xéac 1ap va duy tri duge
quyén luc chinh tri thi phai c6 nhitng con ngudi chinh tri (d6i ngfi can bd) dugc td
chirc chit ché theo nhimng nguyén tic va c6 phuong thirc hoat dong nhét dinh. Ddi ngii
can bd chinh 13 nhitng ngudi xéc 14p vi tri chinh tri ctia chinh déng, 1a ngudi thay mat
nha nudce thuc thi cdng vy, phuc vu nhén dan, 14 nguoi xay dung va td chirc trién khai
thuc hién nhimg chii trirong chinh sach, phép ludt ctia Dang va Nha nudc, dua nhing
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chu trwong, chinh séch, phép ludt d6 vao cude sbng. C6 thé néi, & bat ctr qudc gia néi
chung nao thi d9i ngli can bg, cong chirc cling ludén ludn l1a nhimg ngudi cod vi thé xa
hoi, thudc ting 16p tinh hoa cia x4 hoi, dugc x4 hoi tén vinh. Do dd, cdng tic can bd
néi chung va chinh séch cén bd ndi riéng - yéu tb tdc déng va anh hudng truc tiép téi
sw quyét tim, tinh ning dong va tich cuc cia chinh d6i ngfi cén bd - ¢b vi tri quyét
dinh truc tiép t6i su 6n dinh va phat trién clia cach mang, ciia Pang, Nha nudc va dan
toc. Trong su nghiép cach mang ciia minh Bac Hb ludn nhéc nhd “muén viée thanh
cong hoic thit bai du do cén bd tdt hodc kém”, khdng 6 ddi ngii can bd tét thi
dudng 161 chinh sach ciia Pang thi khé c6 thé bién thanh hién thuc”.

Trong hé théng can b, céng chirc, thi d6i ngli can b, céng chirc cép X3 co Vi
tri va vai tro6 quan trong dac thi. Ho 13 nhimg nguoi gén dan nhét, truc tiép dua dudng
161, chinh sach ctia Pang va Nha nude vao cude séng, truc tiép phuc vu nhan dan. Ban
chat cia Pang, clia ché dd "cila ddn, do dan, vi dan" cling dugc thé hién truc tiép qua
d6i ngii can bd & co s6. Do d6 chinh sach ctia Pang va Nha nuéc ta ¢6 dén duoc véi
dan, ¢6 tao dugc sirc manh tir dong dao quan chﬁng nhan dan hay c6 duy tri dugc su
bn dinh vimg vang dé& d6i méi phat trién tir moi dia phuong co s& hay khéng? phu
thudc trure tiép vao su vimg manh cila d6i ngil can bd nay. Lich sir phat trién cta lang
xa Viét Nam tir trude dén nay cho thdy, @ quéan 1y lang x&, chinh quyén Nha nuéc
Trung wong bao gidr cling nidm rét chic cac chirc sic chu chét trong xa nhu: Chénh
1énh truéng, quan gidp (thdi ho Khic), x4 chinh (thoi Tran), x4 trudng (thoi L&), Ly
trudng (thoi Nguyén), X3 trudng, Ly trudng (thdi Phép thudc) va thdng qua céc chirc
séc cht chdt ndy dé thuc hién quyén quan 1y, cai tri cia chinh quyén cip trén dbi véi
cap x4. Chinh quyén cép trén c6 nam va quan 1y, vuon téi dugc co s& hay khong phu
thudc vao viée ¢ ndm dugc céc chirc sic chi chdt ctia x4 hay khong. Ciing chinh vi
vay chinh quyén cép trén thuong rét quan tAm dén doi ngfi can bd x3, dac biét 12 cac
chirc danh chii chbt trong viéc tuyén dung, b nhiém, chd do dai ngod, thudng, phat.

Nhitng nim dbi méi vira qua cling d4 chi ra rang su thanh c6ng hay tht bai cia
Pang trong lanh dao, chi dao phat trién kinh t& x4 hdi & co s& phu thudc rat 16n vao
ddi ngii can bo, cdng chtic cAp x&. “Nhitng sai lam va khuyét diém trong lanh dao kinh
té xd héi bt nguon tir nhig khuyét diém trong hoat dong tu tudng, 16 chirc va cong
tdac can bo cua Bdng”6. Song, toan bo hoat ddng cuia bd may Pang, chinh quyén, Cac

doan thé phoi hop thi ddi ngl can bd & co sd ¢ vai tro dac biét quan trong. Tam quan

¢ Pang Cong san Viét Nam (2002), Vin kién Hoi nghi ldn 5 Ban Chdp hanh Trung wong khéa IX, Nxb Chinh tri
quéc gia, Ha Noi.
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trong cua ddi ngli can bd nay quyét dinh kha ning hién thuc hod duong 16i, chl
trrong cua Péang, chinh sach ctia Nha nudc vi can bd, céng chuc cép x4 vira 1a ngudi
dai dién cho Pang va Nha nudc trong viéc quan 1y, diéu hanh moi mét: Chinh tr, kinh
té, x4 hot, quéc phong va an ninh & co sé; 1a ngudi truc tiép 1anh dao, t6 chirc thuc
hién cac chu truong dudng 16i cia Pang, thuc thi quyén hanh phép, ciing nhu tién
hanh tb chirc, trién khai cdc chuong trinh kinh té x4 hoi & dia phuong. Miit khéc cén
bd, céng chirc cép x4 cling 13 nguoi thuong xuyén cham lo dén moi mit trong doi
sbng, ca vat chét va tinh thin t6i moi ngudi dan; 14 ngudi dai dién cho ¥ chi, quyén loi
cta nhén dén dia phuong, luén dAu tranh va bao vé& moi quyén lgi chinh dang cta
nguoi dan khi bi vi pham. Nhu Béac Hb timg néi: “Cdn bj viea la nguoi lanh dao, vira
I nguoi ddy t6 trung thamh cia nhén ddn”. Can b, céng chitc cip x4 1a di ngfi thé

hién cy thé va tryc tiép nhat chic nang, yéu cau ban chat nay.

Thuc tién cho thdy ring chit lugng cia doi ngfi can bd c6 anh hudng dén qui
trinh phat trién kinh t&, x& h6i & dia phuong, O x4 nao, phudng nao cé ddi ngfi can bd
t6t thi & d6 cac  phong trao” déu kha, kinh té, xa hdi phat trién, tinh hinh an ninh
chinh tri 8n dinh, trat ty an toan x4 héi dam bao. Thuc té d6, & nudc ta di chimg
to: “Can bé nao thi phong trao do”.

Cén bd, cdng chirc cip x4 1a nhitng nguoi song va hoat d6ng thudng xuyén,
lién hé mat thiét va truc tiép véi nhan dan, cdn bd t6t hay khong tét déu c6 tic dong
tryc tiép dén phong trao. Do vAy ngudi cdn bd mot mit phéi duge trang bi day di kién
thirc, trinh d6 va nang luc chuyén mon dé chi dc}hg, vimg vang trong quan ly diéu
hanh, mat khac ngudi can bd, cong chirc cip xi can c6 di céc tiéu chun vé pham
chét chinh tri, dao duc c6 161 séng trong sach, lanh manh, trung thanh véi muc tiéu ly
tudng ctia Dang, biét hy sinh, grong mAu & 161 cudn quén ching nhén dan tich cyc
tham gia lao ddng san xuét thuc hién tt cic chrong trinh, phong trao phat trién kinh
t& - xa hoi & dia phuong.

2. Pic diém cha can bd, cong chire cap xa

- C4n b0, cong chirc cip xd co ban 1a din ban dia, cu trii sinh sbng tai dia
phuong vi déu c6 quan hé dong toc va quan hé ghn b6 véi dan lang, dan phé vé moi
mat kinh t&, van ho, tinh cam va doi sbng sinh hoat hang ngay. Trong béan than con
ngudi can b, cong chirc x&, phudng, thi trAn déu chta dung céc yéu t6: Nguoi dan,
nguoi cung lang, cung phd, ngudi dai dién cong ddng, ngudi dai dién Nha nude, cac
yéu t6 nay vira théng nhét, vira mau thuln, xung 46t nhau, chi phdi cac hoat dong
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ctia ho va nhit 14 trong viéc giai quyét nhimg vin @ c6 lién quan dén méi quan hé
gitta c4c loi ich c4 nhan - cong dong - nha nudc.

Phén 16n d6i ngii can bd, céng chirc x4, phudng, thi trdn trudng thanh tir nhiing
thanh nién “khéng thoat ly” qua céc phong trao & dia phuong, ngudn khac 13 cén b,
cdng chirc nha nude, by doi sau khi hoan thanh nghia vu quan su, s§ quan quan doi
xuét ngii, va mot sb it ting cuong tir trén vé.

- Do nhiéu nguyén nhan, d6i ngl can by, cdng chic cép x4 it dugc dao tao
(nhét 13 dbi véi mién nui, ving siu, ving xa, bién gidi, hai dao), thuong xuyén bién
dong, khéng 6n dinh, va tudi doi binh quéan cao. -

- Mot dic diém hét stc quan trong lién quan dén viéc hinh thanh ché dd, chinh
sach dai ngd ddi v6i can bd, cdng chirc cap x4 do 13, ho b tu lidu san xuét, doi séng
gin lién voi kinh té gia dinh, kinh t€ tap thé va khi duoc “Pang cir, dan bau” thi lam,
khong “triing cir” thi nghi. Khong c6 bién ché du phong dé cho can bd, cong chirc cip
x3 c¢6 co hoi chd di didu kién hudng ché dd huu trf; thém nira, con mot ty 16 dang ké
s6 ngudi da nghi ché d6 huu tri, mét sirc nha nude nay vé dia phwong lai tiép tuc tham

gia cong tac, tirc 1a trd lai thanh cén b, cong chirc co s0...

Pét nudc ta d budce vao cdng cude ddi méi duge hon 30 ndm qua. Ching ta da
thu duoc nhimg thanh qua v6 cing quan trong trén moi mat, ddi séng ctia nhan dan
khéng ngimg duoc ning cao, quyén lam chi ciia nhan dan dugc bao dam, vi thé cta
dat nudc ta ngdy cang dwoc khing dinh viing chéc. M6t trong nhimg nguyén nhan séu
xa tao nén nhitng thanh qua dé chinh 13 viéc Pang va Nha nudc ta da rét coi trong
cong tac can bd, di cb nhimg d6i méi manh mé& chinh sach dbi véi can bd néi chung
va ddi ngii can bd trong hé thdéng chinh tri co s& noéi riéng. Thiy hét duwoc nhitng diic
diém cta cén bd, cong chirc x&, phudng, thi trdn, ching ta di budc diu xay dung dugc
hé théng chinh sach dbi véi doi ngill can bd, cong chirc xa, phudng, thi tran 1dm cin ¢t
(co s0) cho céc dia phuong trén toan qudc trién khai thuc hién mot cach ddng bd, bai
ban va trong dbi sat hop. Viéc ra doi Nghi quyét TW 5 kho4 IX va Luét Cén bd, cong
chire, cac Nghi dinh cia Chinh pht vé can bd, céng chirc x4, phudng, thi trdn 13 minh
chimg cho diéu dé.
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Chuyén dé 5

SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH VA K¥ NANG TRA CUU, HE
THONG HOA VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

L. VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

1. Vin ban la gi?

- Cong van, gidy t0, tai liéu duoc hinh thanh va st dung trong qua trinh hoat
d6ng ctia td chirc, goi 14 van ban.

- Vin béan 14 phuong tién d& ghi va truyén dat thong tin, bing ngbn ngi hoic
ky hiéu.

- Vin ban la c6ng cu quan 1y, diéu hanh cta td chirc, lién quan dén moi c4
nhan, don vi trong t6 chirc.

2. Van ban quan ly nha nwée

Vin ban QLNN bao gdm vin ban quy pham phép luat va vin ban hanh chinh.

2.1. Van ban quy pham phép luat

Van ban quy pham phép luat 1a van ban cdé chira quy pham phéap luat, dugc
ban hanh theo ding thidm quyén, hinh thirc, trinh ty, thu tuc quy dinh trong Luét
ban hanh vin ban quy pham phap luat.

Quy pham phap luatla quy tic xir sy chung, cé hiéu Iwc bt budc chung,
duoc ap dung lap di lap lai nhiéu 1an dbi véi co quan, tb chirc, c4 nhan trong pham
vi ca nudce hogic don vi hanh chinh nhét dinh, do co quan nha nwéc, nguoi cé tham
quyén quy dinh trong Luét nay ban hanh va dugc Nha nuée bao dam thyc hién.

- Béi tugng chiu su tac dong truc tiép clia vin ban quy pham phap luat la co
quan, t§ chirc, c4 nhan c6 quyén, nghia vy, trach nhiém chiju anh hudng truc tiép tir
viéc ap dung van ban dé sau khi dugc ban hanh.

- Pic diém cia van ban quy pham phép luat: (1) Cha thé ban hanh la co
quan nha nuéc cb thidm quyén, (2) Thi tuc ban hanh dugc phap luat quy dinh, (3)
Ap dung chung cho moi dbi twong trong pham vi ca nude hodc dia phuong, (4) Co

tinh phap quyén (tinh quyén lwc nha nuéc).
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- Vin ban quy pham phép luat duoc thé hién dudi nhidu hinh thirc nhu: Hién
phap, Luat, Phap lénh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Théng tu.

2.2. Van ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh 13 loai van ban QLNN khoéng cé tinh quy pham phap
luat, duoc ding dé quy dinh, quyét dinh, phan 4nh, théng béo tinh hinh trao déi
cong viée va xir Iy cac van dé cu thé khac cta hoat dong quan ly.

Vin ban hanh chinh c¢6 dic diém: (1) Do co quan, t6 chirc ¢6 tw cach phap
nhén ban hanh, (2) Khéng chira céc quy téc xi sir chung, khéng c6 tinh cudng ché trir
cac quyét dinh c4 biét, (3) Pbi twong thi hanh chi bao gém mot hodc mot sé dbi twong
nhét dinh, (4) C6 hiéu lic trong pham vi hep hon vin ban quy pham phap luat.

Vin ban hanh chinh con lai bao gom: (1) Vin béan c4 biét (vin ban 4p dung
phap ludt), (2) Van ban hanh chinh thong thudong, (3) Van ban chuyén mén -
nghiép vu.

2.3. Van ban ca biét

- Vin ban ca biét 14 van ban 4p dung phap luat, chi chira dyng cdc quy tic xir
su riéng, do cdc co quan, to chirc nha nuéc ban hanh theo thdm quyén, dé giai
quyét nhitng vu viée cu thé, d6i v6i cac ddi tuong cu thé.

- Vi du vé& vin ban ca biét: (1) Quyét dinh vé lrong, khen thudng, ky luét, bd
nhiém, mién nhiém, didu dong,... dbi véi ca nhén, (2) quyét dinh phé duyét
chwong trinh, du 4n, d& an, (3) quyét dinh thanh 14p c4c td chirc 1am thoi nhu hoi
ddng nghidm thu cdng trinh, dé tai, hodc ban t6 chirc hdi nghi, hoi thao,. ..

2.4. Van ban hanh chinh thong thuong

- Van ban hanh chinh thong thudng 14 cic vin ban mang tinh thong tin, didu
hanh nhim thue thi cac van ban quy pham phép luét hodic giai quyét cac cong viée
cu thé nhu: trao d6i thong tin, phan anh tinh hinh, giao dich, ghi chép cong viéc,...

- Vi du v& vin ban hanh chinh théng thuong: thong céo, thong béo, bao céo,
td trinh, bién ban, chwong trinh, k& hoach, du 4n, @& 4n, diéu 1, quy ché, quy dinh,
ban ghi nhé, hop ddng, cong vin, cong dién, gidy moi, phiéu g, gidy gidi thiéu,
gidy ching nhén, gidy di duong,...

2.5. Van ban chuyén mén - nghiép vu
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Van ban chuyén mon - nghiép vu 1a céc hinh thirc vin ban chuyén nganh do
b trudng, thii trudng co quan quan 1y nganh quy dinh theo thdm quyén.

3. H¢ thong vin ban quy pham phap lujt

Theo quy dinh ctia phap luat’, hé théng vin ban quy pham phép luat & nuéce
ta hién nay, bao gém:

1. Hién phép.

2. B0 luat, lut (sau day goi chung 14 luat), nghi quyét ctia Qudc hoi.

3. Phép 1énh, nghj quyét cta Uy ban thuong vu Quéc hoi; nghi quyét lién
tich gitta Uy ban thuong vu Quéc hdi véi Poan Chi tich Uy ban trung wong Mit
tr4n T6 qubc Viét Nam.

4. Lénh, quyét dinh ctia Chu tich nudc.

5. Nghi dinh ctia Chinh phty; nghi quyét lién tich gitta Chinh phti v6i Poan
Chu tich Uy ban trung wong Mit tran T qudc Viét Nam.

6. Quyét dinh ctia Thi tuéng Chinh phu.

7. Nghi quyét ctia Hoi ddng Thim phén Toda 4n nhan dan tbi cao.

8. Thong tu ctia Chanh 4n Tda 4n nhén dén tbi cao; théng tu ciia Vién trudng
Vién kiém st nhan dan t6i cao; thong tw ctia Bd trudng, Thi trirdng co quan ngang
bd; théng tur lién tich giira Chanh 4n Tda 4n nhén dan téi cao véi Vién trudng Vién
kiém sat nhan dan tdi cao; thong tu lién tich gitra B6 trudng, Thi trudng co quan
ngang bd v6i Chanh 4n Toa 4n nhan dan t6i cao, Vién trudng Vién kiém sét nhén
dan t6i cao; quyét dinh cuia Tong Kiém toan nha nuéec.

9. Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan tinh, thanh phé truc thude trung vong
(sau déy goi chung 13 c4p tinh).

10. Quyét dinh cia Uy ban nhan dén cép tinh.

11. Vin ban quy pham phép ludt ctia chinh quyén dia phwong & don vi hanh
chinh - kinh té d3c biét.

12. Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan ddn huyén, quén, thi x4, thanh phé thuc tinh,
thanh ph thudc thanh phé truc thude trung wong (sau day goi chung 13 cép huyén).

13. Quyét dinh cna Uy ban nhan dan cép huyén.

7 Pidu 4 Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat nim 2015
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14. Nghi quyét ctia Hdi dong nhén din x3, phudng, thi trdn (sau diy goi

chung 13 cip x3).

15. Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cAp x4.

4. Thé thire viin ban hanh chinh

4.1. Thé thirc vin ban 13 gi?

- Thé thirc vin ban 12 nhitng quy dinh v& b8 cuc vin ban va céc thanh phan, yéu
td cin phai c6 cia van ban.

- Céc loai vin ban khéc nhau ¢ nhimg quy dinh khéc nhau vé thé thirc vin
'ban: thé thirc vin ban quy pham phép lujt va vin ban hanh chinh, thé thirc van ban
chuy&n mén - nghiép vu, thé thirc vin ban cia td chirc chinh tri, td chirc chinh trj -
x4 hoi,...

4.2. Thé thirc vin ban hanh chinh (theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/20111 cia Bd Ndi vu) bao gdm cée thanh phin sau: |

- Quéc hiéu.

- Tén co quan, t chirc ban hénh van ban.

- 84, ky hidu ctia vin ban.

- D1a danh va ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban.

- Tén loai va trich yéu ndi dung clia van ban.

- No6i dung vin ban.

- Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén.

- Déu cta co quan, td chic.

- Noi nhén.

- Ngodi ra con ¢6 ddu chi mirc d6 khin, mét (d6i voi nhimg van ban loai khin, mét).

4.3. Quy dinh v& sao vin ban

Thé thirc ban sao bao gdm:

- Hinh thirc sao: “SAO Y BAN CHINH” hoic “TRICH SAO” hojc “SAO LUC”.

- Tén co quan, td chitc sao vin ban

- 84, ky hiéu ban sao bao gdm s thu tu dang ky dugc danh chung cho céc

loai ban sao do co quan, td chirc thue hién va chit viét tat tén loai ban sao theo
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Bang chit viét tit tén loai vin ban va ban sao kém theo Phu luc I Thoéng tu
01/2011/TT-BNV. S dugc ghi bang chit s A-rép, bit dau tir sé 01 vao ngdy dau
nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang ndm.

- Céc thanh phan thé thtc khac cta ban sao vin ban gém dia danh va ngay,
thang, nim sao; quyén han, chitc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi cé thim quyén;
déu ciia co quan, td chirc sao vin ban va noi nhan dugc thuc hién theo huéng din
tai Piéu 9, 12, 13 va 14 ctia Théng tu 01/2011/TT-BNV.

II. BAN HANH VAN BAN QUAN LY NHA NUGC G CAP XA

1. Thim quyén ban hanh viin ban & cip xa

1.1. Hoi dong nhan dan x& c6 thdm quyén ban hanh Nghi quyét, c6 thé 13
vin ban quy pham phép lujt va ciing c6 thé 1 van ban c4 biét.

Hoi dong nhan dén x4 ban hanh Nghi quyét trong cac trudong hop sau day:

- Quyét dinh nhimg cha truong, chinh sich, bién phap nhim bao dam thi
hanh Hién phap, luat, van ban ctia co quan nha nudc cip trén.

- Quyét dinh ké hoach phét trién kinh t& - x3 hoi, ngén séch, quéc phong, an
ninh & dia phuong.

- Quyét dinh bién phép nhdm 6n dinh va ning cao doi séng ctia nhan dan,
hoan thanh nhiém vu cip trén giao cho.

- Quyét dinh trong pham vi thim quyén dugc giao nhimg chi truong, bién
phép c6 tinh chit dac thu phi hop véi didu kién phat trién kinh té - x& hoi cia dia
- phuong nham phat huy tiém ning cia dia phuong, nhung khéng duge tri véi céc
vin ban quy pham phép luit cia co quan nha nude cip trén.

- Vén ban cla co quan nha nudc cip trén giao cho Hobi ddng nhan dan quy
dinh mot van dé cu thé.

1.2. Uy ban nhin dén x& c6 quyén ban hanh Quyét dinh c6 thé 13 vin ban
quy pham phép luat va cling c6 thé 14 vin ban c4 biét.

Uy ban nhén dén x3 ban hanh Quyét dinh trong cé4c truomg hop sau day:

- D4 thi hanh Hién phap, luat, vin ban ctia co quan nha nudc cip trén, nghi
quyét ciia Hoi dong nhéan dan cling chp vé phat trién kinh té - x4 hdi, cing cb quéc
phong, an ninh.
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- Pé thyc hién chitc ning quan ly nha nudc & dia phuong va thuc hién céc
chinh sach khac trén dia ban.

- Vin ban ctia co quan nha mréc cdp trén giao cho Uy ban nhan dan quy
dinh mdt van dé cy thé.

1.3. Cht tich Uy ban nhén dén x& c¢6 quyén ban hanh quyét dinh 1a vin ban
ca biét, ngoai ra con ban hanh céc loai vin ban hanh chinh théng thudng nhu thong
béo, thu mdi, bién ban va mét sé coéng van gidy to khac.

1.4. Thi tuc ban hanh vén ban quy pham phép luét & x4 dugc thuc hién theo
quy dinh ctia phap luit.

2. XAy dung va ban hanh viin ban quan Iy ciia cip xi

2.1. Soan théo va thong qua Nghi quyét ctia Hoi déng nhan dan cdp x3

- Du thao Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan cép x4 do Uy ban nhén dan clng
cép soan thao va trinh Héi ddng nhén dan thong qua.

- Cén ctr vao tinh chit va noi dung cta du thao nghi quyét, Cht tich Uy ban
nhan dan cip x4 td chirc viée lay y kién va tiép thu ¥ kién ctia co quan, td chirc hitu
quan, ctia nhan dan tai cac thon, lang, ép, ban, phum, sdc, td dan phé vé du thao
nghi quyét bang cac hinh thtrc thich hop.

- Cham nhét 14 03 ngay truéc ngay khai mac ky hop Héi dong nhén dan, Uy
ban nhén dan g t& trinh, dy thao nghi quyét va cac tai lidu c6 lién quan dén céc dai
biéu Hoi déng nhan dan.

- Viée xem xét, thong qua du thao nghi quyét tai ky hop Hoi dong nhén dén
duogc tién hanh theo trinh tu sau day: (1) Pai dién Uy ban nhin dan trinh bay du
thao nghi quyét, (2 Hoi ddng nhan dan thao luin va biéu quyét thong qua du thao
nghi quyét.

- Dy thao nghi quyét duoc théng qua khi c6 qua nira tong s6 dai biéu Hoi
déng nhan dan biéu quyét tan thanh.

- Ch tich Hoi ddng nhan dan x4 ky chimg thuc nghi quyét.

2.2. Soan th4o va thong qua Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cap x4

- Du thao Quyét dinh cta Uy ban nhén dén cp xa do Chu tich Uy ban nhén

dan phén cong va chi dao viéc soan thao.
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- Cin ctr v3o tinh chat va ndi dung cia dy thao quyét dinh, Cht tich Uy ban
nhan dan t6 chic viée 14y ¥ kién va tiép thu ¥ kién cta co quan, t§ chiic hitu quan,
ctia nhan dan tai cac thén, lang, 4p, ban, phum, séc, t6 ddn phé va chinh 1y du thao
quyét dinh.

- Tb chitc, c4 nhan dugc phin cdéng soan thao gui t& trinh, du thao quyét
dinh, ban tdng hop vy kién va c4c tai lidu c6 lién quan dén cac thanh vién Uy ban
nhan dan chim nhét 1a 03 ngdy truéc ngay Uy ban nhan dén cép xa hop.

- Viéc xem xét, thdng qua dyr thao quyét dinh, chi thi tai phién hop Uy ban
nhén dan cép xa dugc tién hanh theo trinh tu sau day: (1) ai dién tb chiic, ci nhan
dugc phan céng soan théo trinh bay du thao quyét dinh, (2) Uy ban nhén dén thao
luén va biéu quyét thong qua dy thao quyét dinh.

- Dy thao quyét dinh duoc théng qua khi ¢é qué nira tdng sé thanh vién Uy
ban nh4n déan x& biéu quyét tan thanh.

- Cht tich Uy ban nhan dan cip xi thay mit Uy ban nhén dan x4 ky ban
hanh quyét dinh. |

III. QUY TRINH SOAN THACG VA BAN HANH VAN BAN QUAN LY
NHA NUGC CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

1. Yéu ciu ciia viin ban quén 1y nha nwée

Vin ban QLNN phai bao dam céc yéu cu vé tinh hop phap, tinh hop 1y va
tinh kha thi.

1.1. Yéu ciu v& tinh hop phap:

Vin ban QLNN phai c6 tinh hop phép, thé hién qua céc diém sau:

- N6i dung van ban khong dugc tréi vai cac quy dinh cta hé théng phép lust
hién hanh: Hién phép, cac bd luat nhu B luat hinh sy, Bo luit dan sy, B luét lao
dong, cac ludt chuyén nganh, phap lénh va cac van ban quy pham phap luat dudi
luat nhu Nghi dinh ctia Chinh pht, théng tu cia céc b, co quan ngang bo, quyét
dinh clia cac cip c6 thdm quyén.

- Linh vyc va ndi dung vin ban bao dam ding chic ning, nhiém vu va thim
quyén clia co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

- Viéc xay dung va ban hanh van ban phai thuc hién ding cac quy dinh vé quy trinh
va thii tuc soan thdo va ban hanh van ban dbi véi ting loai van ban.
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1.2. Yéu cdu vé tinh hop ly:
Vin ban QLNN phai c6 tinh hop 1y, thé hién qua céc didm sau:

- Céc quy dinh cla van ban phai phu hop v6i quy luat khach quan, phai
thuan theo xu hudng phéat trién cta su vat, hién tugng, trdnh duy y chi ap dat.

- Cac hoat dong, viéc lam dé ra trong vén ban phai phuc vu yéu cau ca quan ly

nha nudc, mang lai 10i ich cho Nha nude, tip thé va loi ich chung ctia xi hdi, nhan dan.

1.3. Yéu cau vé tinh kha thi:

Vin ban QLNN phai ¢ tinh kha thi, thé hién qua céc diém sau:

- Ph hop véi hdan canh x& hoi, tinh hinh kinh t& - x hoi cia dét nuéc va
dia phuong.

- Co quan, t& chirc ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién c6 du céc diéu kién va
ning lrc dé thuc hién ¢6 hiéu qua.

- Co su df‘)ng thuén cua céc bén lién quan, dic biét 1a sy tng hd cia ngudi
dan trén dia ban.

2. Quy trinh soan thio va ban hanh vaa ban quy pham phép luét

2.1. Buéc 1: Quyét dinh va phén céng soan thao:

Can cir yéu ciu ctia viée xay dung va ban hanh van ban quy pham phép luét
cua dia phuong, Chu tich Hdi dong nhén dan x&, Chi tich Uy ban nhén dén xa
quyét dinh va chi dao 14p chuong trinh soan théo va ban hanh vin ban quy pham
phap luat & dia phuong theo thAm quyén, hinh thirc luat dinh:

- Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan cp xi do Uy ban nhan dan cung cap
soan théo va trinh H6i dong nhén dén thong qua.

- Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cip x& do Cha tich Uy ban nhén dan
phén cbng, thanh 1ap Ban soan thao va chi dao viéc soan thao.

Ban soan thdo ¢4 nhiém vu:

- Nghién ctru, ra soat cac van kién cua Pang, van ban phap luét hién hanh,
tong hop céc van ban, thu thap tai lidu, théng tin Iién quan dén vin ban du thao.

- X4c dinh muc dich, yéu céu ca vin ban dé c¢6 co s& lua chon thé thir,
ng6n ngft, vin phong phu hop.

- Viét dy thao vin ban.
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2.2. Budc 2: Liy y kién tham gia xay dung du thao:

Diy 13 budc bit bude dbi vdi trinh ty x4y dung va ban hanh vin ban quy
pham phép luat. ‘

Cin ctr vao tinh chit va ndi dung ciia du thao nghi quyét, quyét dinh, Chu
tich Uy ban nhan dan cip x4 t chirc viéc 14y vy kién va tiép thu ¥ kién cua céc co
quan, t6 chirc lién quan, cia nhan dan tai cac thon, lang, ép, ban, phum, soc, t5 dan
phé vé dur thao nghi quyét, quyét dinh.

Céng chirc tu phép - ho tich cip xi c6 trach nhiém phat biéu y kién ddi véi
du thao nghi quyét ctia H6i dong nhén dn va quyét dinh ctia Uy ban nhan dan vé
céc vin dé sau day:

- Su can thiét ban hanh vén ban.

- Pbi tugng, pham vi diéu chinh cua van ban.

- Tinh hop hién, hop phap va tinh théng nhit cia du thio so véi hé thng
phap luat hién hanh.,

- Ngon ngit, k¥ thuat soan thdo van ban.

Chi tich Uy ban nhan dén cép x3 quyét dinh va td chitc 14y ¥ kién ctia nhén dan
tai cac thon, lang, ép, ban, phum, séc, t5 dan phé trong cac truong hop sau day:

- Vin ban cé ndi dung quy dinh v& mic déng gbp, huy doéng vén ctia nhan
dan dia phuong.

- Viéc ban hanh vin ban ¢ anh huéng quan trong t&i phét trién kinh té - x&
hdi cua dia phuong.

- Viéc ban hanh vin ban c6 anh hudng 16n dén doi séng sinh hoat ciia dan cu
& dia phuong.

- Vin ban cé ndi dung lién quan dén vin dé quan ly dét dai, quy hoach, xay
dung céc cdng trinh cdng cdng quan trong thudc dia ban quan ly.

2.3. Buéc 3: Tham dinh dy thao

Sau khi tbng hop cac y kién tham gia x4y dung du tho, don vi soan thao du
thao cé trach nhiém chinh 1y du thédo theo su chi dao ctia Chu tich ﬁy ban nhan dan

cap xa.
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Ban tap hop v kién, vin ban giai trinh v& viéc tiép thu phai dugc luu trong
hé so dur théo trinh Hoi ddng nhén dén x4, Uy ban nhan dén xa.

2.4. Budc 4: Xem xét, thong qua

Trinh tir xem xét, thong qua du thao nghi quyét cua Hoi déng nhan dan cép X4a:

Cham nhét 13 03 ngdy trude ngay khai mac ky hop Hoi ddng nhén dén cip x3,
Uy ban nhan dan x4 g tor trinh, dur théo nghi quyét va céc tai liéu c6 lién quan dén céc
dai biéu Hoi ddng nhéan dan x4.

Viéc xem xét, thong qua duy thao nghi quyét tai ky hop Hoi dong nhén dan
x4 dugc tién hanh theo trinh tir sau day: A

- Pai dién Uy ban nhan din x& thuyét trinh dir thio nghi quyét;

- Pai dién Ban ctia Hbi dong nhan dan xa dugc phén cbng tham tra trinh bay
bao céo thdm tra,

- Hoi dbng nhan dan x4 théo luin va biéu quyét thong qua du théo nghi quyét.

Trinh tir xem xét, thong qua dur théo quyét dinh ciia Uy ban nhéan dén cAp xa:

T chirc, cé nhan duge phén cOng soan thao guri to trinh, dy thao quyét dinh,
ban tdng hop y kifn va céc tai liéu c6 lién quan dén céc thanh vién Uy ban nhan
dan cdp x4 chim nhét 14 03 ngay 1am viéc truée ngiy Uy ban nhéan dan hop.

Viéc xem xét, théng qua du thao quyét dinh tai phién hop Uy ban nhan dan
cép x4 duge tién hanh theo trinh tr sau day:

- Pai dién td chirc, c4 nhin dugc phan cdng soan thao trinh bay du thao
quyét dinh;

- Uy ban nhan dan thao luin va biéu quyét théng qua dy thao quyét dinh.

Du thao quyét dinh dwoc théng qua khi c6 qué nira tdng sb thanh vién Uy
ban nhan dan cp x4 biéu quyét tan thanh.

Chu tich Uy ban nhén dan ¢ip x3 ky ban hanh quyét dinh.

2.5. Budc 5: Cong bb

- Vin ban quy pham phép lut cia HoOi ddng nhin dan, Uy ban nhin
dan cAp huyén, cip x& phai duoc niém yét cong khai va phai duge dua tin trén cac
phuong tién thong tin dai ching & dia phuong. Thoi gian va dia diém niém yét
cong khai do Chu tich Uy ban nhan dén cing cap quyét dinh.
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- Trong thdi han 03 ngay ké tir ngdy céng bd hodc ky ban hanh, co quan,
ngudi ¢6 thAm quyénban hanh vin ban quy pham phép luat phai gii vin ban dén
co quan Céng bao dé ding Céng bao hoic niém yét cong khai.

- Co quan Céng bdo ¢6 trach nhiém déng toan vin van ban quy pham phép
ludt trén Céng bao cham nhét 14 07 ngay d6i véi vin ban quy pham phap luat do
Hbi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén cp tinh, chinh quyén dia phuong & don vi
hanh chinh - kinh té dic biét ban hanh ké tir ngay nhan dugc vin ban.

- Van ban quy pham phap luit déng trén Céng béo in va Cong bdo dién tir 1a
van ban chinh thtrc va cé gié tri nhu vin ban gdc.

2.6. Budce 6: Gui va luu trit

Vin ban quy pham phép luit ciia H6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan phai
duge giri dén céc co quan nha nudce cép trén truc tiép, cdc co quan cé tham quyén
giam sét, kiém tra, céc co quan, td chirc, c4 nhan lién quan & dia phuong chim nhét
12 03 ngay, ké tir ngdy Hoi ddng nhan dén théng qua hoic Chi tich Uy ban nhéan
déan ky ban hanh.

Vin ban quy pham phap luat cia Hoi déng nhén dan, Uy ban nhan déan phai
dugce Iuu trit theo quy dinh ctia phap lujt vé luu tri.

3. Quy trinh soan thdo va ban hanh vin ban hanh chinh

3.1. Buéc 1: Chuén bi soan thao

Cin ctt chirc ning, nhiém vu, quyén han va thim quyén ban hanh vin ban
cua co quan, td chtrc, ngudi dimg déu co quan, td chic khing dinh su can thiét va
quyét dinh viéc chuén bi du thao va ban hanh vin ban.

Can ¢t tinh chét, ndi dung ciia viin ban cin soan thao, ngudi dimg dau co
quan, td chirc giao cho don vi ho#ic c4 nhan soan thao hodc chu trl soan thao. Péi
voi nhitng vin ban ¢6 ndi dung quan trong, trong truong hop can thiét hodc phap
luat quy dinh khi soan. thac van ban quy pham phép luét thi phai thanh 18p Ban
soan théo.

Nhiém vy cia Ban soan théo:

- X4c dinh muc dich, yéu cAu ctia van dé cin ra vin ban.

- Xéc dinh céc ndi dung chinh cin trinh bay trong vin ban, cfing nhw doi
twong va pham vi diéu chinh ctia vén ban.
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- X4c dinh tén loai van ban.

- Thu thép, lua chen va xtr Iy cac thong tin can thiét dé€ phuc vu cho viéce
soan thao van ban, bao dam day du, chinh xac va cp nhét.

- Xay dyng d& cuong:

+ P& cuong khai quat bac gdm cac ndi dung chinh ciia vin ban, thé hién
dugc trinh tu va dd dai cla cic ndi dung d6, d& lay ¥ kién gop v va trinh cip cé
thAm quyén thong qua.

+ P& cuong chi tiét dugc xdy dung trén co s& a8 cuong khai quat di dugc thong

qua, cu thé héa céc ndi dung chinh d4 ghi trong dé cuong khai quat.
3.2. Budc 2: Du thao van ban
Sau khi khing dinh su phit hgp vé hinh thirc, thé thirc vin ban theo quy dinh

ctia phép lu4t nha nudc, Ban soan thao bat tay vao viét du thao vén ban.

Trén co s& d& cuong chi tiét da x4y dung, ca nhan hoac don vi cha tri tién
hanh soan thao van ban pht hgp v4i hinh thic, thé thic, ndi dung cta vin ban da
xac dinh. O khau nay phai st dung céc cau, tir, cum tir & difn dat cac ¥ trong dé
cuong nhung ddng thoi vin dam bao cho vin ban d6 tao thanh mét thé thdng nht
va tron ven vé hinh thirc cling nhu néi dung.

Sau khi soan thao xong phai kiém tra vé chinh ta, ki thuét trinh bay, muc
dich dat dugc cta van ban.

Vin ban c6 tinh chat quan trong, ndi dung phtrc tap thi c6 thé dé xuét voi
ngudi dimg dau co quan, té chirc vé viée tham khao y kién cia céc co quan, to
chic hogc don vi, c4 nhan cé lién quan va nghién ciru, tiép thu céc ¥ kién gop y dé
hoan chinh ban thao.

3.3. Buéc 3: Kiém tra va duyét van ban

- Nguo1i phu trach soan thao kiém tra, duyét ndi dung ban thao.

- Cong chirc van phong - théng k& & cép x3 kiém tra thé thic vin ban, k§y
thuét trinh bay van ban va thd tuc phap ly.

- Trinh cép c6 thim quyén xem xét, thong qua va ky ban hanh theo thim
quyén. Néu vin ban c¢é ndi dung quan trong, phtrc tap thi khi trinh van ban cin c6
t& trinh va hd so, phu luc kém theo.
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- Lam tht tuc luu, giri vin ban theo quy dinh v& quy trinh, thi tuc cong téc
van thu, sau khi van ban da duoc cép c6 thdm quyén ky.

IV. K¥Y NANG TRA CUU, HE THONG HOA VAN BAN PHAP LUAT

1. K§ ning tra citu, swu tAm tai lidu

1.1. Tra ctru tai liéu:

Khi tra clru, suru tdm van ban phap luét chuyén nganh, cong chirc cap xa co

thé st dung céc ngudn vin ban sau day:
Mot 13, tim trong cdng bao:

Van ban quy pham phép ludt dugc dang tai chinh thic trén Cong bao nudc
CHXHCN Viét Nam (Cong bdo Chinh pht). Bén canh d6, con dugc dang tai trén
Cong béo cua cdc tinh, thanh phé triuce thude Trung wong.

Cong béo cia Chinh phu va Cong béo ciia cac dia phuong déu cé 2 dang:
dang vin ban, dugc cung cép cho céc co quan, t6 chire theo quy dinh chung va dang
dién tr dang tai trén cdng thong tin dién tir cua Chinh pha hodc cdng dién ti1, trang
tin dién tir ciia cac tinh, thanh phd truc thude Trung wong.

Hai la, tim trong séch:

Vin ban quy pham phap ludt con dugc xuit ban thanh sach, do cdc Nha xuét
ban trong nude 4n hanh va duge bén tai cic nha sich tai cic dia phuong trong
pham vi ca nudc. Cac sach nay thuong duge cac co quan quan ly nha nuéc &
Trung wong hodc cdc nhém cac nha khoa hoc, két hop véi Nha xuét ban Chinh tri

Quoc gia - Su thit hodc cac nha xuat ban khac xuat ban.

No61 dung cac cudn sich c6 hai loai. Mot sb duoc in riéng vé mot vin ban
phép luat, ching han cudn “Hién phéap nudc Cong hoa X4 hoi chli nghia Viét Nam
nim 2013” cia nha xuét ban Hdng Pirc, 2014 hodc cudn “Luat Thi hanh 4n dén sy
(c6 hiéu luc tir 01-7-2009)” ctia nha xuét ban Hong Drrc, 2009.

Bén canh céc loai sach in timg vin ban phép luét riéng biét, da s6 céc cudn
sach loai nay déu c6 ndi dung tdng hop, hé théng hoa cac vin ban phép lujt didu
chinh mét linh vuc hoat dong nhit dinh. Vi dy, cudn “Luét Doanh nghiép (d3 duoc
stra d6i, bd sung) va cac van ban huéng din thi hanh méi nhét”, cling ctia nha xuét
ban Hong Dic, bao gdm Luat Doanh nghiép sé 60/2005/QH11, con c6 4 van ban
Nghi dinh cta Chinh phu hudng dan thi hanh Lu4t Doanh nghiép, 3 van ban Quyét
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dinh cta Thi tuéng Chinh pht va 01 vin ban Théng tu ctia Bd Ké hoach va Pau
tu, huéng dan thi hanh Nghi dinh cta Chinh pha va Luat Doanh nghiép do Qudc
héi ban hanh. Vi du twong tu 13 cudn “Luét can bd cong chirc, luat vién chic va
céc van ban huéng dan thi hanh” cta nha xuit ban Hong Ptrc, bao gom 2 vin ban
luét 1a Luat Can bd, cong chirc 2008 va Luéat Vién chirc 2010, bén canh d6 1a 12
Nghi dinh cta Chinh pht hudéng din thi hanh 2 lu4t ndy, ngoai ra con cé 05 thong
tw cla cac B9, lien Bo dé huéng dan thi hanh c4ac Nghi dinh cia Chinh phii va 2
Luét néi trén.

Loai sach ndy c6 wu diém ndi bat 1a @4 suu tAm, luu gift va hé théng héa céc
vin ban phap luat didu chinh mét linh vuc cu thé. Rét thich hop v6i cong chirc cip

x4 khi tra ciru, nghién clru va ap dung.
Ba 14, tra clru, tim thong tin trén mang:
C6 nhiéu Website c¢6 thé cung cip cac thong tin phép luat:

- Céng thong tin dién tir ciia Chinh phta: www.chinhphu.vn.

- Trang tin dién t&r ctia B6 N6i vu: www.moha.gov.vn.

- Trang tin dién tr Co s¢ dit liéu van ban quy pham phap luét cha Bo Tu

phéap: www.moj.gov.vn.

- Va nhién trang tin dién tir khac.

Céc trang tin dién tir trén 14 ngudn cung cp céac dit lidu thong tin dién tir vé
phap luat kha day da, chinh xac, c6 do tin cdy cao. Cac vin ban quy pham phap

luat duoc tai vé may tinh cé nhén.
1.2. Luu gift thong tin dién t:

Céng chirc phai xay dung mot thu muyc trén may tinh c4 nhan hodc may tinh

clia co quan, dé luu giit toan bo hé théng vin ban phap luat cta minh.

M6t dao luét (luit chuyén nganh) duge ban hanh, kéo theo ca mét hé théng
cac van ban quy pham phép ludt dudi luat dé huéng din thi hanh nhu: Nghi dinh
ctia Chinh phu, tiép d6 13 cac Thong tu, Thong tu lién tich cta cac Bo, co quan
ngang bé huéng dan thi hanh cac Nghi dinh. Cubi cing 14 céc vin ban cia bo,
nganh, dja phuong huéng dan trién khai thue hién cac vin ban quy pham phap luat
cta cip trén. Viée luu gilt cac vin ban trén phai bao dam tinh hé thdng va thi tu

cla cac vin ban. Piéu nay lién quan dén viéc lap thu muc dé luu trit trén may tinh.
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2. Hé thong héa vin ban phap luét

Tru6e hét, mdi cong chirc clp x4 cn lap danh muc c4c loai van ban phép
luét can thiét, lién quan dén cong vu ciia minh. Pay 12 danh séch céc vin ban, duge
sép xép thanh hai phan: Phan thir nhit bao gdm c4c van ban tryc tiép dugc st dung
thudng xuyén trong coéng vu cla timg chirc danh coéng chitc. Phan thit hai 1a cac
vin ban lién quan chung dén cong chitc cip x4, nhu: Hién phép. Luét t6 chic va
hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén, Luét cén bd, cong chirc.

Can cir danh muc tai liéu d4 dugc thiét ké, tién hanh viéc tra ciru, suu tAm va
lwu gift trén may tinh hodc déng thanh quyén tai liéu (cdm nang hay sé tay phap
luat chuyén nganh).

Thu muc vén ban phdp luét trén may tinh can duoc lap riéng (Folder: Van ban
phap luét), trong do, c6 mo ra nhidu cira s6 véi cac folder nho: folder Luét, folder nghi
dinh ctia Chinh pht, folder Quyét dinh cia TTg, folder thong tur ciia cac bd,... Trong

moi folder nhé ndi trén, luu gilt cac van ban cu the cia ting loai ban.
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Chuyén dé 6
CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC

I. NHUNG VAN BE CHUNG VE CAI CACH HANH CHINH

1. Sw cAn thiét cai cach hanh chink

Cai cach hanh chinh & nudc ta hién nay dién ra trong khudn khé cua cai cdch
nha nuéc theo hudng xiy dung nha nudc phép quyén x3 hoi chu nghia, 13 tién dé
quan trong dé thuc hién thanh céng qua trinh d8i mdi dudi su lanh dao ciia Pang.
Nhitng nguyén nhan chia yéu dan t6i viéc diy manh cai cich hanh chinh & nudc ta
hién nay la:

- Qua trinh chuyén dbi nén kinh té tir ké hoach héa tap trung sang kinh té thi
trudong dinh huéng XHCN.

- Nén hanh chinh nha nuéc rong qua trinh déi méi vin con tdn tai nhiing
biéu hién tiéu cuc, chua dap tmg duoc yéu cau ciia co ché quan Iy méi.

- Do qua trinh toan cau héa va hdi nhip qudc té.

- Su phat tridn cua khoa hoc - céng nghé anh hudng dén moi mit cia doi
sdng x4 hoi, trong d6 ¢6 hoat dong quan ly.

- Doi héi ciia cdng dan va xi hdi déi voi Nha nude ngdy cang cao.

2. Chwong trinh tdng thé cai cach hanh chinh & Viét Nam giai doan
2011 - 2020

2.1. Muc tiéu

Tiép tuc thuc hién cac muc tiéu chung dit ra dbi véi cdng cude cai cach nén
hanh chinh nha nuéc, nhitng myc tiéu cu thé dugc xdc dinh trong giai doan 2011-
2020, bao gom:

- Xay dung, hoan thién hé thong thé ché kinh té thi truong dinh hudng x4
hoéi chd nghia nham giai phong luc lugng san XUuat, huy ddng va sir dung c6 hiéu
qua moi ngudn lue cho phét trién dat nudc.

- Tao mo6i trudng kinh doanh binh dfmg, thong thoang, thuén loi, minh bach
nhim giam thiéu chi phi vé thoi gian va kinh phi cia cac doanh nghiép thude moi
thanh phan kinh té trong viéc tuan thi tha tuc hanh chinh.
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- Xay dung hé théng céc co quan hanh chinh nha nudc tir trung wong t6i co
s& thong sudt, trong sach, vitng manh, hién dai, hiéu luc, hiéu qua, ting tinh dan
chi va phap quyén trong hoat déng didu hinh ctia Chinh pha va clia cdc co quan
hanh chinh nha nuéc.

- Bao dam thyc hién trén thuc té quyén dén chd cia nhan dén, bao vé quyén
con ngudi, gén quyén con ngudi véi quyén va loi ich ctia dén tde, clia dét nude.

- Xéy dung d6i ngli can bd, cong chirc, vién chirc ¢ du phém chit, nang luc
va trinh d6, dép tmg yéu cdu phuc vu nhén dn va sy phét trién cta dét nude.

2.2. Nhiém vu

- Cai céch thé ché;

- Cai cach thua tuc hanh chinh;

- C&i céch td chirc bd may hanh chinh nha nuéc;

- Xay dung va ning cao chit lwong ddi ngii can bo, cdng chirc, vién chirc;

- Cai cach tai chinh cong;

- Hién dai héa hanh chinh nha nudec.

2.3. Trong tam cai cach hanh chinh giai doan 2016 - 2020

Trong tAm cai cach hanh chinh trong giai doan 10 nam téi la: Cai cach thé
ché; xay dung, ning cao chit luong d6i ngii can bo, cong chirc, vién chirc, chu
trong cai cach chinh sach tién lwong nhim tao d6ng luc thuc su dé céan bd, céng
chirc, vién chirc thuc thi cong vu cé chét luong va hiéu qua cao; nang cao chét
luong dich vu hanh chinh va chét lwgng dich vu cong.

3. K& hoach cai cach hanh chinh nhi nwéc giai doan 2016 — 2020 ciia
Chinh phi

3.1. Muc tiéu

- Tiép tuc ddy manh trién khai thuc hién Chuong trinh tdng thé cai cach
hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020 theo Nghi quyét s6 30c/NQ-CP cla
Chinh pht, ddm bao hoan thanh cdc myc tiéu, nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudce trong giai doan II (2016 - 2020). Trong dé, tap trung thuc hién céc trong tam
ci cach hanh chinh giai doan 2016 - 2020 la: Cai cach thé ché; x4y dung, ning cao
chit lugng ddi ngili can b, céng chire, vién chic, chil trong cai cach chinh sdch

tién luong nhim tao déng luc thuc su dé can bd, cong chitc, vién chirc thuc thi
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cdng vu ¢cb chét luong va hiéu qué cao; ning cao chét lugng dich vy hanh chinh va
chét lugng dich vu cong.

- Khic phuc nhiing tdn tai, han ché, bat cdp trong qua trinh trién khai thuc
hién giai doan 2011 - 2015 cta Chuong trinh téng thé cai cich hanh chinh nha
nuée theo Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08 théng 11 nim 2011 cta Chinh pha.

- Gén két cong téc cai cach hanh chinh cta céc bd, nganh va dia phuong;
tang cudng trach nhiém cua céc cé nhén, co quan, don vi va nguoi dimg dau co
quan hanh chinh nha nuéc céc cp trong viée trién khai nhiém vu cai cdch hanh
chinh. Ning cao chét luong, hidu qua cta cai cach hanh chinh dé phuc vu cho muc

tidu phat trién kinh t& - xa hoi caa dit nude dén nam 2020.
3.2. Yéu cdu

- Nang cao chit lugng toan dién trién khai céi c4ch hanh chinh tai co quan
hanh chinh nha nuéc céc cip tir Trung wong t6i dia phwong dap tmg yéu cau coa
thoi ky mai.

- Gén két chit ch& viéc trién khai c4c nhiém vu, d& 4n, du 4n cai c4ch hanh
chinh; ting cudng chi dao, phbi hop gitta céc bo, nganh va dia phuong trong thuc
hién céc nhiém vu cai cAch hanh chinh giai doan 2016 - 2020, bao dam chét lugng,
hiéu qua trén co so thuc hién ddy da cic nhém giai phip quy dinh tai Nghi quyét
30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh pha.

- P6n dbe trién khai c6 két qua cac nhiém vu trong tAm trong céi c4ch hanh
chinh giai doan 2016 - 2020, bdo ddm nang cao néng lyc, k¥ ning thyc thi cong vu,
y thirc trach nhiém, dao dirc cong vu, dao dirc nghé nghidp; gin cii cach hanh
chinh v6i cai cach 14p phép, tu phap; cai thién méi truong déu tu, kinh doanh.

- X4c dinh r6 trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan hanh chinh nuée tai
cac bd, nganh va dia phuong trong qua trinh trién khai thue hién céc nhiém vu cai
cach hanh chinh.

- K& thira va phat huy nhitng kinh nghiém t6t trong cai c4ch hanh chinh &
trong nude giai doan vira qua, dong thi chi ddng nghién ctru kinh nghiém tién

tién cta cac nude ap dung phi hop vao thue tién cia Viét Nam.
II. CO CHE MQT CUA, CG CHE MQT CUA LIEN THONG

1. Cac khai niém

52



"Thit tuc hinh chinh” 14 trinh tu, céch thirc thuc hién, hd so va yéu cdu, didu
kién do co quan nha nude, ngudi ¢ thim quyén quy dinh dé giai quyét mot cong
viée cu thé lién quan dén cé nhan, t5 chite.

“Trinh tir thue hién” 1a thit tir cac budce tién hanh cta déi tuong va co quan thuc
hién tht tuc hanh chinh trong giai quyét mot céng viée cy thé cho c4 nhén, t6 chirc.

“I15 s0” 1a nhitng loai gidy t& ma déi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh cin
phai ndp hoic xuit trinh cho co quan, t§ chic co thim quyén giai quyét th tuc
hanh chinh trudc khi co quan thuc hién thd tuc hanh chinh gidi quyét mét cong
viée cu thé cho cé nhan, td chiic.

Co ché mot cira 1a cach thirc giai quyét cong viée clia ¢4 nhén, t6 chire thudc
trdch nhiém, thdm quyén clia mot co quan hanh chinh nha nuéc trong viée cong khai,
huéng dan thit tuc hanh chinh, tiép nhan hé so, giai quyét va tra két qua duge thuc hién
tai mot diu mdi 14 B6 phén tiép nhén va trd két qua ctia co quan hanh chinh nha nudc.

Co ché mdt cira lién thong 1a cach thirc giai quyét cong viée clia c4 nhan, td chuc
thudc trach nhiém, thim quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc cing cip ﬁpéc
gifta cac co quan hanh chinh nha nudéc céc cip trong viéc cong khai, huéng dan thi tuc
hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua duoc thuc hién tai mét dau méi la
" B6 phan tiép nhén va tra két qua cia mot co quan hanh chinh nha nuée.

\.. 2.Cacnguyén tc thwe hién co ché mdt cira, co' ché mét cira lién théng

- Niém vét cong khai, ddy du, kip thdi cic thit tuc hanh chinh tai Quyét dinh
cong b thi1 tuc hanh chinh cta Uy ban nhén dan tinh, thanh phé true thude Trung wong
(sau day goi chung 1 Uy ban nhan dan cép tinh) theo quy dinh.

- Béo dam giai quyét cdng viéc nhanh chéng, thuén tién cho cd nhin, td chirc;
viéc yéu cdu bd sung hd so chi dugce thuc hién khéng qua mot lan trong subt qua trinh
gidi quyét hd so tai mét co quan chuyén mén.

- Béo dam su phéi hgp chit ché giita cdc co quan hanh chinh nha nudc trong giéi
quyét cong viéc clia cd nhan, t4 chirc.

- /Viéc thu phi, 1€ phi cta céd nhén, td chirc duge thue hién theo ding quy dinh
ctia phap Iuét.

3. Yéu clu, trach nhiém, quyén loi ciia cong chitc Iam viéc tai B§ phéin

tiép nhan va tra két qua
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Piéu 10, Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thu tudng
Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét ctra, co ché mét cira lién thong

tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.
3.1. Yéu ciu
a) Ddi ngil cong chirc lam viéc tai B phéan tiép nhan va tra két qua dim bao
da vé sb luong va c6 chuyén mon, nghiép vu phi hop dép ung yéu ciu cong viéc;
b) Cé phém chét, dao durc tdt, tinh thin trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;
¢) C6 téc phong, thai dé chun murc, c6 kha ning giao tiép tot véi c4 nhan, t chi.
3.2. Trach nhiém
a) Thyuc hién nghiém tic, day du quy ché hoat dong ctia BO phén tiép nhén
va tra két qué;
b) Tao diéu kién thuén loi cho ¢4 nhén, té chitc thuc hién c4c giao dich hanh chinh;

¢) Hudng dan c4 nhan, t& chirc thuc hién thi tuc hanh chinh dy dd, rd rang,

chinh x4c dam béo c4 nhan, té chitc chi phai bd sung hé so mot 1an;

d) Tiép nhén hd so hanh chinh ctia cé nhan, t6 chitc theo quy dinh;

d) Chi déng tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thd tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, ngudi c6 thdm quyén dé stra
ddi, bd sung, thay ddi hodic hity b, bai bod cac quy dinh vé thi tyc hanh chinh
khong kha thi hodc khéng pht hop véi tinh hinh thue té cua dia phuong;

e) Mic d(‘Sng phuc trong qué trinh thue thi nhiém vuy;

g) Thuc hién cac quy dinh khéc ctia phép luét.

3.3. Quyén loi

a) Puoc tip huén vé chuyén mdn nghiép vu va vin hda tng x1, giao tiép voi
ca nhéan, t6 chic;

b) Pugc hudng ché do hé trg theo quy dinh.

4. Trach nhiém caa Uy ban nhin din cip xa trong trién khai thue hién

co ché mot civa, co ché mot cira lién thong

- B4 tri va phan cong céng chic ¢é chuyén mon, nghiép vu phu hop lam

viéc tai BO phén tiép nhén va tra két qua.
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- Cin ¢t v&o tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat dong ctia Bo phén tiép
nhan va tra két qua thude trach nhiém quéan 1y.

- Cong khai cac quy dinh, thii tuc hanh chinh dy du, thudng xuyén, rd rang,
dé tiép can, d& khai thac, st dung theo quy dinh; cong khai cac chudn myc, cac quy
dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc gidm sét.

- Téap hudn v& nghiép vu va cich giao tiép voi c4 nhan, td chic trong qua
trinh giai quyét cong viéc dbi véi doi ngli cong chire 1am viée & B phén tiép nhan
va tra két qua.

- Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, td chirc biét vé hoat dong clia co ché
mdt cira, co ché mdt cira lién théng tai cdc co quan hanh chinh nha nude & dia

phuong./.
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TIN HOC VAN PHONG



NOQI DUNG ON TAP MON TIN HQOC VAN PHONG

1. H¢ didu hanh Windows, mang, Internet

- Khai niém, chirc ning cia hé diéu hanh;

- Coéng dung ctia cac nhdém biéu tugng trong man hinh Desktop: Menu
Start, Taskbar, My Computer, Recycle Bin;

- Thao tac tréﬁ ctra sb: phong to, thu nho, déng ctra sb (img dung), éhuyén
d6i qua lai gitra cac ing dung;

- Céc khai niém: § dia, tép tin, thu muc, dudng dan; céc thao tic véi tép
(File) va thu muc (Folder): tao méi (Folder, Shortcut), chon, sao chép, di
chuyén, x6a, ddi tén, thiét 1ap thudc tinh;

- Céch thiét 1ap ché dd bao vé man hinh, dat ché d6 man hinh nghi, thiét
lap d6 phan giai ctia man hinh, thay d6i ngay, gi® trén may tinh;

- Xt 1y tiéng Viét: Font chit tiéng Viét (.vnTime, .vnTimeH, Times New
Roman, Arial, Tahoma, Verdana,...); su tuong thich gitta font chit, kiéu gd va
bang mi; chuyén dbi qua lai gitta c4c font chit, bd gd tiéng viét Unikey,...

- Nén va giai nén dit lidu (phin mém WinZAR);

- Céc thao tac khi str dung mot trinh duyét Web (Mozilla Firefox);

- Phén biét dudi cua dia chi tén mién, phéan biét trang tim kiém thong tin
(may tim kiém) véi trang thong tin;

- Pang ky tai khoan email va cac thao tac vdi email (soan, gui, xem, tra
161 email,...);

- Tim kiém thong tin trong may tinh va trén Internet;

- Mt s6 phim tit thong dung trén Windows.

2. Phin mém soan tho vin bian Microsoft Word



- Céc thao tac vdi tép vin ban: tao t€p mébi, md tép da co trén dia, luu tri
tép tin

- Céc thao tac co ban trén khdi vin ban: chon {bsi den), sao chép, di
chuyén, x04, tim kiém va thay thé,...

- Dinh dang vén ban:

+ Dinh dang ky tu (Text): font chi, c& chit, kidu chit, mau ch, chi sb

trén, chi sd dudi,...

+ DPinh dang cho doan van ban (Paragraph): cén 18, do rong cha dong,
khoang cach giita cac doan,

+Dinh dang trang in (Page): khd gidy, hudng gidy, 16 trang, tiéu d& trang in,. ..

+ Pinh dang khéc: ky tw diu doan (Bullets and Numbering), cdt bdo
(Columns), chit roi (Drop cap), dinh vi Tabs...

- Chén déi tugng vao vin ban: ky tu dic biét, hinh anh, khung chit, chit nghé

thuat, $0 trang, ngét trang, duong ké, hinh co ban, cong thirc toan hoc, biéu do,...

- Bang biéu: chén bang, xo4 cdt, xoa dong, thém cdt, thém dong, tach 6, trén

6, tach bang, tuy chinh bang, sip xép dit liéu trong bang, tinh toén trong bang,..

- In van ban: in mdt sd trang, in toan bd vin ban, in trang chdn, in trang 1&,
in 1 ban, in nhiéu ban, ...

- Mot sd phim tat théng dung khi thao tac véi van ban

3. Phin mém xir Iy bang tinh Microsoft Excel

- Khai niém: dia chi twong déi, dia chi tuyét ddi, dia chi hdn hop, bang
tinh (Sheet), Worksheet,...

- Pinh dang cho cdc & dit liéu trong bang tinh: chit (font chi, kiéu chit, c&
chit, mau chit,...), can 18 dit liéu trong 8, dir lidu xuét hién nhiéu dong trong
mdt & (Wrap text), gop 6 (Merge cells), duong bao, mau nén; dinh dang kiéu dir

lidu (sb - Number, chit - Text, ngdy thang - Date,...)

- Dinh dang cho c0t /dong: thay dbi d6 rong cot, d6 cao dong



- Thém méi, d6i tén, sao chép, di chuyén, x6a bang tinh
- Sao chép, di chuyén, x6a, phuc hbi dit lidu

- Mot sb ham thong dung trong Excel: sum, average, max, min, count,
counta, rank, lower, upper, proper, left, right, day, month, year, today, now, and,

or, if, vlookup, hlookup

- Mot s6 161 thuong gip khi sir dung ham

- Biéu db: tao bidu dd, chon/ thay ddi kidu bidu dd, dién chu giii, dién tidu
dé cho biéu dd va cho cac truc X, Y cua biéu dd.

- Sép xép dit liéu, trich loc dit lidu, tdng hop dir liéu

- Thiét l4p trang in va in bang tinh: kiéu gidy, hudng gidy, 1é gidy, in mot
viing cia bang tinh, in mét sb trang, in toan bd bang tinh, in l3p lai tiéu dé bang

tinh tai céc trang sau,...
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