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MỞ ĐẦU 

1. Tính cấp thiết của đề tài 

Bất cứ một cơ quan nào trong quá trình hoạt động cũng đều dùng văn 

bản làm công cụ để trao đổi, truyền đạt thông tin và thực hiện chức năng quản 

lý của mình. Do vậy, văn bản đóng vai trò hết sức quan trọng trong đời sống 

xã hội nói chung và trong lĩnh vực quản lý của các cơ quan nhà nước nói 

riêng. Chất lượng của văn bản được ban hành có ảnh hưởng nhất định đến 

hiệu quả hoạt động quản lý của cơ quan. Có rất nhiều yếu tố tác động đến chất 

lượng văn bản trong đó có hoạt động xây dựng, ban hành và quản lý văn bản. 

Thực tế cho thấy trong quá trình hoạt động của mình, các bộ, cơ quan 

ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ đã sản sinh một khối lượng lớn văn bản 

quy phạm pháp luật, văn bản cá biệt và các văn bản quản lý hành chính thông 

thường khác. Chất lượng của văn bản chưa cao, nhiều văn bản thể thức không 

đảm bảo, không thống nhất, các thành phần thông tin phải có trong thể thức 

văn bản không đầy đủ, chưa chính xác. Đặc biệt, việc ghi số, ký hiệu văn bản 

trong các cơ quan không theo quy định thống nhất, nhiều công văn không ghi 

trích yếu nội dung. Nhiều văn bản có nội dung trùng lặp, quy định chung 

chung, không rõ cấp thi hành và thời gian thi hành, nhiều văn bản ra đời 

không thâm nhập được vào cuộc sống và thiếu tính khả thi. Kết cấu và bố cục 

văn bản không chặt chẽ, không thống nhất, ngôn ngữ văn phong tự do, tùy 

tiện, không rõ ràng, cá biệt có trường hợp sai ngữ pháp. 

Chất lượng văn bản chưa đáp ứng được yêu cầu của cải cách nền hành 

chính ở nước ta hiện nay. Để có được sản phẩm đáp ứng yêu cầu của cải cách 

nền hành chính, làm cho thể chế, cho pháp luật đến được với dân, đi vào lòng 

dân, phải đổi mới về chất của việc xây dựng, ban hành và quản lý văn bản. 

Đây là nhiệm vụ quan trọng của các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ nói chung và của Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam nói 
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riêng để thực hiện được chức năng, nhiệm vụ của mình trong các lĩnh vực 

công tác. 

Chính vì vậy, soạn thảo ban hành và quản lý văn bản là để tạo ra những 

văn bản có chất lượng cao, đây là một công tác mang ý nghĩa to lớn đối với 

tất cả các cơ quan, tổ chức và cần được quan tâm.  

Chính vì những lý do trên, tôi lựa chọn vấn đề “Văn bản hành chính từ 

thực tiễn Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam” để làm đề tài luận văn 

thạc sĩ chuyên ngành Luật Hành chính và Hiến pháp. Chọn vấn đề này tôi 

mong muốn với những kết quả nghiên cứu của đề tài có thể ứng dụng vào 

việc nâng cao chất lượng ban hành và quản lý văn bản tại Viện Hàn lâm Khoa 

học xã hội Việt Nam trong thực tiễn hiện nay. 

2. Tình hình nghiên cứu đề tài 

Trong những năm gần đây, do sự đổi mới nhận thức về vai trò của văn 

bản trong hoạt động quản lý nên ngày càng có nhiều công trình đề cập đến 

vấn đề văn bản. Trong quá trình học tập và tìm kiếm tài liệu tham khảo phục 

vụ cho việc viết luận văn tốt nghiệp, tôi đã có điều kiện tiếp cận nhiều công 

trình nghiên cứu khoa học liên quan đến văn bản. Có thể nêu ra một số công 

trình tiêu biểu như sau: 

“Phương pháp soạn thảo văn bản hành chính” của tác giả Lê Văn In, 

Phạm Hưng. NXB Chính trị Quốc gia, năm 1996;  

“Soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản quản lý Nhà nước” của tác 

giả Tạ Hữu Ánh, NXB Chính trị Quốc gia, năm 1999; 

“Hướng dẫn soạn thảo văn bản quản lý hành chính Nhà nước” của TS. 

Lưu Kiếm Thanh, Nhà xuất bản Thống kê, năm 2000; 

“Xây dựng và ban hành văn bản hành chính của Bộ Nội vụ trong điều 

kiện cải cách hành chính” của tác giả Nguyễn Thanh Bình, học viện Hành 

chính Quốc gia, năm 2006. 
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Bên cạnh đó, vấn đề soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản là đề tài đã 

được cán bộ của Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam quan tâm nghiên cứu:  

“Cải cách hành chính ở Viện Khoa học xã hội Việt Nam - Thực trạng 

và giải pháp”. Nhiệm vụ cấp Bộ do PGS.TS. Trần Đức Cường làm Chủ 

nhiệm năm 2007; 

“Khảo sát, đánh giá việc thực hiện quy định của Nhà nước, của Viện 

Khoa học xã hội Việt Nam về quản lý hành chính và quản lý hành chính trong 

công tác văn thư và lưu trữ ở Viện Khoa học xã hội Việt Nam”. Nhiệm vụ cấp 

Bộ do GS.TS. Võ Khánh Vinh làm Chủ nhiệm năm 2007. 

Các đề tài, luận văn nêu trên đã đề cập đến nội dung của công tác soạn 

thảo, ban hành và quản lý văn bản ở những mức độ khác nhau. Tuy nhiên, 

chưa có đề tài, luận văn nào chuyên sâu vào nghiên cứu cụ thể công tác soạn 

thảo, ban hành và quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã 

hội Việt Nam.  Do vậy, có thể khẳng định đề tài mà tôi lựa chọn nghiên cứu là 

cần thiết và không có sự trùng lắp về nội dung và đối tượng nghiên cứu. 

3. Mục đích và nhiệm vụ nghiên cứu 

3.1. Mục đích nghiên cứu: 

Đưa ra những kiến nghị, giải pháp, đề xuất nhằm nâng cao chất lượng 

ban hành và quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam 

nhằm đảm bảo cho hoạt động của Viện Hàn lâm diễn ra một cách có hệ thống, 

đảm bảo hơn nữa tính pháp quy, thống nhất chứa đựng bên trong các văn bản 

hành chính trong việc giải quyết công việc của Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam và đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính hiện nay.  

3.2. Nhiệm vụ nghiên cứu:  

Tìm hiểu thực trạng công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản 

hành chính tại Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam; 

Đánh giá khách quan thực trạng công tác ban hành và quản lý văn bản 
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hành chính tại Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam giai đoạn hiện nay; 

Chỉ rõ những nguyên nhân thành công, hạn chế của việc ban hành và 

quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam. 

4. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu  

4.1. Đối tượng nghiên cứu  

Là công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản hành chính hình 

thành trong quá trình hoạt động của Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam. 

4.2. Phạm vi nghiên cứu 

Phạm vi về không gian: Nghiên cứu công tác soạn thảo, ban hành và 

quản lý văn bản hành chính hình thành trong quá trình hoạt động của Văn 

phòng Viện và các đơn vị giúp việc Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam. 

Phạm vi về thời gian: Thời gian sử dụng số liệu để phân tích là từ năm 

2005 đến năm 2016. 

5. Phương pháp luận và phương pháp nghiên cứu 

Luận văn nghiên cứu dựa trên cơ sở phương pháp luận của chủ nghĩa 

Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh về quản lý văn bản, các quan điểm của 

Đảng và pháp luật của nhà nước ta về công tác xây dựng, ban hành và quản lý 

văn bản đáp ứng yêu cầu cải cách nền hành chính trong điều kiện hiện nay.  

Luận văn sử dụng phương pháp cơ bản: Phương pháp nghiên cứu lý 

thuyết; phương pháp khảo sát thực tiễn; phương pháp thống kê, phân tích, so 

sánh; phương pháp tổng hợp. 

6. Ý nghĩa lý luận và thực tiễn của luận văn 

Kết quả nghiên cứu có ý nghĩa về lý luận và thực tiễn: Giúp công chức, 

viên chức của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam nhận thức rõ vai trò và tầm 

quan trọng của việc xây dựng, ban hành và quản lý văn bản hành chính trong 

hoạt động công vụ; Góp phần làm rõ thêm tính cấp thiết của việc đổi mới xây 

dựng, ban hành và quản lý văn bản của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam trong 
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điều kiện cải cách hành chính. 

7. Cơ cấu của luận văn 

Ngoài phần mở đầu, kết luận, phụ lục, danh mục tài liệu tham khảo; 

luận văn được bố cục theo 3 chương sau: 

Chương 1: Những vấn đề lý luận và pháp luật về văn bản hành chính. 

Chương 2: Thực trạng soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản hành 

chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam. 

Chương 3: Một số giải pháp nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam. 
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Chương 1 

NHỮNG VẤN ĐỀ LÝ LUẬN VÀ PHÁP LUẬT  

VỀ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH 

 

1.1. Lý luận chung về văn bản hành chính 

1.1.1. Khái niệm văn bản 

Văn bản xuất hiện từ khi có chữ viết, nó trở thành phương tiện và hình 

thức ghi chép hay nói một cách khác là phương pháp tài liệu hóa các sự việc, 

sự kiện để bảo tồn và truyền tin trong không gian và thời gian. Giống như tất 

cả các sản phẩm hoạt động của con người, văn bản xuất hiện từ những yêu 

cầu của xã hội: sự truyền tin có chủ định trong không gian và thời gian nảy 

sinh do những nhu cầu giao tiếp giữa các cá nhân, quản lý nhà nước, văn hóa, 

khoa học và nghệ thuật.  

Nét nổi bật của thời đại chúng ta ngày nay được khái quát bằng sự bùng 

nổ thông tin, sự tăng không ngừng khối lượng thông tin và tư liệu, đi đôi với 

sự phát triển các nhu cầu nghiên cứu, phân tích hệ thống các sự vật, hiện 

tượng một cách sâu sắc để rút ra được những kết luận khoa học và chỉ dẫn đến 

thực tiễn. Trong sự bùng nổ thông tin tài liệu, văn bản đã trở thành đối tượng 

nghiên cứu trong các lĩnh vực khác nhau của đời sống, khoa học và xã hội. 

Thuật ngữ “văn bản” được sử dụng thay thế cho thuật ngữ “công văn, 

giấy tờ” xuất hiện vào những năm đầu của thập kỷ 80 và chính thức được 

dùng trong các văn bản của Chính phủ. Ví dụ, trong Thông tư số 02/BT ngày 

11/01/1982 của Bộ trưởng - Tổng thư ký Hội đồng Bộ trưởng hướng dẫn việc 

xây dựng và ban hành văn bản đã đề cập đến nguyên tắc xây dựng và ban 

hành văn bản như “cơ quan ban hành văn bản phải theo đúng thẩm quyền của 

mình, các văn bản của cơ quan nhà nước ở các ngành, các cấp ban hành đều 

phải căn cứ vào Hiến pháp, Luật, Pháp lệnh và các văn bản của cấp trên; hình 
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thức văn bản phải theo đúng quy định của pháp luật; từ ngữ, cách viết cũng 

phải theo đúng từ ngữ, cách viết văn bản nhà nước”. Điều 119 của Hiến pháp 

năm 2013 cũng quy định rõ: “Hiến pháp là luật cơ bản của nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam, có hiệu lực pháp lý cao nhất. Mọi văn bản pháp luật 

khác phải phù hợp với Hiến pháp”. Như vậy, thuật ngữ “văn bản” đã được 

dùng trong các văn bản chính thống của nhà nước. 

Có thể hiểu khái niệm văn bản với hai nghĩa rộng và hẹp khác nhau. 

Theo nghĩa rộng, văn bản được hiểu là “bản viết hoặc in, mang nội 

dung là những gì cần được ghi để lưu lại làm bằng”, hoặc “chuỗi ký hiệu 

ngôn ngữ hay nói chung những ký hiệu thuộc một hệ thống nào đó, làm thành 

một chỉnh thể mang nội dung, ý nghĩa chọn vẹn”; tác phẩm văn học hoặc 

khoa học, kỹ thuật; công văn, giấy tờ, khẩu hiệu, băng ghi âm, bản vẽ ở cơ 

quan, tổ chức được gọi chung là văn bản. Khái niệm này được sử dụng một 

cách phổ biến trong nghiên cứu về văn bản, ngôn ngữ học, văn học, sử dụng 

từ trước đến nay ở nước ta. 

Theo nghĩa hẹp, văn bản được gọi chung là công văn, giấy tờ, hồ sơ, tài 

liệu được hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà nước, các 

tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức kinh tế. Theo nghĩa này, các loại giấy tờ 

dùng để quản lý, điều hành hoạt động của các cơ quan, tổ chức như Nghị 

quyết, Quyết định, Chỉ thị, Thông tư, Báo cáo, Tờ trình, Đề án đều được gọi 

là văn bản. Khái niệm này được sử dụng rộng rãi trong các cơ quan, tổ chức. 

Nói tóm lại, ta có thể hiểu văn bản là một loại phương tiện ghi tin và truyền 

đạt thông tin bằng hệ thống các ký hiệu ngôn ngữ trên vật liệu bằng giấy, có 

giá trị pháp lý. Tùy theo từng lĩnh vực cụ thể của đời sống xã hội và quản lý 

nhà nước mà văn bản có những nội dung và hình thức thể hiện khác nhau. 

1.1.2. Khái niệm văn bản hành chính 

Theo nghĩa rộng từ hành chính “thuộc phạm vi chỉ đạo, quản lý việc 
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chấp hành luật pháp, chính sách của Nhà nước”. Với nghĩa này VBHC là văn 

bản viết hoặc in, chứa đựng những thông tin có nội dung thuộc phạm vi chỉ 

đạo, quản lý việc chấp hành luật pháp, chính sách của Nhà nước. Trong thời 

đại hiện nay, văn bản hành chính có thể là bản viết hoặc in trên giấy, trên 

phim nhựa, trên băng từ hoặc các file điện tử, nhưng hình thức phổ biến nhất 

là in trên giấy.  

Nói cách khác, VBHC là những quyết định quản lý thành văn mang 

tính áp dụng pháp luật hoặc chứa đựng những thông tin điều hành được cơ 

quan hành chính hoặc cá nhân, tổ chức có thẩm quyền ban hành nhằm giải 

quyết các công việc cụ thể, xác định các quyền và nghĩa vụ cụ thể của các cá 

nhân, tổ chức hoặc xác định những biện pháp trách nhiệm pháp lý đối với 

người vi phạm pháp luật, được ban hành trên cơ sở quyết định chung và quyết 

định quy phạm của cơ quan cấp trên hoặc của chính cơ quan ban hành. Theo 

Khoản 2, Điều 1 của Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP 

về công tác văn thư, VBHC bao gồm 32 loại: “Nghị quyết (cá biệt), quyết 

định (cá biệt), chỉ thị, quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, 

chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, 

hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ cam kết, bản thỏa thuận, giấy 

chứng nhận, giấy ủy quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, giấy đi 

đường, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công”. 

VBHC do các cơ quan, tổ chức có tư cách pháp nhân ban hành, nội 

dung của nó không chứa đựng các quy phạm pháp luật, chỉ tuân theo pháp 

luật. Đối tượng thi hành chỉ bao gồm một hoặc một số người. VBHC là 

phương tiện không thể thiếu được trong các hoạt động tác nghiệp cụ thể của 

các cơ quan nhà nước, các tổ chức kinh tế, chính trị, xã hội. Mặc dù có tầm 

quan trọng và giá trị pháp lý thấp hơn các văn bản quy phạm pháp luật nhưng 
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VBHC là cơ sở thực tiễn cho các cơ quan nhà nước có thẩm quyền điều chỉnh 

sửa đổi hoặc ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

1.1.3. Văn bản hành chính trong hệ thống cơ quan nhà nước 

VBHC chiếm khối lượng lớn trong các cơ quan nhà nước và nó được 

sử dụng hàng ngày trong hoạt động của cơ quan đó. Do vậy, VBHC vừa là 

loại hình văn bản có ý nghĩa pháp lý: làm cơ sở thực hiện văn bản quy phạm 

pháp luật, vừa có ý nghĩa thực tiễn sâu sắc, không thể thiếu trong hoạt động 

quản lý của mọi cơ quan. Theo Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 

4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư, Nghị định số 09/2010/NĐ-CP 

ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 

số 110/2004/NĐ-CP, Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ 

Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính thì có 

thể chia VBHC làm hai loại: VBHC cá biệt và VBHC thông thường. 

- VBHC cá biệt: VBHC cá biệt là những quyết định quản lý thành văn 

mang tính áp dụng luật, do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành 

theo trình tự, thủ tục nhất định nhằm giải quyết các vụ việc cụ thể, cá biệt.  Ví 

dụ: quyết định nâng lương, quyết định khen thưởng, quyết định bổ nhiệm, 

quyết định miễn nhiệm, quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, …  

VBHC cá biệt có những đặc điểm chính sau: 

Thuộc loại văn bản áp dụng pháp luật, được ban hành trên cơ sở văn 

bản quy phạm pháp luật hay trên cơ sở văn bản cá biệt khác của cơ quan cấp 

trên hoặc của chính cơ quan ban hành quyết định đó; 

Do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành;  

Nhằm giải quyết các vụ việc cụ thể, cá biệt: điều chỉnh các quan hệ cụ 

thể, xác định các quyền và nghĩa vụ cụ thể của các cá nhân, tổ chức hoặc xác 

định những biện pháp trách nhiệm pháp lý đối với người vi phạm pháp luật;  

Trực tiếp làm phát sinh, thay đổi hay chấm dứt các quan hệ pháp lý 
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nhất định;  

 Áp dụng một lần đối với đối tượng cụ thể, được chỉ định rõ trong phạm 

vi không gian và thời gian nhất định; 

 Có tính đơn phương và bắt buộc thực hiện bằng cưỡng chế nhà nước: 

văn bản cá biệt là một bộ phận của văn bản hành chính (giải quyết các công 

việc cụ thể). Loại văn bản này chiếm số lượng lớn trong VBHC; 

  Được thể hiện trong các hình thức tên gọi như quyết định, chỉ thị,.. 

 - VBHC thông thường: VBHC thông thường là loại văn bản mang tính 

thông tin, điều hành nhằm thực thi các văn bản quy phạm pháp luật, hoặc 

dùng để giải quyết công việc cụ thể, phản ánh tình hình, giao dịch, trao đổi, 

ghi chép các công việc trong các cơ quan, tổ chức. Nội dung của thông tin 

mang tính chất điều hành tác nghiệp hành chính. VBHC thông thường không 

đưa ra các quyết định quản lý, do đó không được dùng để thay thế cho văn 

bản quy phạm pháp luật. Các hình thức của VBHC thông thường rất phức tạp 

và đa dang, bao gồm:  

 VBHC thông thường không có tên loại như công văn hành chính: dùng 

để giao dịch chính thức giữa các cơ quan, đơn vị, đề xuất hoặc trả lời các yêu 

cầu, chất vấn hoặc kiến nghị; đôn đốc, nhắc nhở thi hành công việc đã có quyết 

định, kế hoạch… Công văn hành chính không thay thế văn bản pháp quy; 

 VBHC thông thường có tên loại: thông cáo, thông báo, báo cáo, biên 

bản, tờ trình, đề án, chương trình, kế hoạch, hợp đồng, các loại giấy (giấy đi 

đường, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, giấy ủy nhiệm), các loại phiếu (phiếu 

gửi, phiếu báo, phiếu trình..). 

 Sau đây là sự nhận diện một số loại văn bản hành chính: 

 Quyết định cá biệt: là văn bản được ban hành để giải quyết các công 

việc cụ thể đối với đối tượng cụ thể. Đó là những quyết định nhân sự (Quyết 

định tuyển dụng cán bộ, thuyên chuyển, điều động công tác, bổ nhiệm, miễn 
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nhiệm cán bộ, ...), Quyết định khen thưởng, kỷ luật, Quyết định phê duyệt, 

ban hành một văn bản mới, Quyết định thành lập một ban hoặc hội đồng để 

chỉ đạo một hoạt động cụ thể của cơ quan... 

 Quy chế: là hình thức văn bản mà các cơ quan nhà nước có thẩm quyền 

dùng để đặt ra các quy định về nghĩa vụ pháp lý cho từng đối tượng trong một 

lĩnh vực nhất định. Để có hiệu lực thi hành, quy chế phải được ban hành bởi 

một văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

 Quy định: là hình thức văn bản dùng để quy định các nguyên tắc, tiêu 

chuẩn, chế độ, phương pháp tiến hành đối với một lĩnh vực công tác nhất định 

để thực hiện trong cơ quan hoặc trong các cơ quan cùng hệ thống. Để có hiệu 

lực thi hành, văn bản này phải được ban hành bởi một văn bản khác của cơ 

quan có thẩm quyền. 

 Kế hoạch: là hình thức văn bản dùng để xác định phương hướng, nhiệm 

vụ, chỉ tiêu, biện pháp tiến hành một lĩnh vực, một nhiệm vụ công tác của Nhà 

nước nói chung hoặc của từng ngành, cơ quan, đơn vị, địa phương nói riêng.  

 Chương trình: là hình thức văn bản dùng để trình bày toàn bộ những 

việc cần làm đối với một lĩnh vực công tác hoặc tất cả các mặt công tác của 

một cơ quan, một ngành chủ quản hay của Nhà nước nói chung theo một trình 

tự nhất định và trong thời gian nhất định. Đối với những chương trình quan 

trọng, cần có sự phê duyệt hoặc ra quyết định ban hành của cơ quan có thẩm 

quyền. Sau khi đã được phê duyệt hoặc ban hành thì các cơ quan, tổ chức có 

liên quan phải tổ chức thực hiện nghiêm túc. 

 Đề án: là văn bản dùng để trình bày về một dự kiến, kế hoạch, giải pháp 

thực hiện một nhiệm vụ công tác hoặc một công việc nào đó. Để có hiệu lực thi 

hành thì đề án phải được cơ quan có thẩm quyền thông qua hoặc phê duyệt. 

 Hướng dẫn: là hình thức văn bản được ban hành để giải thích, hướng 

dẫn cụ thể việc tổ chức thực hiện văn bản của cơ quan cấp trên. Hướng dẫn 
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thường được sử dụng ở những cơ quan nhà nước không có thẩm quyền ban 

hành thông tư khi cần phải cụ thể hoá việc thi hành văn bản của cấp trên. 

 Thông cáo: là văn bản dùng để công bố một quyết định hoặc một sự 

kiện quan trọng về đối nội hoặc đối ngoại của cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền. Thông cáo được thông tin rộng rãi trên báo chí và các phương tiện 

thông tin đại chúng khác. 

 Báo cáo: là loại văn bản dùng để phản ánh tình hình, tường trình lên 

cấp trên hoặc với tập thể về các vấn đề, sự việc có liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của mình; sơ kết; tổng kết công tác. Căn cứ vào nội dung, tính chất 

của báo cáo, có thể chia báo cáo thành nhiều loại như: Báo cáo tổng kết, báo 

cáo tổng hợp, báo cáo chuyên đề, báo cáo định kì, báo cáo đột xuất, báo cáo 

nhanh... 

 Thông báo: là hình thức văn bản dùng để truyền đạt, phổ biến, báo tin 

cho các cơ quan, cán bộ, viên chức, quần chúng nhân dân về tình hình công 

tác, các quyết định về quản lý hoặc các vấn đề, sự việc có liên quan để thực 

hiện hay để biết. 

 Tờ trình: là hình thức văn bản của cấp dưới, gửi lên cấp trên trình bày 

về một chủ trương, một chế độ chính sách, một đề án công tác, một dự thảo 

văn bản, các tiêu chuẩn định mức, hoặc sửa đổi, bổ sung chế độ chính sách... 

và đề nghị cấp trên phê duyệt. Thông thường, tờ trình được gửi kèm theo văn 

bản trình duyệt. Tờ trình thuộc thẩm quyền ban hành của nhiều cơ quan. 

 Phiếu gửi: là văn bản gửi kèm theo công văn đi để cơ quan nhận ký xác 

nhận đã nhận được công văn đó và gửi trả lại cho cơ quan gửi. Phiếu gửi có 

tác dụng kiểm tra, kiểm soát việc chuyển công văn, phát hiện trường hợp công 

văn bị thất lạc hoặc lộ bí mật trong quá trình chuyển. Thông thường, phiếu 

gửi sử dụng trong trường hợp công văn gửi đi là văn bản có nội dung quan 

trọng và văn bản mật.  
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  Công điện: là hình thức văn bản dùng để thông tin hoặc truyền đạt lệnh, 

quyết định của cơ quan, tổ chức hoặc người có thẩm quyền trong trường hợp 

cần kíp. Theo quy định, nếu dùng công điện để truyền đạt quyết định mới, hoặc 

sửa đổi, đình chỉ thi hành một quyết định thì sau khi gửi công điện, cơ quan gửi 

phải làm văn bản chính thức gửi cho cơ quan có trách nhiệm thi hành. 

 Biên bản: là văn bản ghi chép tại chỗ các thông tin về một sự việc đang 

diễn ra hoặc đã xảy ra có chữ ký xác nhận của người có liên quan hoặc người 

làm chứng. Khác với các loại văn bản khác, biên bản không có hiệu lực thi 

hành mà chủ yếu dùng làm chứng minh cho các sự kiện, hiện tượng xảy ra, 

đóng vai trò cung cấp thông tin để làm cơ sở cho việc ra quyết định xử lý 

hoặc cho các nhận định và kết luận khác. 

 VBHC thông thường có các đặc điểm sau: 

 Thẩm quyền ban hành: tất cả các cơ quan, đơn vị đều có quyền ban hành;  

 Nội dung: truyền đạt các thông tin và giải quyết các công việc có tính 

sự vụ hành chính trong quá trình hoạt động quản lý của cơ quan, đơn vị, tổ 

chức, ..; 

 Đối tượng áp dụng: một cá nhân hoặc một đơn vị, tổ chức cụ thể;  

 Việc đảm bảo thi hành: VBHC thông thường không quy định các chế 

tài mà chủ yếu được đảm bảo thi hành bằng các biện pháp tuyên truyền, giáo 

dục, thuyết phục, đối tượng thực hiện chủ yếu bằng tính tự giác; 

 Chủ yếu mang tính thông tin tác nghiệp trong điều hành hành chính.  

 VBHC thông thường không đưa ra các quyết định quản lý, do đó nó 

không được dùng để thay thế cho văn bản pháp quy hoặc văn bản cá biệt. 

1.2. Thẩm quyền, trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản 

hành chính 

1.2.1. Thẩm quyền ban hành văn bản hành chính 

 Cơ quan ban hành văn bản phải theo đúng thẩm quyền của mình. Thẩm 
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quyền ban hành văn bản của mỗi cơ quan được quy định trong Hiến pháp, 

Luật Tổ chức Chính phủ, Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật và quyết 

định thành lập của chính cơ quan đó. Văn bản ban hành phải phù hợp cả thẩm 

quyền về hình thức và thẩm quyền về nội dung. Trong đó:  

 Thẩm quyền về hình thức được xác định theo quy định về hình thức (tên 

loại) văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của cơ quan, người có thẩm quyền.  

 Thẩm quyền về nội dung được xác định theo quy định về phân công, 

phân cấp, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn quản lý nhà nước cụ thể 

của từng cơ quan, từng cấp, từng ngành đối với từng lĩnh vực. 

 Việc văn bản phải được ban hành đúng thẩm quyền là một tiêu chuẩn 

bắt buộc. Tiêu chuẩn này xuất phát từ hai yêu cẩu. Một là, yêu cầu về tổ chức 

và thực hiện quyền lực Nhà nước. Bộ máy Nhà nước bao gồm nhiều cơ quan 

khác nhau, trong đó có sự phân công phối hợp hoạt động giữa các cơ quan. 

Để bộ máy nhà nước hoạt động hài hòa, hiệu quả thì quyền lực Nhà nước phải 

được tổ chức, thực hiện sao cho không chồng chéo, có khả năng chống lạm 

quyền, lộng quyền, ngăn ngừa việc lẩn tránh thẩm quyền hoặc không sử dụng 

hết quyền lực Nhà nước của các cơ quan. Muốn vậy, giới hạn quyền lực mỗi 

cơ quan được sử dụng (thẩm quyền) cần được xác định rõ ràng, cụ thể và mỗi 

cơ quan trong hoạt động sử dụng quyền lực Nhà nước, nhất là hoạt động ban 

hành văn bản quy phạm pháp luật cũng như văn bản nói chung đều phải tuân 

thủ đúng giới hạn thẩm quyền do pháp luật quy định. Hai là, yêu cầu về hoạt 

động của từng cơ quan. Thẩm quyền của mỗi cơ quan được pháp luật quy 

định không chỉ là vấn đề cơ cấu quyền lực trong toàn bộ bộ máy nhà nước mà 

còn phụ thuộc vào khả năng hoạt động thực tế của từng cơ quan có thể quản 

lý được lĩnh vực nào với tính chất, mức độ ra sao phù hợp với mục đích quản 

lý chung của Nhà nước. Vì vậy, ban hành văn bản trái với thẩm quyền có thể 

ảnh hưởng đến sự hài hòa, thống nhất trong thực hiện quyền lực của bộ máy 
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Nhà nước và có thể không đảm bảo chất lượng về nội dung của văn bản. 

 VBHC có vai trò chủ yếu là cụ thể hóa văn bản quy phạm pháp luật, 

hướng dẫn cụ thể các chủ trương, chính sách của nhà nước, hỗ trợ cho quá 

trình quản lý hành chính nhà nước và thông tin pháp luật. 

Chúng ta cần phải phân biệt rõ ràng VBHC với văn bản quy phạm pháp 

luật. Theo đó, văn bản quy phạm pháp luật là văn bản do cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền ban hành theo thủ tục, trình tự luật định, trong đó có quy tắc xử 

sự chung, được nhà nước đảm bảo thực hiện nhằm điều chỉnh các quan hệ xã 

hội, được quy định cụ thể tại Luật ban hành văn bản quy phạm pháp 

luật 2015. 

 1.2.2. Trình tự và thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản hành chính 

 Yêu cầu chung về kỹ thuật soạn thảo VBHC:  

 Nắm vững đường lối, chính sách của Đảng; 

 Văn bản được ban hành phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn của cơ quan (thuộc thẩm quyền pháp lý của ai? thuộc loại nào? phạm vi 

tác động đến đâu? trật tự pháp lý được xác định như thế nào? có mâu thuẫn gì 

với văn bản khác của cơ quan và cơ quan khác?); 

 Nắm vững nội dung văn bản cần soạn, phải rõ ràng, phù hợp thực tế, 

pháp luật hiện hành, không trái văn bản cấp trên, có tính khả thi; 

 Trình bày đúng yêu cầu về thể thức, văn phong; 

 Người soạn thảo nắm vững nghiệp vụ, kỹ thuật soạn thảo dựa trên kiến 

thức cơ bản và hiểu biết về quản lý hành chính nhà nước và pháp luật. 

Tóm lại, công tác soạn thảo phải đúng trình tự, thể thức theo quy định 

của pháp luật hiện hành. Trình tự soạn thảo và ban hành VBHC được quy 

định tại Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính 

phủ về công tác văn thư, Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP: 
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“1. Việc soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật được thực hiện theo quy định 

của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 2. Việc soạn thảo các văn 

bản khác được quy định như sau: a) Căn cứ tính chất, nội dung của văn bản 

cần soạn thảo, người đứng đầu cơ quan, tổ chức giao cho đơn vị hoặc cá nhân 

soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo. b) Đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm thực 

hiện các công việc sau: Xác định hình thức, nội dung và độ mật, độ khẩn của 

văn bản cần soạn thảo; Thu thập, xử lý thông tin có liên quan; Soạn thảo văn 

bản; Trong trường hợp cần thiết, đề xuất với người đứng đầu cơ quan, tổ chức 

việc tham khảo ý kiến của các cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân có liên 

quan; nghiên cứu tiếp thu ý kiến để hoàn chỉnh bản thảo; Trình duyệt bản thảo 

văn bản kèm theo tài liệu có liên quan”. 

 Việc soạn thảo văn bản cũng dựa trên các yêu cầu cơ bản sau: 

 - Yêu cầu về nội dung văn bản: 

 Văn bản phải có tính mục đích: Văn bản quản lý hành chính nhà nước 

được ban hành với danh nghĩa là cơ quan nhà nước nhằm đề ra các chủ 

trương, chính sách hay giải quyết các vấn đề sự việc cụ thể thuộc chức năng, 

nhiệm vụ của cơ quan đó. Do đó, khi soạn thảo tiến tới ban hành một văn bản 

nào đó đòi hỏi phải có tính mục đích rõ ràng. Yêu cầu này đòi hỏi văn bản 

ban hành phải thể hiện được mục tiêu và giới hạn của nó, vì vậy trước khi 

soạn thảo cần phải xác định rõ mục đích văn bản ban hành để làm gì? nhằm 

giải quyết vấn đề gì? và giới hạn vấn đề đến đâu? kết quả của việc thực hiện 

văn bản là gì? Tính mục đích của văn bản còn thể hiện ở phương diện mức độ 

phản ánh các mục tiêu trong đường lối, chính sách của cấp ủy Đảng, Nghị 

quyết của các cơ quan quyền lực cùng cấp, áp dụng vào giải quyết công việc 

cụ thể ở một ngành, một cấp nhất định. Như vậy, văn bản phải trở thành 

phương tiện thể hiện hóa chủ trương chính sách của Đảng, cụ thể hóa các văn 

bản chỉ đạo của cơ quan nhà nước cấp trên, tức là đảm bảo triển khai được sự 
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Lãnh đạo của Đảng và chính quyền các cấp vào thực tiễn hoạt động của cơ 

quan mình một cách kịp thời, sáng tạo. Thêm nữa, văn bản còn cần phản ánh 

đúng đắn và đầy đủ những lợi ích và nguyện vọng của quần chúng nhân dân ở 

ngành mình, địa phương mình mà cơ quan ban hành có chức năng quản lý 

điều hành. Đảm bảo được các yêu cầu đó văn bản sẽ trở thành có định hướng, 

phù hợp với nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa, tức là có nội dung phù 

hợp với văn bản cấp trên, không phá vỡ tính chỉnh thể của hệ thống văn bản 

quản lý nhà nước. 

Căn cứ vào tính mục đích của nội dung văn bản, có thể xác định tính 

thích hợp của nó với mục đích sử dụng. Tính thích hợp thể hiện ở sự đồng 

nhất nội dung và hình thức văn bản. Về nội dung văn bản được chuẩn bị ban 

hành phải hết sức thiết thực, đáp ứng được tối đa những yêu cầu thực tế đòi 

hỏi, phù hợp với pháp luật hiện hành. Về hình thức, nội dung văn bản phải 

được thể hiện trong những văn bản thích hợp, ví dụ: không dùng Chỉ thị thay 

cho Thông báo và ngược lại; hoặc Công văn thay cho Thông tư.  

Văn bản phải có tính khoa học: Văn bản có tính khoa học phải được 

viết ngắn gọn, đủ ý, rõ ràng, dễ hiểu, thể thức theo quy định của Nhà nước và 

nội dung phải nhất quán. Một văn bản có tính khoa học phải đảm bảo: 

Có đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết, thông 

tin phải được xử lý và đảm bảo chính xác, đúng thực tế và còn hiện thời, 

không sử dụng sự kiện và số liệu quá cũ, các thông tin chung chung và lặp lại 

từ văn bản khác. 

Lô gíc về nội dung, bố cục chặt chẽ, nhất quán về chủ đề: Trong một 

văn bản cần triển khai những sự việc có quan hệ mật thiết với nhau. Như vậy, 

vừa tránh được tình trạng trùng lặp, chồng chéo trong các quy định, sự tản 

mạn, vụn vặt của pháp luật và các mệnh lệnh, vừa giúp cho cơ quan ban hành 

không phải ban hành nhiều văn bản để giải quyết một công việc nhất định. 
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Nội dung các mệnh lệnh và các ý tưởng phải rõ ràng, không làm cho người 

đọc hiểu theo nhiều cách khác nhau. 

Đảm bảo các yêu cầu về thể thức: Việc lựa chọn hình thức văn bản phù 

hợp với từng công việc cụ thể, giúp người soạn thảo có thể trình bày nội dung 

cần truyền đạt một cách thuận tiện nhất. Thể thức văn bản tuân thủ các quy 

định của pháp luật hiện hành, có tính đơn giản, thuận tiện và mỹ quan, song 

không xâm phạm tính khuôn mẫu. 

Sử dụng tốt ngôn ngữ pháp luật – hành chính chuẩn mực. Ngôn ngữ và 

cách hành văn phải đảm bảo sự nghiêm túc, chuẩn xác, khách quan, chuẩn 

mực và phổ thông. 

Đảm bảo tính hệ thống của văn bản (tính thống nhất). 

Văn bản phải có tính đại chúng: Văn bản phải được viết rõ ràng dễ hiểu 

để phù hợp với trình độ dân trí nói chung để mọi đối tượng có liên quan đến 

việc thi hành văn bản đều có thể nắm hiểu được nội dung văn bản đầy đủ. Đặc 

biệt lưu ý là mọi đối tượng ở mọi trình độ khác nhau đều có thể tiếp nhận 

được. Văn bản quản lý hành chính nhà nước có liên quan trực tiếp đến nhân 

dân, nên văn bản phải có nội dung dễ hiểu, dễ nhớ, phù hợp với trình độ dân 

trí, đảm bảo tối đa tính phổ cập, song không ảnh hưởng đến nội dung nghiêm 

túc, chặt chẽ và khoa học của văn bản. 

Tính phổ thông, đại chúng của văn bản giúp cho nhân dân dễ dàng, 

nhanh chóng nắm bắt chính xác ý đồ của cơ quan ban hành, để từ đó có hành 

vi đúng đắn thực hiện pháp luật. Tính đại chúng cũng chính là tính nhân dân 

của văn bản, vì nhà nước ta là của dân, do dân và vì dân (Điều 2, Hiến pháp 

2013), do đó nội dung của văn bản quản lý hành chính nhà nước còn phải 

phản ánh nguyện vọng chính đáng của đông đảo nhân dân lao động. Tính 

nhân dân của văn bản đảm bảo cho Nhà nước thực sự là công cụ sắc bén để 

nhân dân lao động làm chủ đất nước. Cũng có thể coi tính nhân dân của văn 
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bản là biểu hiện tính dân chủ của các quyết định quản lý. 

Tính dân chủ của văn bản có được khi:  

Phản ánh được nguyện vọng của nhân dân, do đó vừa có tính thuyết 

phục, vừa động viên trong việc tuân thủ pháp luật và xây dựng đạo đức xã hội 

chủ nghĩa trong nhân dân. 

Các quy định cụ thể trong văn bản không trái với quy định trong Hiến 

pháp về quyền lợi và nghĩa vụ của công dân. Khi quy định về nghĩa vụ phải 

quan tâm đến quyền lợi; khi quy định đến quyền lợi phải quan tâm đến biện 

pháp, thủ tục để đảm bảo quyền lợi đó được thực tiễn, tránh tình trạng chỉ quy 

định bắt buộc người dân phải thực hiện mà không quan tâm đến các điều kiện 

vật chất, kinh tế, chính trị - xã hội, tinh thần để người dân có thể nghiêm 

chỉnh chấp hành các quy định đó. 

Để đảm bảo cho văn bản có tính đại chúng, cần tiến hành khảo sát, 

đánh giá thực trạng xã hội liên quan đến nội dung chính của dự thảo; lắng 

nghe ý kiến của quần chúng để nắm bắt được tâm tư, nguyện vọng của họ; tổ 

chức thảo luận, đóng góp ý kiến rộng rãi tham gia xây dựng dự thảo văn bản; 

sử dụng ngôn ngữ phổ thông đại chúng trong trình bày nội dung văn bản, 

tránh lạm dụng các thuật ngữ pháp luật – hành chính chuyên môn sâu. 

Văn bản phải được ban hành đúng thẩm quyền, tức là chỉ được sử dụng 

văn bản giải quyết các công việc trong phạm vi thẩm quyền được pháp luật 

quy định, nếu ban hành trái thẩm quyền thì coi như văn bản đó là bất hợp 

pháp. Vì vậy, văn bản phải có nội dung hợp pháp, được ban hành theo đúng 

hình thức và trình tự do pháp luật quy định. 

Khi quy định các quyền cho chủ thể được hưởng phải kèm theo các 

điều kiện bảo đảm thực hiện các quyền đó;  

Phải nắm vững điều kiện, khả năng mọi mặt của đối tượng thực hiện 

văn bản nhằm xác lập trách nhiệm của họ trong các văn bản cụ thể.  
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Khi ban hành văn bản người soạn thảo phải tự đặt mình vào vị trí, hoàn 

cảnh của người thi hành thì văn bản mới có khả năng thực thi. Có nghĩa là văn 

bản ban hành phải đảm bảo phù hợp với điều kiện kinh tế, phù hợp với hoàn 

cảnh không gian và thời gian. 

- Yêu cầu về hình thức văn bản 

Mỗi thể loại văn bản có chức năng, nhiệm vụ khác nhau, có kết cấu và 

cách trình bày khác nhau, theo ngôn ngữ và văn phong khác nhau. Viết và 

soạn thảo văn bản phải tuân thủ và đảm bảo tính thống nhất khuôn mẫu và 

chuẩn hóa, bảo đảm hiệu lực và tác dụng của văn bản. Kết cấu văn bản phải 

hợp lý, rõ ràng, chặt chẽ.  

Văn bản được ban hành đúng thể thức văn bản do Nhà nước quy định. 

Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn bản, bao gồm 

những thành phần chung áp dụng đối với các loại văn bản và các thành phần 

bổ sung trong những trường hợp cụ thể. VBHC phải được soạn theo đúng thể 

thức và kỹ thuật trình bày quy định tại Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 

tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị 

định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính Phủ về công 

tác văn thư và theo quy định hướng dẫn tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV 

ngày 19 tháng 01 năm 2011 về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành 

chính đảm bảo các tiêu chí theo quy định. 

Ngôn ngữ trong thể văn hành chính cần đảm bảo các tiêu chí sau: 

Ngôn ngữ đơn giản, mỗi từ chỉ có một nghĩa và không thể tùy nghi hiểu đi 

nghĩa khác; chỉ dùng từ chuyên môn thông dụng, không tùy tiện đặt ra từ mới; 

Dùng từ ngữ phổ thông; không dùng từ ngữ địa phương và từ ngữ nước 

ngoài nếu không thực sự cần thiết. Đối với thuật ngữ chuyên môn cần xác 

định rõ nội dung thì phải được giải thích trong văn bản; 

Không viết tắt những từ, cụm từ không thông dụng. Đối với những từ, 
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cụm từ được sử dụng nhiều lần trong văn bản thì có thể viết tắt nhưng các chữ 

viết tắt lần đầu của từ, cụm từ phải được đặt trong ngoặc đơn ngay sau từ, 

cụm từ đó; 

Phải viết đúng chính tả theo âm đúng của mỗi từ; việc viết hoa được 

thực hiện theo quy tắc chính tả tiếng Việt; 

Dùng từ phải nhất quán từ đầu đến cuối trong cùng một văn bản; 

Viết tên cơ quan, tên địa phương phải chính xác theo đúng quy định 

của Nhà nước; 

Khi viện dẫn lần đầu văn bản có liên quan, phải ghi đầy đủ tên loại, 

trích yếu nội dung văn bản; số, ký hiệu văn bản; ngày, tháng, năm ban hành 

văn bản và tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản (trừ trường hợp đối với luật 

và pháp lệnh); trong các lần viện dẫn tiếp theo, có thể ghi tên loại và số, ký 

hiệu của văn bản đó. 

Soạn thảo và ban hành văn bản là trình tự các bước được sắp xếp khoa 

học mà cơ quan quản lý nhà nước nhất thiết phải tiến hành trong công tác xây 

dựng và ban hành văn bản. Tùy theo tính chất, nội dung và hiệu lực pháp lý 

của từng loại văn bản mà có thể xây dựng một trình tự ban hành văn bản 

tương ứng, theo đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi hoạt động 

của cơ quan mình.  

1.2.3. Quản lý văn bản hành chính 

Hoạt động quản lý là một trong những hoạt động quan trọng hàng đầu 

không thể thiếu được của bất cứ một cơ quan, tổ chức nào, có vai trò quan 

trọng và quyết định đối với hiệu quả công tác quản lý. Nó không phải là một 

thao tác đơn giản, đơn lẻ mà là cả một quy trình liên hoàn, có sự kết nối giữa 

các bước với nhau. Quản lý văn bản nhằm mục đích quản lý chặt chẽ, thống 

nhất văn bản hình thành trong hoạt động của cơ quan, tổ chức, tránh thất lạc, 

mất mát, làm lộ bí mật của cơ quan, tổ chức; nhằm tra tìm thông tin trong văn 
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bản nhanh chóng, chính xác. 

Tùy theo từng lĩnh vực cụ thể mà có khái niệm khác nhau về quản lý, 

chúng ta có thể hiểu: Quản lý văn bản là việc áp dụng các biện pháp về 

nghiệp vụ nhằm giúp cho lãnh đạo cơ quan, tổ chức nắm được thành phần, nội 

dung và tình hình chuyển giao, tiếp nhận, giải quyết văn bản, sử dụng và bảo 

quản, lưu trữ văn bản trong hoạt động hàng ngày của cơ quan, tổ chức. Muốn 

quản lý tốt các VBHC cần tuân thủ một số các nguyên tắc nhất định. Các 

nguyên tắc đó là: Quản lý văn bản theo hệ thống của chúng; quản lý văn bản 

theo giá trị của chúng; quản lý văn bản theo thứ tự thời gian hình thành của 

chúng. Quy trình quản lý VBHC bao gồm các công việc sau: 

Thống nhất việc tiếp nhận, phát hành và lưu giữ văn bản ở bộ phận văn 

thư, lưu trữ ở cơ quan;  

Hợp lý hóa quá trình luân chuyển văn bản đi – đến, theo dõi chặt chẽ 

việc giải quyết văn bản, đảm bảo kịp thời, nhanh chóng, chính xác;  

Quản lý văn bản chặt chẽ, đảm bảo bí mật thông tin, tài liệu, đảm bảo an 

toàn của văn bản; Phục vụ kịp thời các yêu cầu khai thác và sử dụng văn bản;  

Lập hồ sơ sổ sách văn thư và lưu trữ hiện hành của các cơ quan theo 

đúng quy định. Việc lập hồ sơ là tác nghiệp cuối cùng của công tác văn thư và 

là tiền đề trong công tác lưu trữ. Nếu văn bản đã giải quyết xong mà không 

được đưa vào hồ sơ thì mới chỉ coi là hoàn thành xong nửa công việc. Công 

tác lưu trữ có đầy đủ tài liệu hay không, phần lớn phụ thuộc vào công tác lập 

hồ sơ hiện hành trong văn thư có được thực hiện tốt hay không. Bởi vậy có 

thể nói rằng lập hồ sơ là một tác nghiệp quan trọng của công tác văn bản và là 

tiền đề cho công tác lưu trữ, là nhiệm vụ chủ yếu của công tác văn thư.  

Khi lập hồ sơ người ta thường dựa trên một số đặc trưng nhất định như: 

Vấn đề mà văn bản đề cập đến; tác giả của văn bản; thời gian và địa điểm của 

văn bản v.v..Việc vận dụng các đặc trưng nói trên được căn cứ vào yêu cầu 
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thực tế đòi hỏi của từng nơi, từng ngành để quyết định. Lập hồ sơ tốt sẽ có thể 

quản lý văn bản của các cơ quan được tốt. Văn bản do cơ quan nhận được 

cũng như văn bản do cơ quan sản sinh ra trong quá trình giải quyết công việc 

của mình theo chức năng, nhiệm vụ được giao đều phải lập thành các hồ sơ 

thích hợp. 

Ngoài ra, việc quản lý văn bản chỉ có giá trị pháp lý khi có chữ ký và 

con dấu. Vì vậy, việc quản lý và sử dụng con dấu phải tuân theo những quy 

định nghiêm ngặt của nhà nước và của cơ quan. Chính phủ đã có Nghị định số 

58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 về quản lý và sử dụng con dấu và Nghị định 

số 31/2009/NĐ-CP ngày 01/4/2009 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị 

định số 58/2001/NĐ-CP, hiện nay các Nghị định này đã hết hiệu lực và được 

thay thế bởi Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy 

định về quản lý và sử dụng con dấu. 

Công tác lưu trữ văn bản cũng là một trong những khâu quan trọng 

trong việc quản lý văn bản. Công tác lưu trữ văn bản là việc giữ lại và tổ chức 

khoa học văn bản, giấy tờ có giá trị hình thành trong hoạt động của cơ quan, 

cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu khi cần thiết. Đối tượng của công tác 

lưu trữ là tài liệu, nhưng không phải mọi tài liệu đều là tài liệu lưu trữ. 

Tài liệu lưu trữ là tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các 

cơ quan, đơn vị, tổ chức, có ý nghĩa chính trị, kinh tế, quốc phòng, an ninh, 

văn hóa, khoa học, lịch sử…được đưa vào bảo quản trong các phòng, kho lưu 

trữ để sử dụng vào mục đích phục vụ xã hội, con người. 

Tài liệu lưu trữ phản ánh sự thật khách quan, được tổng hợp có hệ 

thống giúp cho việc nghiên cứu và tìm ra các quy luật phát triển của tự nhiên 

và xã hội.  

Tài liệu lưu trữ phục vụ công tác hàng ngày của cán bộ lãnh đạo và cán bộ 

chuyên môn trong cơ quan để giải quyết công việc, sơ kết, tổng kết công tác, xây 
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dựng kế hoạch công tác được thuận lợi, có căn cứ khoa học và thực tế. 

Tài liệu lưu trữ nói chung và tài liệu lưu trữ của các cơ quan nhà nước 

chứa đựng nhiều bí mật và nhiều thông tin quan trọng, quý hiếm. Đó là nguồn 

sử liệu quan trọng và cần thiết để khai thác, xây dựng, truyền thống, giáo dục 

thế hệ tương lai, có thể dùng để giảng dạy trong các trường, giới thiệu trên các 

phương tiện thông tin đại chúng. 

Không làm tốt công tác quản lý văn bản, trên những mức độ khác nhau, 

hoạt động quản lý của các cơ quan, đơn vị sẽ bị ảnh hưởng vì thiếu cơ sở để 

theo dõi, chỉ đạo và đánh giá kết quả công việc. Trái lại, nếu quản lý tốt các 

văn bản hình thành trong hoạt động của các cơ quan, người lãnh đạo có thể 

qua đó biết rõ thực tế các công việc của cơ quan đã thực hiện như thế nào, 

liên quan đến những ai. 

1.3. Các yếu tố ảnh hưởng đến hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và 

quản lý văn bản hành chính 

 Công tác soạn thảo, ban hành, quản lý VBHC là một trong những nội 

dung quan trọng trong hoạt động của các cơ quan, công tác này có vai trò 

quan trọng, đồng thời kèm theo đó là những nhiệm vụ nặng nề. Nó luôn chịu 

ảnh hưởng của các yếu tố tác động lên chất lượng và hiệu quả trong suốt quá 

trình hoạt động. Có thể liệt kê một số yếu tố sau đây:  

 Thứ nhất là con người. Có thể nói rằng trong mọi hoạt động của đời 

sống xã hội, con người đóng vai trò là trung tâm. Không có con người thì 

không thể có các hoạt động xã hội. Phải có đội ngũ cán bộ được đào tạo cơ 

bản về nghiệp vụ hành chính. Đây là đội ngũ trực tiếp tham gia vào quá trình 

soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC ở các cơ quan, vì thế đây có thể coi là 

yếu tố quan trọng hàng đầu đối với chất lượng và hiệu quả của công tác ban 

hành, quản lý VBHC. 

 Thứ hai là hành lang pháp lý cho công tác ban hành và quản lý VBHC 
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ở các cơ quan. Hành lang pháp lý này bao gồm các văn bản quy phạm pháp 

luật quy định về công tác văn thư, lưu trữ, các văn bản cụ thể hóa của các cơ 

quan trực tiếp điều chỉnh công tác ban hành, quản lý VBHC trong cơ quan đó. 

 Phải có hệ thống đầy đủ các văn bản quy định về công tác ban hành và 

quản lý VBHC trong cơ quan. Hệ thống này vừa là cơ sở pháp lý, vừa hướng 

dẫn nghiệp vụ cho cán bộ trong cơ quan. 

Thứ ba là các cơ chế, chính sách của các cơ quan đối với công tác ban 

hành và quản lý VBHC. Chính sách là tổng hợp các quy định về nghĩa vụ, 

quyền lợi đối với công tác ban hành, quản lý VBHC trong cơ quan. Khi có 

chính sách hợp lý sẽ là đòn bẩy cho công tác ban hành, quản lý VBHC có 

hiệu quả. Trong đó, các chính sách, cơ chế quan trọng như: kiểm tra, giám sát, 

tổ chức sơ kết, tổng kết định kỳ là những cơ chế, chính sách có tác động rất 

lớn đối với chất lượng và hiệu quả trong công tác ban hành, quản lý VBHC. 

Thứ tư là hệ thống cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho công tác 

ban hành, quản lý VBHC. Đây là một trong những yếu tố quan trọng nhằm 

nâng cao chất lượng và hiệu quả cho công tác ban hành, quản lý VBHC. Với 

sự bùng nổ mạnh mẽ về khoa học kỹ thuật, về công nghệ thông tin như hiện 

nay, cả thế giới đang bước vào thời kỳ tự động hóa trong rất nhiều các lĩnh 

vực của đời sống xã hội. Do đó, để theo kịp với sự phát triển của xã hội thì 

buộc chúng ta phải áp dụng công nghệ hiện đại và công tác ban hành, quản lý 

VBHC. Việc áp dụng khoa học công nghệ hiện đại sẽ giúp chúng ta tiết kiệm 

được thời gian, chi phí, công sức và tiền bạc cho công việc.  

Thứ năm là các yếu tố về môi trường, điều kiện khí hậu,..Các yếu tố 

này có ảnh hưởng trực tiếp đến văn bản, đặc biệt là các văn bản lưu trữ. Do 

đặc điểm về khí hậu của nước ta là khí hậu nhiệt đới gió mùa, không khí rất 

ẩm thấp, các loại côn trùng, nối mọt phát triển mạnh. Cho nên chúng là những 

mối nguy hiểm rất lớn đến tài liệu lưu trữ. Nếu như không có các biện pháp 
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ngăn chặn, chúng sẽ tàn phá các tài liệu lưu trữ và khi đó tài liệu lưu trữ sẽ 

không thể phục hồi được.  

Tóm lại, có thể nói các yếu tố trên đây là các yếu tố chính tác động đến 

chất lượng và hiệu quả trong công tác ban hành, quản lý VBHC. Các yếu tố 

này không đứng độc lập mà chúng có mối quan hệ qua lại, tác động lẫn nhau. 

Yếu tố này ảnh hưởng đến yếu tố kia và ngược lại. Do đó, nghiên cứu kỹ các 

yếu tố nêu trên sẽ góp phần làm cho chất lượng và hiệu quả của công tác ban 

hành, quản lý VBHC ngày càng được nâng cao.  
  

Kết luận Chương 1 

 Về cơ bản có thể hiểu, công tác ban hành và quản lý văn bản là công 

tác nhằm đảm bảo việc truyền đạt, thông tin văn bản, phục vụ hoạt động quản 

lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. Nội dung công tác này bao gồm việc soạn 

thảo, ban hành văn bản, quản lý văn bản và các tài liệu khác hình thành trong 

quá trình hoạt động của cơ quan; tổ chức một cách khoa học các tài liệu, hồ sơ 

lưu trữ để phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng của cơ quan và xã hội. Mối 

quan hệ chặt chẽ này được thể hiện qua sự liên tục trong quá trình soạn thảo, 

ban hành, quản lý văn bản đến lưu trữ hiện hành. Khi soạn thảo văn bản, việc 

tìm hiểu các thông tin, các tài liệu đã xử lý trước đó là rất quan trọng để hình 

thành văn bản. Cần phải tuân thủ đầy đủ các bước trong quá trình soạn thảo 

văn bản theo đúng quy định. Các tài liệu lưu trữ tốt sẽ là nguồn cung cấp 

thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn thảo 

văn bản. Trên thực tế, cơ quan quản lý nhà nước không thể rút ngắn thời gian 

ban hành các quyết định, giải quyết kịp thời, đúng đắn các yêu cầu của người 

dân nếu không có đầy đủ kịp thời thông tin từ tài liệu lưu trữ. Công việc của 

một cơ quan tiến hành nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu là do công 

văn, giấy tờ có làm tốt hay không, do việc giữ gìn hồ sơ, tài liệu có cẩn thận 

hay không.  
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Chương 2 

THỰC TRẠNG SOẠN THẢO, BAN HÀNH VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN  

HÀNH CHÍNH TẠI VIỆN HÀN LÂM KHOA HỌC XÃ HỘI VIỆT NAM 

 

2.1. Khái quát về Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam 

 Nhận thức được tầm quan trọng của khoa học xã hội và nhân văn trong 

xây dựng và bảo vệ Tổ quốc, ngày 02 tháng 12 năm 1953, khi toàn dân, toàn 

quân ra sức đẩy mạnh cuộc kháng chiến chống thực dân Pháp tiến tới giành 

thắng lợi cuối cùng. Ban Chấp hành Trung ương Đảng lao động Việt Nam 

quyết định thành lập Ban nghiên cứu Lịch sử - Địa lý - Văn học trực thuộc 

Ban Bí thư Trung ương, về sau đổi tên là Ban nghiên cứu Văn học - Lịch sử - 

Địa lý. Đây là đơn vị tiền thân của Viện Hàn lâm, cơ quan đầu ngành về 

nghiên cứu khoa học xã hội và nhân văn của nước ta. 

Viện Hàn lâm là cơ quan thuộc Chính phủ, có chức năng nghiên cứu 

những vấn đề cơ bản về khoa học xã hội; cung cấp luận cứ khoa học cho 

Đảng và Nhà nước trong việc hoạch định đường lối, chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách phát triển nhanh và bền vững của đất nước theo định 

hướng xã hội chủ nghĩa; thực hiện tư vấn về chính sách phát triển; đào tạo sau 

đại học về khoa học xã hội; tham gia phát triển tiềm lực khoa học xã hội của 

cả nước. Để thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình, Viện Hàn 

lâm có một đội ngũ đông đảo những người làm công tác nghiên cứu khoa học, 

đào tạo và tư vấn chính sách với trên 2000 cán bộ, công chức, viên chức, nhân 

viên và người lao động, trong đó có hơn 1000 cán bộ trình độ cao, có học 

hàm, học vị: 16 giáo sư, tiến sĩ; 152 phó giáo sư, tiến sĩ, 03 tiến sĩ khoa học, 

285 tiến sĩ, 749 thạc sỹ, là các chuyên gia đầu ngành về khoa học xã hội có kỹ 

năng nghiên cứu khoa học, kinh nghiệm trong giảng dạy đại học, sau đại học.  

Hiện nay, Viện Hàn lâm gồm có 45 đơn vị trực thuộc, trong đó có 32 
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đơn vị nghiên cứu khoa học; 07 đơn vị giúp việc Chủ tịch Viện Hàn lâm; 04 

đơn vị sự nghiệp (Nhà xuất bản Khoa học xã hội, Học viện Khoa học xã hội, 

Bảo tàng Dân tộc học Việt Nam, Tạp chí Khoa học xã hội Việt Nam); 02 đơn 

vị nghiên cứu khoa học cấp cơ sở (Trung tâm Nghiên cứu Kinh thành, Trung 

tâm Nghiên cứu Biển Đông) và 33 tạp chí khoa học chuyên ngành.  

Trên cơ sở quy định của Nhà nước như: Luật ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật năm 2015; Nghị định số 10/2016/NĐ-CP ngày 01/2/2016 của 

Chính phủ quy định về cơ quan thuộc Chính phủ; Nghị định số 110/2004/NĐ-

CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Nghị định số 

09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính phủ về việc sửa đổi bổ sung một 

số điều của Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về 

công tác văn thư; Nghị định số 109/2012/NĐ-CP ngày 26/12/2012 của Chính 

phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam; Nghị định số 217/2013/NĐ-CP ngày 26/12/2013 

của Chính phủ sửa đổi Nghị định số 109/2012/NĐ-CP ngày 26/12/2012, Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam là cơ quan thuộc Chính phủ. Theo đó, Viện Hàn 

lâm làm việc theo chế độ thủ trưởng, Viện không có thẩm quyền ban hành 

văn bản quy phạm pháp luật mà Viện chỉ có thẩm quyền ban hành các loại 

văn bản hành chính. Chủ tịch Viện Hàn lâm là người đứng đầu Viện có thẩm 

quyền ban hành tất cả các văn bản của Viện Hàn lâm.  

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Viện Hàn lâm, tại Khoản 3, Điều 

4 của Nghị định số 109/2012/NĐ-CP ngày 26/12/2012 của Chính phủ quy 

định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện Hàn lâm; 

Nghị định số 217/2013/NĐ-CP ngày 26/12/2013 của Chính phủ sửa đổi Nghị 

định số 109/2012/NĐ-CP ngày 26/12/2012 quy định cụ thể về thẩm quyền 

ban hành văn bản hành chính của Viện: “Văn bản cá biệt, quy chế hoạt động 

của Viện Hàn lâm, quy chế tổ chức và hoạt động của các đơn vị trực thuộc 
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Viện Hàn lâm; quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển, khen thưởng, 

kỷ luật và các chế độ, chính sách khác theo quy định của pháp luật đối với 

người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị thuộc Viện Hàn lâm 

KHXH Việt Nam”.  

Để hoạt động soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản của cơ quan hiệu 

quả và đúng với quy định của Nhà nước, Viện Hàn lâm đã ban hành Quy chế 

công tác văn thư, lưu trữ (ban hành kèm theo Quyết định 2316/QĐ-KHXH 

ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện Hàn lâm) quy định hình thức văn bản ban 

hành của Viện Hàn lâm bao gồm các loại hình văn bản hành chính sau: 

“Quyết định (cá biệt), quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, 

chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, 

hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản cam kết, bản thỏa thuận, 

giấy chứng nhận, giấy ủy quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy phép, giấy đi 

đường, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công”.  

Ngoài việc quy định về thẩm quyền ban hành văn bản và nội dung văn 

bản được thống nhất, khoa học, trong thời gian vừa qua Viện Hàn lâm cũng đã 

cụ thể hóa các quy định của Nhà nước thông qua một số văn bản đã ban hành: 

Quyết định số 384/QĐ-KHXH ngày 02/4/2007 của Chủ tịch Viện Khoa 

học xã hội Việt Nam về phân cấp quản lý công tác tổ chức - cán bộ;  

Quyết định số 948/QĐ-KHXH ngày 22/8/2008 về việc phân công công 

tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Khoa học xã hội Việt Nam;  

Quyết định số 745/QĐ-KHXH ngày 13/5/2011 về việc phân công công 

tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Khoa học xã hội Việt Nam; 

Quyết định số 513/QĐ-KHXH ngày 05/4/2016 về việc phân công công 

tác đối với Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam; 

Quyết định số 891/QĐ-KHXH ngày 24/5/2016 về việc phân công công 

tác đối với Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam. 
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Trong đó quy định việc thực hiện đầy đủ, nghiêm túc nhiệm vụ và 

quyền hạn của Lãnh đạo Viện Hàn lâm. Chủ tịch lãnh đạo mọi hoạt động của 

Viện Hàn lâm, trực tiếp chỉ đạo, điều hành các công việc lớn, quan trọng; các 

vấn đề có tính chiến lược trên tất cả các lĩnh vực công tác thuộc chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Hàn lâm. Chủ tịch phân công các Phó Chủ tịch 

Viện Hàn lâm giúp Chủ tịch trực tiếp chỉ đạo, điều hành, xử lý thường xuyên 

các công việc cụ thể thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Viện, trừ những công 

việc do Chủ tịch trực tiếp chỉ đạo. Phó Chủ tịch được thay mặt và sử dụng 

quyền hạn của Chủ tịch Viện để giải quyết các công việc được phân công. 

Trong phạm vi, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công, các Phó Chủ tịch chủ 

động giải quyết công việc, chịu trách nhiệm trước Chủ tịch và trước pháp luật 

về những quyết định của mình; đồng thời, phải kịp thời báo cáo Chủ tịch 

những vấn đề lớn, nhạy cảm.  

2.2. Thực trạng soạn thảo, ban hành văn bản hành chính tại Viện Hàn 

lâm Khoa học xã hội Việt Nam 

2.2.1. Các loại văn bản được ban hành tại Viện Hàn lâm Khoa học xã 

hội Việt Nam  

Trong quá trình hoạt động, để thực thi chức năng nhiệm vụ do pháp 

luật quy định, Viện Hàn lâm đã tiếp nhận và ban hành một số lượng lớn các 

loại văn bản gồm có văn bản đến từ các cơ quan cấp trên, ngang cấp, cấp 

dưới; văn bản đi hình thành trong quá trình hoạt động của Viện.  

Ngoài ra, để thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của Viện là nghiên cứu và 

hợp tác nghiên cứu khoa học, Viện đã hình thành một lượng văn bản chuyên 

môn rất lớn cả về chủng loại và số lượng văn bản mà thông qua những văn 

bản này Chủ tịch Viện Hàn lâm chỉ đạo, điều hành, quản lý, đánh giá kết quả 

nghiên cứu, hợp tác nghiên cứu khoa học làm cơ sở cho việc cung cấp thông 

tin và tham mưu cho Đảng, Chính phủ trong việc hoạch định chiến lược về 
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chính sách, kế hoạch, quy hoạch trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc. Các tài 

liệu chuyên môn của Viện có loại hình phong phú, đa dạng về vật mang tin, 

nội dung phản ánh các hoạt động nghiên cứu khoa học trên nhiều lĩnh vực: 

lịch sử, văn hoá, kinh tế - xã hội.  

Như vậy, văn bản đi là các loại văn bản chủ yếu mà Viện Hàn lâm ban 

hành trong quá trình hoạt động bao gồm: VBHC; văn bản chuyên môn; văn 

bản các đoàn thể. Chỉ tính riêng các loại văn bản của Viện Hàn lâm ban hành 

(không kể các đơn vị trực thuộc) trong thời gian 03 năm gần đây, trung bình 

khoảng 5.150 văn bản/năm. 

Số lượng văn bản đi trong 03 năm: 2014, 2015, 2016 của Viện Hàn lâm 

KHXH Việt Nam 

 Đơn vị tính: văn bản 

                           Năm 

Loại 
2014 2015 2016 

Quyết định 2331 2460 2739 

Công văn  

(gồm Tờ trình, Báo cáo, Hợp đồng) 

2557 2694 2670 

Tổng 4888 5154 5409 

 

2.2.2. Phân loại văn bản hành chính trong điều hành tại Viện Hàn lâm 

Khoa học xã hội Việt Nam  

Viện Hàn lâm trong quá trình hoạt động của mình đã thường xuyên ban 

hành các VBHC để tổ chức, quản lý, điều hành các lĩnh vực hoạt động được 

giao trên cơ sở những quy định của pháp luật. Để chuẩn hóa các quy định của 

pháp luật về VBHC, trong thời gian qua Viện Hàn lâm đã ban hành một số 

văn bản sau: 

Quyết định số 387/QĐ-KHXH ngày 08/5/2006 của Chủ tịch KHXH 
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Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Viện 

KHXH Việt Nam; 

Quyết định số 2306/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam.  

Văn bản hành chính của Viện Hàn lâm được quy định cụ thể tại Khoản 

1, Điều 9, Quyết định số 2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Viện Hàn 

lâm: “quyết định (cá biệt), quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, 

chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, 

hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ bản cam kết, bản thoả thuận, giấy 

chứng nhận, giấy uỷ quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy phép, giấy đi đường, 

giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công”.  

Với nhiều thể loại VBHC khác nhau song tổng hợp lại Viện Hàn lâm 

ban hành hai loại chính là: VBHC cá biệt và VBHC thông thường. Trong đó: 

- VBHC cá biệt: VBHC cá biệt với nội dung nhằm đưa ra quy tắc xử sự 

riêng, cá biệt, một lần đối với các cá nhân, tổ chức cụ thể trong những trường 

hợp xác định được Viện Hàn lâm thể hiện trong hình thức pháp lý xác định là 

Quyết định cá biệt có tính đơn phương và bắt buộc thi hành ngay. Trong thực 

tiễn hoạt động, Viện Hàn lâm ban hành rất nhiều các quyết định cá biệt. Các 

quyết định cá biệt do Viện ban hành mang tính áp dụng pháp luật trên cơ sở 

những quy định chung, những quyết định quy phạm của cơ quan nhà nước 

cấp trên hoặc quy định của cơ quan mình nhằm giải quyết các công việc cụ 

thể. Ví dụ như: các quyết định nâng lương, quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, 
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khen thưởng, kỷ luật cán bộ công chức, quy định, quy chế… 

VBHC cá biệt giữ vai trò quan trọng đối với tổ chức và hoạt động của 

Viện Hàn lâm, đó là: Thứ nhất, các VBHC cá biệt của Viện Hàn lâm ban hành 

là cơ sở pháp lý và tạo sự thống nhất cho tổ chức và hoạt động của các đơn vị 

trong toàn Viện. Thứ hai, các VBHC cá biệt của Viện là sự cụ thể hoá các văn 

bản pháp luật có liên quan đến Viện Hàn lâm, giúp Viện triển khai một cách 

sát hợp, kịp thời các đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách của Nhà 

nước tại Viện Hàn lâm. Do đó, Viện Hàn lâm thường xuyên ban hành các 

VBHC cá biệt có tính “áp dụng pháp luật” để thực hiện chức năng, nhiệm vụ 

được giao.  

Như vậy, VBHC cá biệt do Viện Hàn lâm ban hành có nội dung đưa ra 

quy tắc xử sự riêng áp dụng với một hoặc một nhóm đối tượng cụ thể được 

chỉ định rõ, có tính hợp pháp và phù hợp với thực tế, được thể hiện dưới hình 

thức quyết định cá biệt có tính đơn phương và tính bắt buộc thi hành ngay. 

- VBHC thông thường: VBHC thông thường được Viện Hàn lâm ban 

hành nhằm thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật khác hoặc dùng để giải 

quyết các công việc cụ thể, phản ánh tình hình, giao dịch, trao đổi, ghi chép 

công việc trong cơ quan, tổ chức, bao gồm: văn bản không có tên loại (công 

văn); văn bản có tên loại (thông báo, báo cáo, biên bản, tờ trình, đề án, 

chương trình, kế hoạch, hợp đồng, các loại giấy: đi đường, giấy giới thiệu, 

giấy nghỉ phép, giấy uỷ nhiệm; các loại phiếu: phiếu gửi, phiếu báo, phiếu 

trình...).  

Như vậy, trong quá trình hoạt động, việc ban hành các VBHC thông 

thường và VBHC cá biệt có vị trí rất quan trọng, vì đây là lĩnh vực luôn gắn 

liền với công tác tổ chức, quản lý, điều hành, hướng dẫn các đơn vị trực thuộc 

trong toàn Viện thực thi nhiệm vụ, chấp hành các nguyên tắc, chế độ, quy 

định của Viện Hàn lâm theo đúng các quy định của Nhà nước trong quá trình 
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thực hiện nhiệm vụ được giao. 

2.2.3. Thực trạng soạn thảo, ban hành văn bản hành chính tại Viện 

Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam 

Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công 

tác văn thư lưu trữ và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/2/2010 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 

08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư lưu trữ quy định rất rõ về công 

tác soạn thảo, ban hành văn bản. Công tác soạn thảo, ban hành văn bản là 

công việc quan trọng không thể thiếu trong quá trình hoạt động của các cơ 

quan tổ chức nói chung, của Viện Hàn lâm nói riêng. Để thực hiện chức năng, 

nhiệm vụ của mình, Viện Hàn lâm đã sử dụng văn bản, tài liệu để phổ biến 

các chủ trương, chính sách, phản ánh tình hình lên cấp trên đến chỉ đạo điều 

hành thực hiện công việc và tổng hợp, đánh giá kết quả công việc, trao đổi, 

liên hệ, phối hợp công tác, ghi lại những sự kiện, hiện tượng xảy ra trong quá 

trình hoạt động của cơ quan.  

Ý thức được tầm quan trọng của công tác soạn thảo và ban hành VBHC 

nói chung, nhất là các văn bản quản lý của Viện Hàn lâm vì đây là những văn 

bản quản lý chứa đựng thông tin có tính chất chính sách, quy tắc nhằm điều 

chỉnh các mối quan hệ nội bộ của Viện và có hiệu lực bắt buộc chung trong 

toàn Viện Hàn lâm. Để thực hiện tốt công tác chỉ đạo và thống nhất trong toàn 

Viện Hàn lâm, trong thời gian vừa qua Viện Hàn lâm đã ban hành một số các 

văn bản để quy định cụ thể và hướng dẫn về công tác ban hành và quản lý 

VBHC tại Viện:  

Quyết định số 387/QĐ-KHXH ngày 08/5/2006 của Chủ tịch KHXH 

Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Viện 

KHXH Việt Nam; 

Quyết định số 2306/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện 
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Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2305/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy định soạn thảo và ban hành 

văn bản quản lý của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam.  

Thực hiện nhiệm vụ này chủ yếu là các công chức, viên chức được thủ 

trưởng cơ quan giao. Theo nội dung của công việc và yêu cầu đối với từng 

loại văn bản khác nhau, thủ trưởng cơ quan có thể giao cho các phòng, ban có 

chức năng, nhiệm vụ thích hợp để soạn thảo văn bản. Tại Quyết định số 

2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Viện Hàn lâm 

quy định cụ thể các bước trong quá trình soạn thảo, ban hành văn bản: Hình 

thức văn bản, thể thức văn bản, soạn thảo văn bản, duyệt dự thảo, sửa chữa 

nội dung dự thảo văn bản đã duyệt, kiểm tra văn bản trước khi trình ký, ký 

văn bản.  

 Nội dung văn bản được soạn thảo đều đảm bảo các yêu cầu kỹ thuật 

của việc soạn thảo văn bản. Hầu hết các văn bản được chuẩn bị có nội dung rõ 

ràng, rành mạch, phù hợp với các quy định của pháp luật. Các VBHC khi 

được ban hành đều đáp ứng được nhiệm vụ chính trị của cơ quan. Kết cấu của 

văn bản chặt chẽ và đều được kết cấu thành các phần chính là: đặt vấn đề, giải 

quyết các vấn đề và kết thúc vấn đề. Giữa các phần này đều có mối quan hệ 

chặt chẽ và thống nhất với nhau. Tuy nhiên, qua quá trình rà soát thực trạng 

văn bản của Viện Hàn lâm trong những năm qua, về nội dung văn bản vẫn 

còn một số tình trạng sau:  
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 Thứ nhất, văn bản thiếu nội dung. Quyết định 749/QĐ-KHXH về việc 

ban hành Quy định quản lý và sử dụng tài sản của Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam thiếu: nội dung “Thời gian sử dụng tài sản cố định và tỷ lệ tính hao mòn 

tài sản cố định hữu hình được thực hiện theo quy định tại Phụ lục 1 ban hành 

kèm theo Quyết định này” nhưng văn bản ban hành không có phụ lục kèm 

theo.... 

 Thứ hai, nội dung văn bản chưa phù hợp với thực tiễn: Theo quy định 

của Luật lưu trữ và Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ quy định việc 

quản lý tài liệu lưu trữ điện tử được hình thành trong quá trình hoạt động của 

các cơ quan, tổ chức. Căn cứ vào tình hình thực tế triển khai công tác văn thư, 

lưu trữ bằng hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp trên phần mềm 

điện tử trong toàn tại Viện Hàn lâm thì nội dung của Quy chế công tác văn 

thư, lưu trữ của Viện Hàn lâm (ban hành kèm theo Quyết định số 2306/QĐ-

KHXH ngày 30/12/2014) là chưa phù hợp với tình hình thực tế, thiếu công 

tác bảo quản, quản lý và sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử, đây là một trong 

những nội dung quan trọng mà trong tương lai sẽ hình thành các dạng tài liệu 

điện tử khác nữa. Hoặc để quản lý hoạt động khoa học của Viện Chủ tịch 

Viện đã ban hành Quyết định số 546/QĐ-KHXH ngày 23/5/2008 về việc ban 

hành Quy chế quản lý hoạt động khoa học của Viện Khoa học xã hội việt 

Nam. Sau khi ban hành Quy chế, hoạt động khoa học của Viện Khoa học xã 

hội Việt Nam đã từng bước đi vào nề nếp và có hiệu quả góp phần nâng cao 

chất lượng hoạt động khoa học của Viện. Tuy nhiên, nội dung của Quy chế 

quản lý hoạt động khoa học của Viện vẫn còn có những tồn tại chưa đáp ứng 

được yêu cầu thực tiễn quản lý hoạt động khoa học của Viện, cụ thể: Tại Điều 

44, Chương IX của Quy chế quy định về xử lý vi phạm đối với những đề tài, 

nhiệm vụ, dự án chỉ quy trách nhiệm đến Chủ nhiệm đề tài, nhiệm vụ, dự án, 
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chưa quy định đối với đơn vị và gắn trách nhiệm của đơn vị đối với đề tài, 

nhiệm vụ, dự án chậm, muộn, quá hạn nên trong thực tiễn thời gian qua còn 

rất nhiều đề tài, nhiệm vụ, dự án để chậm, muộn, kéo dài.  

 Thứ ba, nội dung không còn phù hợp với pháp luật: Một số văn bản 

quản lý của Viện Hàn lâm hiện nay còn hiệu lực thi hành, xét tại thời điểm 

ban hành văn bản thì văn bản ban hành đúng, đủ căn cứ pháp lý.  

 Thứ tư, nội dung sai quy định của Viện Hàn lâm: như một số Quy chế 

tổ chức và hoạt động của các đơn vị thuộc Viện Hàn lâm vẫn còn quy định 

chức năng đào tạo sau đại học, trong khi Quyết định 262/QĐ-KHXH ngày 

27/2/2013 về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức 

của Học viện KHXH tại Điều 1: .... quản lý thống nhất các hoạt động đào tạo 

sau đại học của các cơ sở đào tạo thuộc Viện Hàn lâm. Ví dụ: Quyết định số 

1992/QĐ-CP ngày 28/10/2014 về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt 

động của Viện Nghiên cứu Con người (Phiếu rà soát số 202).  

 Thứ năm, nội dung trong cùng một văn bản quy định chưa thống nhất, 

chưa quy định cụ thể, rõ ràng: Việc nội dung trong văn bản quy định không 

thống nhất, rõ ràng và cụ thể dẫn đến tình trạng văn bản ban hành không đảm 

bảo tính khoa học. Ví dụ: Quyết định số 432/QĐ-KHXH ngày 19/3/2014 của 

Chủ tịch Viện Hàn lâm về việc ban hành Quy chế quản lý đào tạo, bồi dưỡng 

đối với công chức, viên chức Viện Hàn lâm, tại Khoản 2, Điều 10 quy định 

thời gian ra Quyết định cử đi học không thống nhất khi thì 01-02 ngày làm 

việc khi thì chậm nhất 10 ngày- (Phiếu rà soát số 432). Quyết định số 

1448/QĐ- KHXH ngày 23/7/2014 của Chủ tịch Viện Hàn lâm về việc phân 

công công tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam đã chưa quy định hết các lính vực công tác của Viện: lĩnh vực Văn 

phòng chưa phân công cho ai phụ trách (phiếu rà soát số 194). 

 Thứ sáu, nội dung chồng chéo, trùng lặp trong một số văn bản: Ví dụ 
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giữa nội dung của Quyết định số 136/QĐ-KHXH ngày 8/2/2012 Quy định về 

tiêu chí đánh giá kết quả thi đua hàng năm đối với đơn vị, tập thể và cá nhân 

các đơn vị trực thuộc Viện KHXH Việt Nam và Quyết định số 135/QĐ-

KHXH ngày 8/2/2012 Quy định về tiêu chí đánh giá kết quả thi đua hàng năm 

đối với đơn vị, tập thể và cá nhân Khối cơ quan giúp việc Chủ tịch Viện 

KHXH Việt Nam (phiếu rà soát số 247); Quyết định số 517/QĐ-KHXH 

(07/4/2014) Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Văn phòng Viện Hàn lâm và Quyết định số 2303/QĐ-KHXH (30/12/2014) về 

việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng Viện Hàn lâm, 

02 quyết định này trùng lặp về nội dung. Tuy nhiên, Quyết định số 2303/QĐ-

KHXH chi tiết, cụ thể hơn khi diễn giải về phần tổ chức bộ máy của từng 

phòng chức năng trong Văn phòng. Tóm lại, sự quy định này ở 2 văn bản là 

trùng lặp và không cần thiết.  

 Thứ bảy, sử dụng ngôn ngữ pháp lý, văn phong pháp lý chưa chính xác: 

Văn phong, ngôn ngữ sử dụng trong hệ thống văn bản của Viện Hàn lâm có 

nội dung rõ ràng, mạch lạc, phù hợp với các quy định của pháp luật. Nhìn 

chung, văn phong của Viện Hàn lâm mang đậm tính khoa học, tính chính xác, 

văn bản đem đến cho người đọc chỉ có một cách hiểu duy nhất, không có 

những cách hiểu, cách giải thích khác nhau. Từ ngữ dùng trong văn bản có 

nội dung, ý tưởng chính xác, khái niệm được xác lập một cách rõ ràng, cụ thể, 

mang tính phổ thông. Ngoài những đặc trưng nổi bật như tính khoa học, tính 

chính xác, phong cách văn phong của Viện còn mang đầy đủ phong cách văn 

phong hành chính – công vụ. Trong văn phong không có những từ bóng bẩy, 

những hình ảnh cầu kỳ, những từ quá chung chung mang tính khẩu hiệu. Song 

không vì thế mà văn bản của Viện kém phần thuyết phục, cảm hóa lòng người.  

 Tuy nhiên vẫn còn hiện tượng văn bản chưa chú trọng nhiều tới đặc 

điểm ngôn ngữ, văn phong văn bản nên câu chữ được dùng trong văn bản 
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chưa thực sự ngắn gọn, chính xác, dễ hiểu, hiểu một nghĩa, dễ thực hiện. Ví 

dụ: Công văn số 1428/KHXH-VP ngày 16/10/2009 v/v chuyển vị trí cầu vượt 

bộ hành trước cổng trụ sở số 01 Liễu Giai có đoạn: “…nếu không, có cầu rồi 

lại đẻ số việc phức tạp khác, chẳng hạn sẽ trở thành tụ điểm tệ nạn xã hội trên 

cầu và dưới chân cầu”; “lại sẽ xuất hiện một con cầu chềnh ềnh ở tư thế lao 

vào toà nhà 15 tầng - trụ sở chính của Viện Khoa học xã hội Việt Nam…” 

Lỗi chính tả, lỗi viết hoa, viết tắt vẫn còn nhiều ở những công văn mang tính 

nội bộ gửi nhận trong phạm vi của Viện, cụ thể: Quyết định số 1630/QĐ-VP 

ngày 02/12/2010 của Văn phòng Viện v/v thành lập Ban Tổ chức Hội nghị tập 

huấn công tác văn thư, lưu trữ năm 2010 có câu: “… về việc xin ý kiến Chủ 

tịch Viện Khoa học xã hội chủ nghĩa Việt Nam”. Cũng ở Quyết định này, lỗi 

viết hoa “Trưởng Phòng Hành chính; Trưởng Phòng Tài vụ, Trưởng Phòng 

Lưu trữ và các Ông (Bà)…” 

 Việc sử dụng ngôn ngữ pháp lý, văn phong pháp lý chưa chính xác còn 

dẫn đến có thể hiểu sai, hiểu nhầm. Ví dụ: Quyết định số 371/QĐ-KHXH 

ngày 10/3/2014 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam về quy 

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Nhà xuất bản 

khoa học xã hội, tại Khoản 2, Điều 6 quy định “Bãi bỏ các quy định trước đây 

trái với nội dung của Quyết định này”. Như vậy, những quy định không trái 

với nội dung của Quyết định 371/QĐ-KHXH vẫn còn hiệu lực, từ đó dẫn đến 

thực trạng là có 2 văn bản song song còn hiệu lực là Quyết định 371 và Quyết 

định 241. Ở đây bản chất là Quyết định 371/QĐ-KHXH thay thế Quyết định 

số 241/QĐ-KHXH ngày 27/2/2013.(Phiếu rà soát số 183). 

 - Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản 

 Về tiêu chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản: đã được 

hướng dẫn bởi Thông tư liên tịch 55/2005/TT-BNV-VPCP, ngày 06/5/2005 

của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình 
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bày văn bản nay được thay thế bởi Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 

19/1/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản hành 

chính đã mẫu hóa về hình thức trình bày chung cho các loại văn bản. Nếu 

được áp dụng thống nhất trong tất cả các cơ quan nhà nước thì có tác dụng lớn 

đối việc việc soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản. Hiện nay, hầu hết các 

cơ quan nhà nước, các loại văn bản quản lý nhà nước đều được chú ý biểu 

mẫu hóa về thể thức, hình thức và thành phần nội dung để tiện cho các đơn vị, 

cá nhân cần sử dụng soạn thảo văn bản cụ thể. Ở Viện Hàn lâm các mẫu biểu 

văn bản hành chính được đăng tải trên phần mềm quản lý văn bản của Viện. 

Nhìn chung, thể thức văn bản của Viện Hàn lâm ngày càng đi vào khuôn mẫu 

và thống nhất, đảm bảo tính chân thực và hiệu lực pháp lý của văn bản. Mỗi 

loại văn bản được thể hiện phù hợp với thể thức quy định. Các yếu tố khác 

như nơi nhận cũng thể hiện đúng quy cách, chức vụ và thẩm quyền ký văn 

bản được thể hiện phù hợp với từng chức danh như ký thừa lệnh, ký thay, ký 

thừa ủy quyền. Có thể thấy rõ ràng ưu điểm của việc tiêu chuẩn hóa văn bản 

đã tham mưu giúp đơn vị, lãnh đạo trong việc nâng cao năng suất giải quyết 

công việc, soạn thảo mà còn giúp dễ dàng trong việc kiểm tra, phân loại văn 

bản từ những văn bản mang tính khuôn mẫu cao. Tuy nhiên, nếu so sánh với 

những chuẩn mực về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo Thông tư 

55/2005/TTLT-BNV-VPCP, Thông tư 01/2011/TT-BNV thì phần lớn văn bản 

quản lý của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam chưa chuẩn xác về thể thức, hình 

thức trình bày, kém thẩm mỹ, kỹ thuật tin học sử dụng tùy tiện và phức tạp.  

 Về số và kí hiệu của văn bản: Tại điểm a, khoản 2, Điều 8 của Thông tư 

số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn 

bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan quy định những 

nguyên tắc chung trong việc quản lý văn bản như sau: “Các loại văn bản: Chỉ 

thị (cá biệt), quyết định (cá biệt), quy định, quy chế, hướng dẫn được đăng ký 
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vào một số và một hệ thống số. Các loại văn bản hành chính khác được đăng 

ký vào một số và một hệ thống số riêng”. Tuy nhiên, hiện nay văn bản của 

Viện Hàn lâm và văn bản của Văn phòng được lấy chung một hệ thống số kí 

hiệu, đăng ký theo năm, trong mỗi năm chia thành 3 loại: Quyết định; Hợp 

đồng. Các loại văn bản còn lại: Công văn, Thông báo, Chương trình, Kế 

hoạch, Phương án, Đề án, Báo cáo, Biên bản, Tờ trình, Giấy chứng nhận, 

Giấy ủy nhiệm, Giấy mời. Như vậy, trong mỗi tập lưu: quyết định, công 

văn… bao gồm cả văn bản của Viện và văn bản của Văn phòng Viện (trong 

khi đó Văn phòng có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng). Số của Công văn, 

Thông báo, Chương trình, Kế hoạch, Phương án, Đề án, Báo cáo, Biên bản, 

Tờ trình, Giấy chứng nhận, Giấy ủy nhiệm, Giấy mời, ngoài ra còn có cả công 

văn của các Ban như: Ban Quản lý dự án, Ban Chỉ huy quân sự, Ban Cải cách 

hành chính…đều lấy chung một hệ thống số với Công văn, như vậy không 

phù hợp với quy định của Nhà nước, dẫn đến tình trạng tổng số lượng văn bản 

trong một năm nhiều, khó theo dõi, quản lý văn bản theo tên loại văn bản.  

 Kết cấu của văn bản không đúng quy định: trong quy chế không ghi số 

Quyết định, thời gian ban hành quy chế hoặc có điều có tên, có điều không có 

tên....; sai về căn lề, có chỗ không chỉ sai căn lề theo quy định mà còn thể hiện 

sự cẩu thả ở chỗ trong một trang văn bản ở chỗ có đoạn được căn lề, có đoạn 

chưa được căn lề, lề trên, dưới đều không đúng khoảng cách theo quy định 

(Quyết định số 1448/QĐ- KHXH ngày 23/7/2014 của Chủ tịch Viện Hàn lâm 

về việc phân công công tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm 

(phiếu rà soát số 195); sai về đánh số trang (theo quy định là đánh bên phải 

phía dưới trang giấy hoặc ở giữa phía trên trang giấy); sai về kiểu chữ, sai về 

trích yếu nội dung tên văn bản....; lỗi chính tả, thiếu từ, .... 

 Đa số các đơn vị giúp việc Chủ tịch Viện việc kiểm tra thể thức, hình 

thức, kỹ thuật trình bày văn bản vẫn chưa được chú trọng, hơn 89,37% văn 
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bản quản lý ban hành sai về thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày (Trong 

tổng số 254 văn bản được rà soát chỉ có 27 văn bản đúng về thể thức, kỹ thuật 

trình bày văn bản). Đây là con số không nhỏ ảnh hưởng không tốt tới chất 

lượng ban hành văn bản, ảnh hưởng không tốt tới cải cách thể chế hành chính.  

Như vậy, văn bản pháp luật của Nhà nước đã ban hành (Thông tư liên tịch 

55/2005/TT-BNV-VPCP, ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản nay được thay 

thế bởi Thông 01/2011/TT-BNV ngày 19/1/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn 

thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản hành chính đã mẫu hóa về hình thức trình 

bày chung cho các loại văn bản) nhưng tại Viện Hàn lâm chưa thực hiện theo 

đúng quy định, những bất cập về thể thức và nội dung văn bản vẫn tồn tại. 

Tuy nhiên, nhìn chung, từ năm 2014, các văn bản quản lý của Viện Hàn lâm 

ban hành đã tiến bộ vượt bậc về thể thức, kỹ thuật trình bày của văn bản, mặc 

dù từng văn bản vẫn còn lỗi sai sót về thể thức. 

 - Thẩm quyền ban hành văn bản hành chính  

 Để đảm bảo cho văn bản ban hành đúng pháp luật thì văn bản đó phải 

được ban hành đúng thẩm quyền, bảo đảm đúng cả 2 phương diện về thẩm 

quyền là thẩm quyền về hình thức và thẩm quyền về nội dung .  Viện Hàn lâm 

theo quy định tại Khoản 3, Điều 4, Nghị định số 109/NĐ-CP ngày 26/12/2012 

của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Viện Hàn lâm : “Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam ban hành văn 

bản cá biệt, quy chế hoạt động của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam, quy chế 

tổ chức và hoạt động của các đơn vị trực thuộc Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam; quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật và 

các chế độ, chính sách khác theo quy định của pháp luật đối với người đứng 

đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị thuộc Viện Hàn lâm”. Theo đó, 

Viện Hàn lâm không có thẩm quyền ban hành các văn bản quy phạm pháp 
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luật, mà chỉ được ban hành các văn bản cá biệt như các Quyết định, Quy chế, 

Quy định, thông báo, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch… nói chung là văn 

bản hành chính nhằm quản lý các hoạt động của Viện Hàn lâm. Như vậy, 

thẩm quyền về hình thức 100% văn bản hành chính nói chung và văn bản 

quản lý nói riêng của Viện Hàn lâm đã ban hành đúng thẩm quyền, đúng với 

quy định của pháp luật.  

 Về thẩm quyền nội dung, cùng với quy định của Nghị định của Chính 

phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện 

Hàn lâm, trong thời gian qua Viện đã cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của 

mình thông qua việc ban hành một số văn bản quản lý: 

Quyết định số 948/QĐ-KHXH ngày 22/8/2008 về việc phân công công 

tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Khoa học xã hội Việt Nam; 

Quyết định số 745/QĐ-KHXH ngày 13/5/2011 về việc phân công công 

tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 1448/QĐ-KHXH ngày 23/7/2014 về việc phân công 

công tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam; 

Quyết định số 891/QĐ-KHXH ngày 24/5/2016 về việc phân công công 

tác của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam.  

Do đó, văn bản quản lý của Viện Hàn lâm chủ yếu do Chủ tịch Viện ký 

ban hành theo đúng thẩm quyền được quy định tại Nghị định 109/2012/NĐ-

CP. Theo quy định tại Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Viện Hàn lâm 

và Quy chế về phân cấp quản lý công tác tổ chức - cán bộ (ban hành kèm theo 

Quyết định số 384/QĐ-KHXH ngày 02/4/2007), Chủ tịch Viện Hàn lâm quy 

định về thẩm quyền ký văn bản:  

Chủ tịch Viện có thể giao cho các Phó Chủ tịch Viện ký thay (KT) Chủ 

tịch Viện các văn bản thuộc lĩnh vực phân công phụ trách. 

Trong trường hợp đặc biệt, có thể ủy quyền cho Thủ trưởng đơn vị 
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thuộc Viện Hàn lâm ký thừa ủy quyền (TUQ). Thừa ủy quyền phải được ủy 

quyền bằng văn bản ghi rõ nội dung ủy quyền và thời hạn ủy quyền. 

Chủ tịch Viện Hàn lâm có thể giao cho Chánh Văn phòng Viện và Thủ 

trưởng đơn vị thuộc Viện Hàn lâm ký thừa lệnh (TL.) một số loại văn bản.  

 Ngoài ra, các đơn vị trực thuộc Viện Hàn lâm có tư cách pháp nhân, có 

con dấu riêng không được dùng con dấu của Viện Hàn lâm để giải quyết công 

việc của đơn vị mình, không được nhân danh Viện Hàn lâm khi sử dụng con 

dấu của đơn vị mình, trừ trường hợp được Chủ tịch Viện Hàn lâm ủy quyền 

bằng văn bản. 

Có thể nói, căn cứ vào các quy định hiện hành của pháp luật, căn cứ 

vào chức năng, nhiệm vụ được Chính phủ giao cho Viện Hàn lâm, thẩm 

quyền ban hành văn bản ở Viện Hàn lâm được quy định rất cụ thể, rõ ràng 

trong Quy chế làm việc của Viện Hàn lâm, các văn bản quy định chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị thuộc Viện Hàn lâm và Quy chế về phân 

cấp quản lý công tác cán bộ của Viện Hàn lâm. Việc căn cứ, tuân thủ đúng 

các quy định của pháp luật hiện hành về thẩm quyền ban hành văn bản đã 

được áp dụng ở Viện Hàn lâm đã tạo nên một hệ thống văn bản rất đồng bộ, 

không trùng lặp và trồng chéo, tạo điều kiện cho các hoạt động công vụ của 

Viện Hàn lâm. 

- Trình tự, thủ tục ban hành văn bản 

Tất cả các văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm được ban hành đều 

được thực hiện theo các bước sau:  

Bước 1: Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số, ngày 

tháng của văn bản. Sau khi văn bản được Thủ trưởng đơn vị hoặc Lãnh đạo 

Viện Hàn lâm ký, thông thường các đơn vị chức năng sẽ có một chuyên viên 

làm công tác tổng hợp sẽ xuống văn thư để làm thủ tục ban hành văn bản. Cán 

bộ văn thư tại Văn phòng Viện Hàn lâm sẽ kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình 
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bày. Khi những yếu tố trên đạt yêu cầu, văn thư sẽ lấy số, ngày, tháng để phát 

hành văn bản. Trong trường hợp các yếu tố nêu trên không đúng với quy định 

thì văn thư đề nghị người soạn thảo văn bản sửa lại. 

Tuy nhiên, thực tế, một số văn bản sai thể thức, kỹ thuật trình bày sau 

khi người soạn thảo sửa lại yếu tố sai thể thức đó thì rất khó trình lên Lãnh 

đạo Viện ký lại với tư tưởng ngại việc hoặc sợ Lãnh đạo phê bình, hoặc cá 

biệt có một số trường hợp phát hiện sai sót, văn thư cũng chỉ đề nghị người 

soạn thảo văn bản sửa yếu tố sai thể thức đó và chỉnh lại cho đúng vào ngay 

chính văn bản đã được ký. 

Bước 2: Đóng dấu cơ quan và các dấu mức độ khẩn, mật (nếu có). Sau 

khi đã hoàn thành các thủ tục được quy định tại các bước nêu trên, văn bản 

được sao chụp đủ số lượng quy định, đưa xuống văn thư Văn phòng Viện Hàn 

lâm đóng dấu cơ quan và các dấu mức độ khẩn, mật (nếu có). Việc đóng dấu 

trên văn bản được thực hiện theo quy định tại Khoản 2 và Khoản 3 Điều 26 

Nghị định số 110/NĐ-CP ngày 8/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư 

và quy định tại Quy chế về công tác văn thư, lưu trữ của Viện Hàn lâm: “Dấu 

đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định; 

Khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về 

phía bên trái; Việc đóng dấu lên các phụ lục kèm theo văn bản chính do người 

ký văn bản quyết định và dấu được đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên 

cơ quan, tổ chức hoặc tên của phụ lục”; “việc đóng dấu giáp lai đối với văn 

bản, tài liệu chuyên ngành và phụ lục kèm theo, dấu được đóng vào khoảng 

giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản trùm lên một phần các tờ 

giấy, mỗi dấu không quá 5 trang”.  

Tuy nhiên, nhiều văn bản đóng dấu không đúng quy định, dấu không 

đúng chiều, việc đóng dấu giáp lai còn sai quy định. Một số văn bản còn tình 

trạng thiếu dấu, ví dụ: Công văn số 644/KHXH-QS v/v đăng ký lớp bồi 
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dưỡng kiến thức quốc phòng – an ninh cho đối tượng 3 (01/6/2009); Công 

văn số 1026/KHXH-QT v/v thông báo chương trình đào tạo thạc sĩ của 

Trường Chính sách công Lý Quang Diệu (30/7/2009); Quyết định số 135/QĐ-

KHXH ngày 08/2/2012 của Chủ tịch Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam ban 

hành Quy định về tiêu chí đánh giá kết quả thi đua hàng năm đối với các đơn 

vị, tập thể, cá nhân Khối cơ quan giúp việc Chủ tịch Viện.  

Bước 3: Đăng ký văn bản đi. Văn bản tại Viện Hàn lâm được đăng ký 

vào sổ với những thông tin đầy đủ, chính xác, gọn, rõ vào từng cột, mục trong 

số những điềm cần thiết về một văn bản như: số, ký hiệu, ngày tháng, trích 

yếu nội dung, nơi gửi, đơn vị nhận giải quyết văn bản. Sổ theo dõi công văn 

đi tại Viện Hàn lâm được lập trên máy tính, cụ thể là hệ thống điều hành và 

quản lý văn bản chung trong toàn Viện để quản lý và được chia thành 2 hệ 

thống số riêng biệt: Một hệ thống số cho văn bản hành chính cá biệt (quyết 

định, quy chế, quy định), một hệ thống số cho loại văn bản hành chính thông 

thường bao gồm: Công văn của Viện Hàn lâm, báo cáo, kế hoạch, chương 

trình, công văn của Văn phòng, công văn của các Ban CCHC, chỉ huy quan 

sự… Đối với những văn bản mật do Viện Hàn lâm ban hành sẽ được đăng ký 

quản lý theo sổ đăng ký riêng cho loại văn bản này.  

Việc đăng ký chung một hệ thống số cho các loại văn bản hành chính 

thông thường như trên là chưa khoa học và chưa phù hợp với quy định của 

pháp luật, các loại văn bản hành chính thông thường phải đăng ký vào một hệ 

thống số riêng. 

Bước 4: Làm thủ tục chuyển phát và theo dõi việc chuyển văn bản. Tất 

cả các văn bản đi được hoàn thành thủ tục văn thư và chuyển phát ngay trong 

ngày văn bản đó được đăng ký hoặc chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp 

theo. Việc chuyển văn bản đi tại Viện Hàn lâm được thực hiện thông qua 

nhân viên Bưu điện của Bưu điện TW. Thậm chí trong một số trường hợp cụ 
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thể, quan trọng, cán bộ của phòng Văn thư hoặc chuyên viện của đơn vị soạn 

thảo văn bản sẽ chuyển trực tiếp những văn bản đó đến địa chỉ cần giải quyết. 

Văn bản đi cũng có thể chuyển đến nơi nhận bằng Fax hoặc chuyển qua mạng 

để thông tin nhanh. Hàng tháng, Văn phòng Viện phối hợp với Bưu điện TW 

để tổng hợp số lượng bì văn bản gửi đi để thuận tiện cho việc theo dõi và 

quản lý văn bản.  

 Ngoài ra văn thư còn theo dõi và kiểm tra chặt chẽ kết quả giao nhận 

văn bản đi thông qua hệ thống quản lý điều hành văn bản, kịp thời phát hiện 

những trường hợp chậm trễ. Đối với những văn bản quan trọng có thể kiểm 

tra bằng phiếu gửi hoặc gọi điện thoại trực tiếp. 

Bước 5: Lưu văn bản. Văn bản đi được lưu 2 bản chính; một bản lưu tại 

văn thư cơ quan, một bản lưu trong hồ sơ giải quyết công việc của chuyên 

viên. Tuy nhiên, trên thực tế vẫn tồn tại một số trường hợp văn bản qua văn 

thư cơ quan ban hành và không lưu văn bản với nhiều lý do như quên không 

lưu văn bản hoặc đơn vị soạn thảo thiếu bản chính để giải quyết công việc nên 

đã không lưu tạm thời tại văn thư cơ quan, một số văn bản lưu thiếu nội dung, 

hoặc thiếu danh sách kèm theo.  

Riêng đối với quy trình ban hành văn bản quản lý trong thời gian dài 

không có văn bản quy định, không có sự thống nhất về quy trình ban hành 

văn bản. Đến năm 2014, Chủ tịch Viện Hàn lâm ban hành Quyết định số 

2305/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 về quy định soản thảo, ban hành văn bản 

quản lý của Viện Hàn lâm, hướng dẫn cụ thể công tác ban hành văn bản quản 

lý. Đồng thời, Văn phòng Viện Hàn lâm cũng ban hành Quy trình Soạn thảo, 

ban hành văn bản theo tiêu chuẩn ISO vào thực hiện. Việc áp dụng quy trình 

trong việc thực hiện công việc giúp nâng cao ý thức trách nhiệm và kỷ luật 

công vụ đối với công chức, viên chức và người lao động. Việc tuân thủ trình 

tự, thủ tục ban hành văn bản giúp các đơn vị, cá nhân đảm bảo tiến độ, chất 
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lượng, hiệu quả trong công tác ban hành văn bản. 

2.3.  Quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam 

Để đảm bảo hoạt động lãnh đạo, điều hành của Viện Hàn lâm nói 

chung, của mỗi cán bộ, chuyên viên nói riêng thì việc tổ chức quản lý văn bản 

một cách khoa học nhằm khai thác, sử dụng hiệu quả chúng là điều mà những 

người làm công tác nghiên cứu đều mong muốn. Đây là công việc tuy không 

mới song không kém phần khó khăn và phức tạp bởi do đặc thù riêng của 

Viện Hàn lâm, văn bản được hình thành từ nhiều nguồn khác nhau, phong phú 

về chủng loại, đa dạng về nội dung và phụ thuộc nhiều vào ý thức chấp hành 

quy định quản lý văn bản của các đơn vị và của cá nhân các nhà nghiên cứu 

khoa học.  

Muốn quản lý tốt VBHC, đầu tiên phải quản lý tốt văn bản ở khâu văn 

thư. Quan điểm về công tác văn thư tại Công văn của Cục Lưu trữ Nhà nước 

số 55-CV/TCCB ngày 01/03/1991 về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 

24-CT của Chủ tịch Hội đồng bộ trưởng, theo đó: “Công tác văn thư là toàn 

bộ quá trình quản lý văn bản phục vụ cho yêu cầu quản lý của các cơ quan. 

Mục đích chính của công tác văn thư là bảo đảm thông tin cho quản lý. 

Những tài liệu, văn kiện được soạn thảo, quản lý và sử dụng theo các nguyên 

tắc của công tác văn thư là phương tiện thiết yếu bảo đảm cho hoạt động của 

các cơ quan có hiệu quả”.  

Theo khái niệm chung: công tác văn thư là toàn bộ các công việc về 

xây dựng, ban hành văn bản, tổ chức giải quyết và quản lý văn bản, quản lý 

và sử dụng con dấu trong các cơ quan, tổ chức nhằm để công bố, truyền đạt 

đường lối, chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước; báo cáo, liên hệ 

giữa các cơ quan, tổ chức, các ngành, cấp cấp trong quá trình hoạt động của 

các cơ quan, tổ chức. Do đó, có thể thấy công tác văn thư có ý nghĩa rất lớn 

đối với hoạt động của cơ quan, tổ chức. Công tác này giúp cho việc giải quyết 
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công việc nhanh chóng, chính xác, đúng quy định, đúng nguyên tắc; góp phần 

tiết kiệm công sức, tiền của, thời gian; góp phần giữ gìn bí mật, giữ gìn những 

tài liệu, thông tin phục vụ lãnh đạo; là tiền đề lưu trữ văn bản theo quy định 

của pháp luật.  

Văn bản của Viện Hàn lâm được quản lý tại bộ phận văn thư thuộc Văn 

phòng Viện, bộ phận văn thư có chức năng tham mưu, giúp việc Lãnh đạo 

Văn phòng, Lãnh đạo Viện Hàn lâm quản lý toàn bộ hoạt động hành chính, 

văn thư của Viện nhằm đảm bảo phục vụ có hiệu quả sự chỉ đạo, điều hành 

tập trung, thống nhất của Chủ tịch Viện Hàn lâm. Viện quản lý văn bản của 

bộ phận văn thư hiện nay đã và đang đảm bảo được các yêu cầu về trình tự, 

thủ tục đã được quy định cụ thể tại Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 

08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư, cụ thể hóa như sau:  

Việc đăng ký văn bản đi được thực hiện trên máy tính. Cuối mỗi ngày 

văn bản đi được thống kê, in gửi Chủ tịch Viện, các Phó Chủ tịch viện, Chánh 

văn phòng. Định kỳ hết tháng được in và đóng thành sổ đăng ký văn bản đi để 

lưu, phục vụ việc quản lý và tra tìm. Các trường trong công văn đi được đăng 

ký đúng, đầy đủ và lưu dữ liệu đăng ký văn bản đi ít nhất một năm ở văn thư 

để quản lý và phục vụ việc tra tìm, sau đó in ra bản giấy để chuyển lưu trữ, 

việc chuyển sang lưu trữ bằng phần mềm điện tử chưa thực hiện được.  

Qua khảo sát về số lượng văn bản đi được quản lý tại Phòng Hành chính 

Văn phòng Viện trong 03 năm gần đây cho thấy công tác quản lý văn bản ở 

Văn phòng Viện đã đi vào nề nếp, phục vụ kịp thời công tác lãnh đạo, chỉ đạo 

của Chủ tịch Viện. Văn bản đóng dấu ngày nào được vào số cho đúng ngày đó, 

hạn chế tình trạng văn bản đăng ký số trước khi phát hành hoặc chèn ngày, 

chèn số giúp hạn chế tình trạng văn bản nhảy số nên dễ bị thất lạc. Số văn bản 

đi được đánh bằng chữ số Ả rập theo từng thể loại văn bản và theo năm. 

 Các văn bản đi tối mật, tuyệt mật tên nơi nhận được ghi vào phía trên 
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trang đầu văn bản. Loại này được đóng 2 lớp bì, bì ngoài ghi như văn bản 

thường và đóng dấu ký hiệu chỉ độ mật (B, C), bì trong đóng dấu chỉ rõ mức 

độ tối mật, tuyệt mật. Những văn bản chỉ người có tên mới được mở bì được 

đóng dấu “riêng người có tên mở bì”. Khi cần kiểm tra về nơi nhận, thời gian 

đến của văn bản đi thì gửi kèm phiếu gửi. 

 Khi chuyển giao văn bản đi qua đường bưu điện, chuyển trực tiếp hay 

các phương tiện, kỹ thuật truyền tin khác như fax, mạng máy tính... đều phải 

đăng ký vào sổ chuyển giao văn bản đi và có ký nhận đầy đủ. Những văn bản 

có nội dung tối mật, tuyệt mật không chuyển qua mạng máy tính. 

Bên cạnh đó, năm 2016 Viện Hàn lâm đã áp dụng Hệ thống phần mềm 

quản lý và điều hành tác nghiệp trong toàn Viện Hàn lâm, với tính tương tác 

cao, có khả năng kết nối tất cả các đơn vị, đảm bảo được tính kịp thời, chính 

xác của thông tin trong chỉ đạo, điều hành, góp phần thực hiện cải cách hành 

chính, nâng cao hiệu quả quản lý, điều hành, xử lý công việc của Văn phòng và 

của Viện Hàn lâm. Trong năm 2016 đã có tổng số 20.722 lượt văn bản đến các 

loại được gửi/nhận trên hệ thống (tăng 7.208 văn bản đến so với năm 2015); 

thêm mới, phát hành được 9.153 văn bản đi (2.086 văn bản đi so với năm 2015).  

Ngoài việc quản lý tốt ở khâu văn thư, văn bản còn phải được quản lý 

và thực hiện ở khâu lưu trữ văn bản. Điều đầu tiên và không thể thiếu đó là 

thiết lập tổ chức và nhân sự để đảm nhiệm công việc này, thiết lập cơ cấu tổ 

chức và bố trí nhân sự làm công tác lưu trữ là công việc có tính chất tiền đề để 

thực hiện tốt công tác lưu trữ.  

Ý thức được tầm quan trong này, từ năm 2001, Giám đốc Trung tâm 

Khoa học xã hội và Nhân văn quốc gia (nay là Viện Hàn lâm KHXH Việt 

Nam) đã thành lập phòng lưu trữ thuộc Văn phòng với chức năng, nhiệm vụ 

giúp Chánh Văn phòng quản lý, tổ chức và thực hiện công tác lưu trữ trong 

toàn Viện Hàn lâm. Hiện nay, Phòng Lưu trữ có 01 trưởng phòng và 02 cán 
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bộ làm công tác lưu trữ nói chung.  

Để chỉ đạo, điều hành tốt công tác quản lý, lưu trữ văn bản, Viện Hàn 

lâm bắt đầu từ việc xây dựng các quy định, quy chế về công tác quản lý, lưu 

trữ văn bản trong toàn Viện để hướng dẫn, chỉ đạo các đơn vị triển khai thực 

hiện các quy định của pháp luật về công tác lưu trữ. Cho đến nay, Viện Hàn 

lâm đã ban hành được một số văn bản quản lý hiện hành về công tác lưu trữ 

nói chung trong đó có những nội dung về quản lý và lưu trữ tài liệu:  

Quyết định số 2329/QĐ-KHXH ngày 31/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu của Viện Hàn lâm;  

Quyết định số 2275/QĐ-KHXH ngày 07/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm ban hành Quy chế bảo vệ bí mật nhà nước của Viện Hàn lâm;  

Quyết định số 2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Viện Hàn lâm. Đặc 

biệt tại Quy chế về công tác văn thư, lưu trữ đã quy định trách nhiệm của các 

cá nhân, đơn vị trong việc nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ. 

 Từ những nội dung quy định nêu trên, có thể nói rằng trong thời gian 

qua, Viện Hàn lâm đã cụ thể hóa được một số nội dung quy định về công tác 

lưu trữ văn bản trong các văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước. Hệ 

thống văn bản mà Viện Hàn lâm ban hành trong những năm qua đã thể chế 

hóa và định hướng cho công tác lưu trữ nói chung và công tác quản lý và lưu 

trữ văn bản nói riêng, tạo cơ sở cho việc triển khai thực hiện công tác lưu trữ 

văn bản tại Viện Hàn lâm, góp phần đưa công tác quản lý, công tác thực hiện 

nghiệp vụ lưu trữ văn bản đi vào nền nếp.  

Cho đến nay, công tác quản lý và lưu trữ văn bản ở Viện Hàn lâm đã đi 

vào nền nếp. Quy trình quản lý văn bản được thực hiện thống nhất, khoa học 

đã đáp ứng yêu cầu thống nhất việc tiếp nhận văn bản; hợp lý hóa quá trình 

luân chuyển văn bản và theo dõi chặt chẽ việc giải quyết văn bản, đảm bảo 
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kịp thời, nhanh chóng, không để sót việc, chậm việc; quản lý văn bản chặt 

chẽ, bảo đảm giữ gìn bí mật thông tin tài liệu; bảo quản sạch sẽ và thu hồi đầy 

đủ, đúng hạn các văn bản có quy định thu hồi; phục vụ kịp thời các yêu cầu 

khai thác, sử dụng tài liệu; lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, sổ sách văn thư vào lưu 

trữ hiện hành của cơ quan đúng thời hạn. Tuy nhiên, thực trạng công tác quản 

lý và lưu trữ văn bản tại Viện Hàn lâm vẫn còn nổi lên một số bất cập: 

Thứ nhất, việc quản lý văn bản đôi lúc còn lỏng lẻo dẫn tới tình trạng 

khi cần tra cứu thông tin từ văn bản còn khó khăn, mất nhiều thời gian, công 

sức. Thực tế cho thấy tình trạng văn bản đăng ký xin số trước hoặc chèn số 

còn diễn ra ở một số đơn vị, việc văn bản đăng ký số trước khi phát hành hoặc 

chèn ngày, chèn số dẫn đến việc văn bản trên hệ thống quản lý nhảy số, trống 

số hoặc có những đơn vị xin số trước hoặc chèn số rồi lại không lấy nên văn 

thư cơ quan không kiểm soát được số lượng văn bản.  

Thứ hai, nhìn tổng thể, cách quản lý văn bản chưa tạo được tính liên kết 

về mặt nội dung của văn bản (khi cần tra cứu nội dung theo chuyên đề thường 

phải thu thập văn bản từ nhiều nguồn, ở nhiều nơi, mất nhiều thời gian, công 

sức). Điều này đã được phản ánh ở phần trên, văn bản của Viện Hàn lâm và 

văn bản của Văn phòng Viện được lấy chung một hệ thống số ký hiệu. Đi liền 

với nó là phần ký hiệu trình bày thiếu thống nhất và không có sự phân biệt ký 

hiệu giữa văn bản không có tên loại (Công văn) và văn bản có tên loại Thông 

báo, Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo, chưa kể đến những văn bản còn sai 

trích yếu, dẫn đến tình trạng khó khăn cho việc tra tìm văn bản. 

Thứ ba, Hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp của Viện 

Hàn lâm đang sử dụng là phiên bản đầu tiên, chưa qua cập nhật, nâng cấp lớn 

nên bản thân phần mềm tồn tại khá nhiều những hạn chế, khuyết điểm cả về 

kỹ thuật lập trình, chuyên môn, nghiệp vụ, nhất là nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, 

tốc độ xử lý của phần mềm còn chậm:  
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+ Hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp được xây dựng với 

02 hợp phần là quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp trên hồ sơ việc. Tuy 

nhiên, đến thời điểm hiện nay, Văn phòng và các đơn vị thuộc Viện Hàn lâm 

chỉ khai thác, sử dụng tính năng quản lý văn bản. Do nhiều nguyên nhân khác 

nhau, hợp phần điều hành tác nghiệp trên hồ sơ công việc vẫn chưa thể chính 

thức khai thác, sử dụng; 

+ Việc sử dụng và khai thác các tính năng của hệ thống phần mềm tại 

các đơn vị chưa đồng đều. Phần lớn các đơn vị chưa sử dụng đầy đủ các tính 

năng của hệ thống, các đầu mối nhận văn bản của đơn vị chưa chủ động gửi 

văn bản điện tử hoặc việc sử dụng hệ thoonga còn hạn chế; một số đơn vị, 

người dùng còn làm việc theo thói quan cũ hoặc xem việc sử dụng văn bản 

trên hệ thống mang tính hình thức;  

+ Trình độ công nghệ thông tin của cán bộ, viên chức tại nhiều đơn vị 

còn hạn chế, chưa nắm bắt được tính năng để sử dụng hệ thống một cách có 

hiệu quả. 

Thứ tư, với sự bùng nổ của thông tin, của khoa học kỹ thuật như hiện 

nay, việc ứng dụng các công nghệ hiện đại vào các hoạt động của Viện Hàn 

lâm là một tất yếu, là đòi hỏi khách quan của sự vận động phát triển. Tuy 

nhiên, việc ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản ở Viện Hàn 

lâm còn chậm, hình thức tra tìm theo lối thủ công còn phổ biến, chưa đáp ứng 

được yêu cầu của người sử dụng.  

Thứ năm, trên thực tế, tài liệu ở kho lưu trữ Văn phòng còn tồn đọng nhiều 

mét giá tài liệu chưa được phân loại, chỉnh lý dẫn đến tình trạng tra tìm tài liệu, 

tìm kiếm thông tin gặp nhiều khó khăn cho cả cán bộ lưu trữ và người tra tìm.  

2.4. Đánh giá chung và nguyên nhân 

2.4.1. Đánh giá chung. 

Cùng với quá trình xây dựng và phát triển của Viện Hàn lâm, công tác 
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ban hành và quản lý VBHC đã được Lãnh đạo Viện chỉ đạo và quan tâm sâu 

sát. Vì thế, công tác ban hành và quản lý VBHC đã và đang dần dần được 

nâng cấp, hiện đại hóa. Các VBHC trong quá trình hoạt động của Viện Hàn 

lâm đã ngày càng phát huy được hiệu lực, hiệu quả, đảm bảo chất lượng ban 

hành văn bản. 

Tuy nhiên, trên cơ sở các quy định của Nhà nước, của Viện Hàn lâm về 

công tác văn bản, thông qua khảo sát, tìm hiểu thực tiễn công tác soạn thảo, 

ban hành và quản lý VBHC tại Viện Hàn lâm, chúng tôi đã đánh giá được 

những nội dung cơ bản về số lượng, chất lượng công tác ban hành và quản lý 

văn bản của Viện, đánh giá được những ưu điểm, những tồn tại bất cập và tìm 

ra được những nguyên nhân mạnh, yếu của công tác ban hành và quản lý 

VBHC tại Viện Hàn lâm. Đây là cơ sở quan trọng để tìm ra các giải pháp 

nhằm nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản ở 

Viện Hàn lâm.  

 2.4.2. Ưu điểm, hạn chế và nguyên nhân 

Mặc dù điều kiện còn thiếu thốn, nhân lực còn hạn chế, nhưng trong 

những năm qua, công tác ban hành và quản lý VBHC tại Viện Hàn lâm đã đạt 

được những kết quả đáng khích lệ:  

Thẩm quyền ban hành văn bản tại Viện Hàn lâm tuân thủ theo đúng 

thẩm quyền ban hành VBHC được Nhà nước quy định.  

Việc ban hành văn bản quản lý của Viện Hàn lâm, từ công tác soạn 

thảo, kiểm duyệt, thẩm định tính pháp lý của văn bản đến kiểm tra thể thức và 

phát hành văn bản dần dần được chuẩn hóa và đã đi vào nền nếp. Chất lượng 

văn bản đã đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống nhất và khả thi, tính 

kịp thời đã góp phần thúc đẩy các hoạt động của Viện Hàn lâm.  

Công tác văn thư từng bước được tin học hóa bằng hệ thống quản lý 

văn bản trên phần mềm điện tử chung trong toàn Viện Hàn lâm. Việc đưa 
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công nghệ thông tin vào quản lý văn bản giúp cho việc quản lý văn bản tại 

văn thư khoa học, đảm bảo quá trình tìm kiếm và xử lý thông tin văn bản 

được diễn ra nhanh chóng, thuận lợi và hệ thống.  

Các VBHC hàng ngày được ban hành, chuyển đi đúng đối tượng, kịp 

thời, qua đó những quyết định quản lý, những ý kiến chỉ đạo được thực hiện 

một cách nghiêm túc, đảm bảo hiệu quả công việc cao. Văn bản lưu trữ được 

bảo quản tốt, lưu giữ được những thông tin quan trọng cho quá trình quản lý 

của Viện Hàn lâm. 

Có được những kết quả đáng khích lệ nêu trên là nhờ sự quan tâm sâu 

sát, sự chỉ đạo quyết liệt của Lãnh đạo Viện Hàn lâm, trong những năm qua 

đặc biệt giai đoạn 2011-2015, Lãnh đạo Viện Hàn lâm rất chú trọng đến chất 

lượng ban hành văn bản hành chính, trong đó đặc biệt là văn bản quản lý. 

Cùng với việc kiện toàn bộ máy tổ chức thì việc hoàn thiện thể chế được coi 

là những nhiệm vụ trọng tâm và xuyên suốt của của Viện Hàn lâm giai đoạn 

2011-2015. Nhằm tạo cơ sở pháp lý quan trọng cho sự phát triển lâu dài của 

Viện Hàn lâm, sau rất nhiều nỗ lực, năm 2015 Viện Hàn lâm đã hoàn thành đề 

án Quy hoạch định hướng phát triển Viện Hàn lâm đến năm 2020 và tầm nhìn 

đến năm 2030 và được Thủ tướng phê duyệt. Trước yêu cầu đổi mới, với 

phương châm hành động “Dân chủ, Sáng tạo, Chuyên nghiệp và Hiệu quả”, 

Viện Hàn lâm đã triển khai đồng bộ nhiều giải pháp nhằm hoàn thiện bộ máy 

tổ chức, tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý, điều hành, thúc đẩy 

các hoạt động công vụ, chuyên môn đi vào chiều sâu, đạt chất lượng, hiệu 

quả. Công tác hoàn thiện thể chế được Viện Hàn lâm thực hiện thường xuyên, 

liên tục theo hướng minh định hóa chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của các đơn vị thuộc và trực thuộc nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

trong hoạt động quản lý, điều hành.  

Năm 2012, Viện Hàn lâm triển khai công tác cải cách hành chính, các 
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đơn vị giúp việc Chủ tịch Viện Hàn lâm triển khai rà soát trong từng lĩnh vực 

để đưa ra kế hoạch thực hiện trong những năm tiếp theo trong công tác xây 

dựng văn bản. Bắt đầu từ năm 2013 có 09 văn bản được ban hành mới (kế 

hoạch 31 văn bản), năm 2014 có 22 văn bản (kế hoạch 40 văn bản) và năm 

2015 có 04 văn bản được ban hành (kế hoạch 18 văn bản). Theo từng năm, 

chất lượng văn bản thể hiện đã đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống 

nhất và khả thi, tính kịp thời đã góp phần thúc đẩy các hoạt động của Viện.  

Nhận thức của đội ngũ cán bộ lãnh đạo cho đến công chức, viên chức, 

người lao động trong Viện Hàn lâm từng bước được nâng cao. Từ chỗ còn 

xem nhẹ công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản, ít có thói quen lập 

hồ sơ và sử dụng hồ sơ trong công việc, đặt vị trí của công tác soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản chưa đúng với tầm quan trọng của công tác này, các 

đơn vị và cá nhân đã có một cách nhìn, tư duy mới để có những cải cách trong 

công tác soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản hướng tới hiện đại hoá công tác 

văn phòng, tạo dựng thói quen, tác phong, nề nếp làm việc khoa học đối với 

văn bản và thường xuyên sử dụng văn bản, hồ sơ trong công việc.  

- Hạn chế, bất cập:  

Từng đơn vị chưa chủ động trong việc đề xuất, xây dựng kế hoạch ban 

hành văn bản quản lý trong lĩnh vực đơn vị mình phụ trách, quản lý mà chỉ 

thực hiện việc ban hành văn bản quản lý khi phát sinh yêu cầu hoặc do sự 

thúc dục của Ban Chỉ đạo cải cách hành chính của Viện Hàn lâm.  

Trong quá trình dự thảo văn bản quản lý chưa tuân thủ đầy đủ về trình 

tự, thủ tục xây dựng văn bản quản lý như: Chưa lấy ý kiến góp ý đối với dự thảo 

hoặc có lấy ý kiến góp ý nhưng chưa đảm bảo vê thời gian theo quy định, đối 

tượng lấy ý kiến hẹp, chất lượng ý kiến góp ý không cao, chưa đảm bảo thời gian 

theo quy định. Không gửi văn bản để thẩm định trước khi ban hành. 

Chất lượng nội dung và hình thức của các văn bản chưa cao: Thiếu nội 
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dung, thiếu tính thực tiễn, nội dung trong văn bản còn chồng chéo, trùng lặp, 

cá biệt có văn bản còn chưa phù hợp với quy định của pháp luật.  

Đội ngũ cán bộ làm công tác soạn thảo văn bản quản lý của từng đơn vị 

còn hạn chế về năng lực soản thảo văn bản. 

Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản còn hạn chế, việc ký nháy văn 

bản chưa thống nhất, chưa đảm bảo đúng quy định của pháp luật. 

Việc quản lý văn bản ở bộ phận văn thư vẫn còn lỏng lẻo, chưa nghiêm. 

Thực tế, vẫn còn tình trạng xin số chèn ngày hoặc xin số trước trong khi chưa 

có văn bản phát hành, dẫn đến việc không quản lý, thống kê được việc nhảy 

số, chèn số trên phần mềm hoặc số bỏ trống.  

Việc quản lý hệ thống số của văn bản chưa khoa học, chưa tạo được 

tính liên thông về mặt nội dung và cả hình thức văn bản.  

Công tác lưu trữ văn bản của Viện Hàn lâm chưa được tốt, do đó, khi 

khai thác tìm kiếm văn bản không được đầy đủ.  

- Nguyên nhân của những hạn chế, bất cập:  

Trong quá trình hoạt động, công tác ban hành và quản lý văn bản hành 

chính tại Viện Hàn lâm đã đạt được những kết quả đáng khích lệ, góp phần 

quan trọng vào việc quản lý hoạt động của Viện Hàn lâm. Tuy nhiên, bên 

cạnh đó vẫn còn những hạn chế cần được khắc phục kịp thời. Những hạn chế 

này xuất phát từ nhiều nguyên nhân chủ quan và khách quan khác nhau. Theo 

tôi gồm có những nguyên nhân chính sau:  

Đa số cán bộ, công chức, viên chức, kể cả cán bộ lãnh đạo vẫn còn xem 

nhẹ tầm quan trọng của thể thức và kỹ thuật trình bày, mà chỉ chú trọng vào 

nội dung văn bản, trong quá trình soạn thảo và ban hành văn bản mặc dù hàng 

năm đã có tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ. 

Người làm công tác soạn thảo văn bản quản lý tại từng đơn vị được 

trang bị kiến thức về kỹ năng soạn thảo văn bản chưa đầy đủ, chưa nắm vững 
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quy định về xây dựng văn bản, không xác định được thể thức của từng văn 

bản, tính khái quát trong văn bản chưa cao, trình độ nhận thức về kinh tế xã 

hội còn hạn chế, có thể do việc thu thập xử lý thông tin không tốt hoặc chưa 

tìm hiểu sâu về lĩnh vực cần soạn thảo. 

Trình độ tin học văn phòng của công chức, viên chức, người lao động 

còn hạn chế. Đặc biệt đối với người lớn tuổi. 

Chưa phát hành những tập tin văn bản mẫu ở dạng bản file đúng chuẩn 

về thể thức và kỹ thuật trình bày theo hướng dẫn tại Thông tư 01/2011/TT-

BNV. 

Kinh phí đầu tư cấp cho hoạt động lưu trữ còn thấp, chưa đáp ứng yêu 

cầu đặt ra đối với công tác lưu trữ trong toàn Viện Hàn lâm. 

Việc ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản ở Viện Hàn 

lâm KHXH Việt Nam còn chậm, hình thức tra tìm theo lối thủ công còn phổ 

biến, chưa đáp ứng được yêu cầu của người sử dụng.  

 

Kết luận Chương 2 

Soạn thảo và ban hành, quản lý văn bản là một khâu quan trọng, xuất 

phát từ vai trò của văn bản là phục vụ chủ yếu cho hoạt động quản lý nên từ 

việc ban hành chủ trương, chính sách, xây dựng chương trình, kế hoạch công 

tác đến chỉ đạo điều hành thực hiện công việc và tổng hợp, đánh giá kết quả 

công việc, đề đạt ý kiến lên cấp trên, trao đổi công việc... đều phải dùng đến 

văn bản hay được văn bản hoá. Tóm lại, với thực trạng của công tác ban hành 

và quản lý VBHC như vậy đã có ảnh hưởng không nhỏ đến quá trình quản lý, 

điều hành và hoạt động của Viện Hàn lâm.  

Những nguyên nhân đã nêu ở trên là những nguyên nhân chính, trực 

tiếp tác động đến hiệu quả quản lý của Viện, ngoài ra còn có rất nhiều yếu tố 

khác tác động đến hiệu quả quản lý của Viện Hàn lâm nhưng ở các mức độ 
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khác nhau. Vì vậy, tìm hiểu, đánh giá một cách sát thực nhất tình trạng ban 

hành và quản lý văn bản hành chính đang diễn ra sẽ giúp tìm ra những nguyên 

nhân chính và từ đó có căn cứ khoa học để xây dựng các giải pháp, đề xuất 

nhằm nâng cao kỹ năng soạn thảo và quản lý văn bản, qua đó nâng cao hiệu 

quả công tác này, tạo nên sự thống nhất, đồng bộ trong quản lý VBHC một 

cách khoa học nhất, đáp ứng yêu cầu đổi mới.  

Khi công tác ban hành và quản lý VBHC được nâng cao cũng đồng 

nghĩa với việc làm cho các hoạt động của Viện Hàn lâm trở nên thông suốt, 

qua đó làm cho hiệu quả hoạt động quản lý được nâng lên. 
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Chương 3 

  MỘT SỐ GIẢI PHÁP NÂNG CAO HIỆU QUẢ CÔNG TÁC SOẠN 

THẢO, BAN HÀNH VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH TẠI 

VIỆN HÀN LÂM KHOA HỌC XÃ HỘI VIỆT NAM 

 

3.1. Một số yêu cầu của việc nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã hội 

Việt Nam  

Viện Hàn lâm là cơ quan thuộc Chính phủ, không có chức năng quản lý 

nhà nước. Do đó, Viện Hàn lâm không có thẩm quyền ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật, tuy nhiên là một trong những cơ quan nhà nước, trong các 

hoạt động của mình cần có những văn bản quản lý chứa đựng thông tin có 

tính chất là chính sách, quy tắc nhằm điều chỉnh các mối quan hệ quản lý nội 

bộ của Viện Hàn lâm.  

Đảm bảo hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC ảnh 

hưởng không nhỏ đến hiệu quả hoạt động của Viện Hàn lâm, là thước đo giá trị 

về chất lượng hoạt động của Viện. Thông qua hệ thống văn bản được ban hành, 

người ta có thể đánh giá, nhận xét được thực chất hoạt động của cơ quan. 

 Nếu trong hệ thống văn bản của cơ quan xuất hiện nhiều văn bản 

không liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, văn bản có nội dung 

không phù hợp với yêu cầu quản lý của cơ quan hoặc văn bản soạn thảo 

không đúng quy định thì có thể đánh giá khả năng hoạt động của cơ quan 

không tốt, không hiệu quả.  

Do đó, cần coi soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC là khâu đột phá, 

là nhiệm vụ trọng yếu trong quá trình xây dựng và phát triển của các cơ quan 

nói chung và Viện Hàn lâm nói riêng và cần phải có những giải pháp đồng bộ 

bởi những lý do sau đây:  
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Thứ nhất là do tính tất yếu khách quan cần phải đổi mới việc soạn 

thảo, ban hành và quản lý văn bản tại Viện Hàn lâm.  

Việc soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC sau một thời gian tồn tại, 

có nhiều yếu tố khách quan tác động đến sẽ bộc lộ những hạn chế, cần được 

bổ sung và hoàn thiện.  

Đồng thời, qua thực tế công tác đã nhận thấy bên cạnh những ưu điểm, 

việc soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC tại Viện Hàn lâm vẫn còn có 

những vấn đề chưa được thực hiện thống nhất và có điểm không hợp lý, điều 

đó đã được trình bày ở Chương 2. Do đó càng thấy rõ sự cần thiết và sự tất 

yếu của việc đổi mới công tác soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC tại Viện 

Hàn lâm. 

Thứ hai là xuất phát từ nhu cầu ban hành và quản lý VBHC tại Viện 

Hàn lâm ngày càng tăng. 

Trước những yêu cầu nhiệm vụ mới, cùng với sự phát triển của đất 

nước và nhiệm vụ cải cách hành chính. Để đảm bảo cho các chính sách của 

Nhà nước đi vào cuộc sống thì cần có nhiều văn bản hướng dẫn thực hiện. 

 Để có những văn bản có chất lượng thì cần phải thường xuyên quan 

tâm đến nội dung và hình thức của văn bản, bởi lẽ nếu văn bản trình bày 

không rõ ràng, thể thức không đảm bảo, ký sai thẩm quyền, soạn thảo không 

đúng quy định thì sẽ giảm giá trị pháp lý của văn bản. 

Thứ ba là do yêu cầu khai thác thông tin tại Viện Hàn lâm ngày càng lớn.  

Trong bất kỳ hoạt động của cơ quan nào thì nhu cầu khai thác thông tin 

từ văn bản để phục vụ cho yêu cầu quản lý là điều tất yếu. Trong hoạt động 

của Viện Hàn lâm cũng vậy, nhu cầu tìm thông tin và khai thác thông tin ở 

các văn bản được ban hành ở Viện Hàn lâm ngày càng lớn vì những lý do cơ 

bản sau: 

Thông tin chứa đựng trong văn bản của Viện Hàn lâm có giá trị nhiều 
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mặt về chính trị, văn hóa, ngoại giao, an ninh... và qua quá trình hoạt động 

Viện Hàn lâm cũng sản sinh ra nhiều văn bản như quyết định, thông báo, báo 

cáo, công văn, tờ trình... 

Có thể nói đây là những nguồn tư liệu hết sức phong phú, quan trọng 

chứa đựng những thông tin mang tính xác thực, phản ánh toàn diện quá trình 

hoạt động của Viện Hàn lâm theo đúng chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn 

được Chính phủ giao. Đồng thời đó là kết quả của một quá trình lao động của 

Viện Hàn lâm và cũng là tài sản quý của quóc gia. 

 Do vậy việc khai thác thông tin không chỉ phục vụ cho công tác lãnh 

đạo, quản lý, điều hành của Viện Hàn lâm mà còn phục vụ cho việc nghiên 

cứu của nhiều đối tượng khác nhau. 

Để có thể đáp ứng được nhu cầu khai thác thông tin từ văn bản đang 

ngày một tăng đòi hỏi hệ thông VBHC của Viện Hàn lâm phải không ngừng 

được nâng cao về nội dung, chuẩn hóa về hình thức, từ đó tạo điều kiện thuận 

lợi cho việc ứng dụng tin học cho việc tra tìm thông tin được nhanh chóng và 

chính xác. 

Thứ tư là xuất phát từ yêu cầu quản lý văn bản bằng công nghệ thông tin. 

Quản lý văn bản bằng công nghệ thông tin là xu thế tất yếu trong quá trình 

phát triển bởi lẽ theo thời gian, số lượng văn bản ban hành sẽ nhiều. Nếu chỉ có 

quản lý văn bản bằng phương pháp thủ công thì khó có thể đáp ứng được.  

Tuy nhiên, để có thể quản lý hệ thống văn bản bằng công nghệ thông 

tin thì một yêu cầu đặt ra là hệ thống văn bản đó phải được chuẩn hóa. Có như 

vậy thì công tác quản lý, tra tìm sẽ dễ dàng, tiết kiệm thời gian và có hiệu quả. 

Đồng thời trong thời điểm hiện tại, khi trang điện tử Chính phủ, trang điện tử 

Viện Hàn lâm đã và đang hoạt động thì những thông tin có trong văn bản do 

Viện Hàn lâm ban hành sẽ giúp ích cho các đối tượng khai thác, ứng dụng 

một cách nhanh chóng và có hiệu quả.  
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Đồng thời với những thông tin hữu ích chứa đựng trong văn bản sẽ 

giúp cho cán bộ, công chức, viên chức soạn thảo được các văn bản đáp ứng 

những yêu cầu đặt ra. 

Ngoài ra để nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và quản lý 

VBHC tại Viện Hàn lâm, chúng ta phải tiến hành nhiều giải pháp toàn diện. 

Tuy nhiên, để tiến hành đổi mới công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn 

bản có hiệu quả thì việc đổi mới phải dựa trên những yêu cầu sau: 

Thứ nhất, cần phải đảm bảo tính pháp chế.  

Chúng ta thực hiện xây dựng thành công nhà nước pháp quyền xã hội 

chủ nghĩa, mọi cá nhân, tổ chức đều phải tuân theo pháp luật. Do đó, một 

trong những yêu cầu hàng đầu trong các hoạt động nói chung và trong công 

tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản nói riêng ở các cơ quan là phải 

thực hiện theo các quy định của pháp luật, lấy các quy định của pháp luật làm 

cơ sở, làm căn cứ để thực hiện các hoạt động của mình. 

Trên thực tế, hiện nay các quy định của nhà nước có liên quan đến công 

tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản đã được ban hành khá nhiều và cụ 

thể nhưng chưa thực sự đầy đủ và đồng bộ. Do đó, việc thực hiện nhiều khi 

còn gặp những lúng túng nhất định.  

Tuy nhiên, không phải vì thế mà chúng ta coi nhẹ các căn cứ pháp lý, 

mà chúng ta cần phải biết tận dụng triệt để những quy định đã có để áp dụng 

vào hoạt động soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản hành chính tại Viện 

Hàn lâm.  

Cần phải thực hiện theo những quy định của nhà nước đã ban hành một 

cách nghiêm túc, có sự kế thừa và tiếp thu những quy định phù hợp hiện hành. 

Áp dụng một cách triệt để, linh hoạt các quy định của nhà nước trong công tác 

soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC và tạo ra một hành lang pháp lý vững 

chắc để công tác này có chất lượng và hiệu quả.  
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Có như vậy thì công tác soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC tại Viện 

Hàn lâm mới đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp và tính thống nhất cao, phù 

hợp với các văn bản của cấp trên, cũng như tình hình thực tiễn, góp phần nâng 

cao chất lượng và hiệu quả của các VBHC tại Viện Hàn lâm.  

Ý thức được tầm quan trọng của việc soạn thảo, ban hành và quản lý 

VBHC, trên cơ sở các quy định cụ thể của pháp luật, trong thời gian qua, Viện 

Hàn lâm đã ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn liên quan đến công tác 

ban hành và quản lý văn bản:  

Quyết định số 2306/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2316/QĐ-KHXH ngày 14/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác văn thư và lưu 

trữ của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2305/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm KHXH Việt Nam về việc ban hành Quy định soạn thảo và ban hành 

văn bản quản lý của Viện Hàn lâm KHXH Việt Nam;  

Quyết định số 2329/QĐ-KHXH ngày 31/12/2014 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu của Viện Hàn lâm;  

Quyết định số 2275/QĐ-KHXH ngày 07/11/2016 của Chủ tịch Viện 

Hàn lâm ban hành Quy chế Bảo vệ bí mật nhà nước của Viện Hàn lâm KHXH 

Việt Nam;  

Quyết định số 517/QĐ-KHXH ngày 07/4/2014 của Chủ tịch Viện Hàn 

lâm quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn 

phòng Viện Hàn lâm;  

Quyết định số 2303/QĐ-KHXH ngày 30/12/2014 của Chủ tịch Viện Hàn 

lâm ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng Viện Hàn lâm.  
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Thứ hai, đảm bảo tính lịch sử, kế thừa những ưu điểm và khắc phục 

những hạn chế của công tác soạn thảo, ban hành và quản lý VBHC.  

Trong tất cả những hoạt động nói chung, chúng ta cần có tính kế thừa, 

phải biết chắt lọc những tinh túy của thế hệ trước để phục vụ cho các hoạt 

động hiện hành. Tính kế thừa ở đây là kế thừa những diểm mạnh và qua đó 

rút ra được những kinh nghiệm để hạn chế những điểm yếu, những tồn tại cần 

phải khắc phục.  

Đổi mới công tác soạn thảo, quản lý và ban hành văn bản nhìn từ góc 

độ lịch sử sẽ giúp chúng ta có được cái nhìn toàn diện, tạo ra khả năng sàng 

lọc, chỉnh lý các tài liệu lưu trữ, vận dụng những triết lý quản lý mới trong đó 

quan trọng là quản lý bằng công nghệ thông tin, bằng môi trường mạng. 

Tuy nhiên, để khẳng định rằng việc đổi mới đó nhất thiết phải dựa trên 

sự kế thừa những kinh nghiệm đã có, qua đó sàng lọc, chọn lọc để giữ lại, tiếp 

thu những kinh nghiệm có ích. Chúng ta không thể thực hiện việc thay đổi 

một cách đột ngột, toàn bộ mà phải có lộ trình, có kế thừa, phải thực hiện 

từng bước cho phù hợp với sự phát triển của Viện Hàn lâm. 

Thứ ba, đảm bảo tính khoa học.  

Việc đổi mới phương pháp, kỹ thuật soạn thảo, ban hành và quản lý 

VBHC là cần thiết, là quy luật khách quan, nhưng việc đổi mới đó cũng cần 

phải rất thực tế. Điều đó có nghĩa là các giải pháp đổi mới công tác soạn thảo, 

ban hành và quản lý VBHC cần phải tính đến khả năng áp dụng chúng trên 

thực tế.  

Cho dù các giải pháp có đưa ra hay đến đâu, hoàn hảo đến đâu nhưng nếu 

không phù hợp với tình hình thực tế thì không có ý nghĩa. Đổi mới công tác soạn 

thảo, ban hành và quản lý VBHC phải góp phần nâng cao chất lượng văn bản 

được ban hành, mang lại hiệu quả cao cho quá trình truyền đạt thông tin, cung 

cấp và xử lý thông tin phục vụ cho hoạt động chung của Viện Hàn lâm. 
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Để đảm bảo cho văn bản được  ban hành đúng và có chất lượng là phải 

nắm vững nội dung của vấn đề cần văn bản hóa. Nội dung ở đây gồm 2 mặt:  

Một là, nội dung văn bản được chuẩn bị ban hành phải thiết thục, đáp ứng 

được tối đa yêu cầu thực tế đòi hỏi, phù hợp với hệ thống pháp luật hiện hành. 

Hai là, nội dung này phải đươc thể hiện trong một số văn bản thích 

hợp, tức là phải có sự lựa chọn cần thiết trong quá trình văn bản hóa để văn 

bản được soạn thảo có chức năng phù hợp và tính khả thi. Thực tế đã có nhiều 

sai sót khi ban hành do không nắm vững yêu cầu này.  

Khi một văn bản xuất hiện thường có không ít văn bản liên quan đã ban 

hành trước đó. Đồng thời cũng không ít văn bản được sử dụng để tham khảo. 

Vì vậy, nếu không chú ý hệ thống, rà soát thì rất dễ bị trùng, chồng chéo, trái 

với thẩm quyền được ban hành và không có giá trị điều hành trong thực tế.  

Đảm bảo tính khoa học của văn bản tức là văn bản khi ban hành phải có 

đủ lược thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết. Các thông tin đó 

được xử lý và đảm bảo chính xác, đúng thực tế.  

Văn bản có sự logic về nội dung, nhất quán về chủ đề, bố cục chặt chẽ. 

Ngoài ra văn bản còn phải đảm bảo được các yêu cầu về thể thức, sử dụng 

ngôn ngữ pháp luật hành chính chuẩn mực. 

3.2. Các giải pháp nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và 

quản lý văn bản hành chính tại Viện Hàn lâm Khoa học xã hội Việt Nam  

 Trước thực trạng công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản của 

Viện Hàn lâm với những kết quả, hạn chế và nguyên nhân tồn tại phân tích ở 

Chương 2, trong thời gian tới, Viện Hàn lâm, Văn phòng Viện và các đơn vị 

thuộc Viện Hàn lâm cần phối kết hợp, nỗ lực thi hành nhiều biện pháp đồng 

bộ để nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản của 

Viện cho phù hợp với lý luận về công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn 

bản đồng thời đáp ứng yêu cầu thực tiễn đặt ra.  
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Trong giới hạn nội dung của đề tài Luận văn thạc sỹ, tôi xin đề xuất 

một số giải pháp cơ bản nhằm nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban 

hành, quản lý văn bản của Viện Hàn lâm:  

3.2.1. Nhóm giải pháp về thẩm quyền ban hành 

Tăng cường kiểm tra và xử lý các văn bản khi có dấu hiệu vi phạm 

pháp luật, hoặc không thống nhất tuân theo các quy định của Nhà nước và của 

Viện Hàn lâm.  

Mục đích của công tác kiểm tra nhằm phát hiện những văn bản trái 

thẩm quyền ban hành cả về thẩm quyền hình thức và thẩm quyền nội dung, để 

kịp thời đình chỉ việc thi hành, sửa đổi, hủy bỏ hoặc bãi bỏ văn bản đảm bảo 

tính hợp hiến, hợp pháp và thống nhất của hệ thống văn bản quản lý. 

3.2.2. Nhóm giải pháp bảo đảm về hình thức văn bản hành chính 

Chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quản lý: Văn phòng 

nghiên cứu áp dụng các quy định trong Thông tư 01/2011/TT-BNV để thiết 

kế các tập tin văn bản mẫu đảm bảo chuẩn mực về Thể thức và kỹ thuật trình 

bày văn bản, phổ biến trong toàn Viện Hàn lâm, sao cho công chức, viên 

chức, người lao động khi sử dụng chúng, chỉ cần nhập nội dung văn bản và 

cập nhật các thông tin cụ thể một cách dễ dàng, nhanh chóng, thuận tiện mà 

không phải gặp rắc rối vì kỹ thuật tin học phức tạp, tùy tiện.  

Nói cách khác, khi sử dụng các tập tin văn bản mẫu để soạn thảo những 

văn bản cụ thể trên máy tính phải dễ dàng, thuận tiện như việc dùng bút điền 

vào chỗ trống trên những văn bản mẫu thống nhất đã được in sẵn trên giấy.  

 Đây là công đoạn mang tính quyết định nhất để khắc phục những hạn 

chế nêu trên và giúp cho người soạn thảo văn bản chỉ tập trung công sức, thời 

gian chủ yếu vào soạn thảo thành phần nội dung mà vẫn đảm bảo chuẩn mực, 

thống nhất về thể thức. 

Nên cài đặt các tập tin văn bản mẫu lên phần mềm quản lý văn bản, 
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Website của Viện Hàn lâm. 

Tổ chức phổ biến, tập huấn Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 

19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn 

bản hành chính; nâng cao nhận thức cho công chức, viên chức, người lao 

động về ý nghĩa, tầm quan trọng của việc chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình 

bày văn bản; hướng dẫn sử dụng các tập tin văn bản mẫu để soạn thảo văn 

bản cụ thể. 

3.2.3. Nhóm giải pháp bảo đảm chất lượng văn bản hành chính 

Coi trọng công tác thẩm định văn bản quản lý, nâng cao khả năng trong 

công tác này đảm bảo chất lượng của văn bản khi được ban hành. Có chế tài 

quy định xử lý đối với các văn bản không tuân theo trình tự, thủ tục soạn thảo. 

Nâng cao năng lực và nhận thức của đội ngũ cán bộ soạn thảo và quản 

lý VBHC, nhất là những văn bản quản lý. Muốn thực hiện tốt công tác văn 

bản, vấn đề đầu tiên là đội ngũ cán bộ cần có nhận thức đầy đủ về trách nhiệm 

và có hiểu biết về các yêu cầu cuả việc ban hành và quản lý văn bản.  

Trong khi đó, hiện nay vẫn còn một số cán bộ chưa nhận thức đầy đủ 

về vấn đề này. Chính vì vậy, Viện Hàn lâm cần có các biện pháp cụ thể để 

từng bước nâng cao nhận thức của cán bộ về vai trò và tầm quan trọng của 

công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản như:  

Tổ chức tập huấn cho đội ngũ lãnh đạo và chuyên viên; có biện pháp 

khen thưởng và phê bình đối với những cá nhân, đơn vị ban hành và quản lý 

văn bản tốt hoặc chưa tốt. 

3.2.4. Nhóm giải pháp khác  

Tăng cường đầu tư kinh phí, các điều kiện cần thiết đảm bảo cho hoạt 

động ban hành văn bản quản lý và công tác rà soát văn bản quản lý. 

Công tác rà soát, hệ thống hóa văn bản có vai trò và ý nghĩa quan trọng 

trong việc bảo đảm tính hợp hiến, hợp pháp, thống nhất, đồng bộ của hệ thống 
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pháp luật, đáp ứng tình hình phát triển kinh tế - xã hội, giúp cho công tác xây 

dựng, áp dụng, thi hành pháp luật được hiệu quả, thuận tiện, tăng cường tính 

công khai, minh bạch của văn bản quản lý.  

Để công tác này đạt được những kết quả tích cực cần có đầy đủ các 

điều kiện bảo đảm để thực hiện như kinh phí bảo đảm cho công tác rà soát, hệ 

thống hóa văn bản, cơ sở dữ liệu rà soát, hệ thống hóa văn bản và các điều 

kiện bảo đảm khác phục vụ cho công tác rà soát, hệ thống hóa văn bản. 

Tiếp tục xây dựng và hoàn thiện các văn bản quản lý của Viện về công 

tác ban hành và quản lý văn bản. Văn phòng Viện là đơn vị được Chủ tịch 

Viện giao nhiệm vụ cần tiến hành việc rà soát, bổ sung, hoàn thiện các văn 

bản mà Văn phòng đã ban hành về công tác văn bản, tiến hành xây dựng mới 

các Quy chế, Quy trình về nghiệp vụ công tác soạn thảo, ban hành và quản lý 

văn bản trong đơn vị, đồng thời tham mưu, giúp việc Chủ tịch Viện sớm triển 

khai áp dụng cho các đơn vị trực thuộc trong toàn Viện cùng thực hiện để đáp 

ứng yêu cầu, nhiệm vụ trong tình hình mới.  

Tăng cường kiểm tra thường xuyên, đột xuất công tác văn bản và đánh 

giá chất lượng, hiệu quả công tác để công tác soạn thảo, ban hành và quản lý 

văn bản được thống nhất trong toàn Viện. Theo mục tiêu, yêu cầu đề ra thì 

phải thường xuyên thực hiện kiểm tra công tác văn bản của Viện nhằm kịp 

thời biểu dương các tập thể, cá nhân thực hiện tốt, phát hiện và kịp thời khắc 

phục những thiếu sót đối với những tập thể, cá nhân thực hiện chưa tốt hoặc 

để xảy ra sai sót.  

Phải coi nhiệm vụ kiểm tra công tác văn bản là nghĩa vụ và trách nhiệm 

gắn với việc đánh giá năng lực, hiệu quả quản lý của đội ngũ cán bộ, đồng 

thời là một tiêu chí để xem xét đánh giá kết quả thi đua khen thưởng đối với 

các tập thể, cá nhân hàng năm trong cơ quan. 

Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý và 
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lưu trữ văn bản của Viện Hàn lâm. Do đặc thù là cơ quan nghiên cứu về khoa 

học xã hội nhân văn nên nhu cầu khai thác, cập nhật các nguồn thông tin của 

đội ngũ cán bộ ở Viện rất lớn, yêu cầu tin học hóa các công việc về nghiệp vụ 

văn thư, lưu trữ của các đơn vị khi tác nghiệp về công tác văn bản rất cao, 

đồng thời khi thực hiện được tin học hoá trong công tác văn bản sẽ hạn chế tối 

đa các sai sót và góp phần nâng cao trình độ của cán bộ nhân viên làm công 

tác này ở Viện. 

 Đặc biệt, nếu thực hiện được tin học hóa trong công tác văn bản của 

viện sẽ cung cấp kịp thời thông tin của văn bản cho các hoạt động của cơ 

quan, nhất là hoạt động quản lý, sẽ giúp cho lãnh đạo các cấp phát hiện điều 

chỉnh kịp thời, chính xác các văn bản không phù hợp và giúp cho việc tra tìm 

tài liệu của các độc giả được nhanh chóng, kịp thời.  

Tuy nhiên, việc ứng dụng công nghệ thông tin vẫn còn một số hạn chế 

do trình độ tin học của một số bộ phận cán bộ công chức trong cơ quan. Để 

ứng dụng công nghệ thông tin vào trong công tác soạn thảo, ban hành và quản 

lý văn bản đáp ứng được các yêu cầu đề ra thì cần: 

Đẩy nhanh tiến độ ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác của Văn 

phòng nói chung, công tác ban hành, quản lý văn bản nói riêng theo phương 

châm tiết kiệm, thiết thực, kết hợp hiệu quả trước mắt và lâu dài.  

Khẩn trương thực hiện việc quản lý, gửi nhận, xử lý và lưu trữ văn bản 

đi, đến đồng bộ trên trên mạng nội bộ của Viện, góp phần phục vụ tốt các 

hoạt động lãnh đạo, chỉ đạo và điều hành của các cấp lãnh đạo trong Viện; 

Xây dựng, bổ sung, hoàn chỉnh hệ thống văn bản đảm bảo tính pháp lý 

trong việc giao tiếp giữa các đơn vị, cá nhân qua mạng; 

Tổ chức các lớp bồi dưỡng về tin học cho tất cả các cán bộ công chức 

trong cơ quan để đảm bảo ai cũng có thể sử dụng máy vi tính để soạn thảo 

văn bản; 



71 

Xây dựng các phần mềm về soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản và hồ 

sơ công việc; 

Xây dựng phần mềm về hệ thống thông tin báo cáo. 

Việc thực hiện đồng bộ các giải pháp cơ bản sẽ là cơ sở, điều kiện giúp 

cho hoạt động quản lý trong toàn Viện Hàn lâm có hiệu quả, góp phần tích 

cực trong việc xây dựng và hoàn thiện hệ thống văn bản quản lý, đảm bảo tính 

thống nhất, đồng bộ có tính khả thi cao./. 

 

Kết luận Chương 3 

Như vậy, để nâng cao hiệu quả công tác soạn thảo, ban hành và quản lý 

văn bản của Viện Hàn lâm cần tiến hành nhiều giải pháp từ nâng cao nhận 

thức, nâng cao năng lực đến các giải pháp cụ thể khác. 

 Trong các giải pháp nêu trên, yếu tố con người là rất quan trọng, điều 

này đòi hỏi cán bộ làm công tác văn bản của Viện Hàn lâm phải vững về 

chuyên môn nghiệp vụ; cán bộ lãnh đạo phải hiểu, quan tâm, tạo điện kiện 

cần và đủ để công tác này được thực hiện thuận lợi, toàn thể cán bộ, công 

chức, viên chức trong Viện phải nhận thức đầy đủ và làm tốt chức trách, 

nhiệm vụ liên quan đến phần việc của mình đối với công tác soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản. 

 Chỉ có khi nào và ở đâu công chức, viên chức, người lao động một 

lòng quyết tâm thực hiện cải cách hành chính thì ở đó nền hành chính mới 

thật sự chuyển đổi và vấn đề nâng cao chất lượng của VBHC cũng là một 

trong những nội dung quan trọng của cải cách hành chính.  

Văn bản được ban hành đúng quy trình, đúng nội dung, thẩm quyền, 

đúng pháp luật, đúng đối tượng thi hành thì hiệu quả tác động đến công việc 

rất lớn. Bên cạnh đó, để thực hiện thành công việc đổi mới công tác soạn 

thảo, ban hành và quản lý VBHC tại Viện Hàn lâm đạt hiệu quả, chúng ta 
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cũng cần phải thực hiện một cách đồng bộ, nhịp nhàng các giải pháp trên. Bởi 

các giải pháp trên đều có những mối liên hệ mật thiết, qua lại lẫn nhau.  

Giải pháp này sẽ là tiền đề, là động lực cho giải pháp sau và ngược lại. 

Do đó, nếu quá chú tâm vào một giải pháp nào đó sẽ dẫn đến hiện tượng quá 

tải hoặc dẫn đến lãng phí trong đầu tư trong khi hiệu quả thì không được như 

mong muốn. 
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KẾT LUẬN 

 

Cũng như những lĩnh vực quan trọng khác, công tác soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản đã được Đảng và Nhà nước ta quan tâm đúng mức và 

không ngừng được củng cố, hoàn thiện. Công tác này ở Viện Hàn lâm đã có 

bước phát triển mới về chất, thu được những kết quả đáng kể, có ý nghĩa quan 

trọng, về cơ bản đã thực hiện được các nhiệm vụ đặt ra, ngày một đáp ứng tốt 

hơn nhu cầu lãnh đạo, chỉ đạo trong hoạt động, điều hành của Viện. Viện Hàn 

lâm xây dựng, ban hành và quản lý văn bản của Viện có những tiến bộ rõ rệt 

so với trước đây.  

Tuy đã có những bước phát triển về chất, song xét về tổng thể, công tác 

soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản Viện Hàn lâm vẫn chưa thực sự đáp 

ứng được yêu cầu của tình hình mới, đang còn nhiều nội dung chưa được thực 

hiện theo quy định: công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện 

hành, công tác quản lý văn bản, tra tìm văn bản chậm được đổi mới theo 

hướng hiện đại hoá, nhất là đứng trước yêu cầu của công cuộc cải cách hành 

chính. Tiếp tục có những bước cải cách, hoàn thiện công tác này sẽ góp phần 

hoàn thiện hệ thống văn bản của Viện Hàn lâm, nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

trong hoạt động quản lý của Viện. 

Trong giai đoạn hiện nay, nhiệm vụ xây dựng, ban hành và quản lý văn 

bản ngày càng được đặt ra với những yêu cầu mới và đòi hỏi cao hơn nhằm 

phù hợp với xu thế phát triển chung của thời đại. Là một đơn vị sự nghiệp 

trực thuộc Chính phủ, Viện Hàn lâm đã không ngừng đổi mới phương thức 

lãnh đạo, nắm vững và vận dụng sáng tạo chủ trương, đường lối của Đảng, 

chính sách pháp luật của Nhà nước, phát huy sức sáng tạo của từng cán bộ, 

công chức, viên chức tạo ra động lực phát triển trong toàn Viện. Tài liệu sản 

sinh trong quá trình hoạt động của Viện đã và đang nhiều lên về số lượng, 
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phản ánh trung thực những kết quả đạt được trong các mặt hoạt động cụ thể.  

Sau khi nghiên cứu đề tài “Văn bản hành chính từ thực tiễn Viện Hàn 

lâm Khoa học xã hội Việt Nam” có thể rút ra một số kết luận sau đây: 

Công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản là những nội dung 

nghiệp vụ phức tạp, có tính khoa học cao của công tác văn bản, đòi hỏi phải 

tuân thủ những nguyên tắc, phương pháp nhất định, cần có kiến thức chuyên 

môn cao. Để thực hiện tốt công tác này đòi hỏi phải có sự kết hợp nhuần 

nhuyễn giữa lý luận bộ khoa học văn bản và các chuyên ngành có liên quan 

với thực tiễn.  

Công tác ban hành và quản lý văn bản ở Viện trong thời gian qua được 

quan tâm chú ý. Rất nhiều các quyết định, quy chế, quy định, quy trình về 

công tác này được ban hành: Quy chế Văn thư – lưu trữ; Quy chế bảo quản, 

khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ tại Văn phòng Viện Hàn lâm Khoa học xã 

hội Việt Nam; Quy trình quản lý văn bản gửi đi; Quy trình quản lý văn bản 

gửi đến; Quy trình ban hành văn bản; Quy trình thu nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ; 

Quy trình lập hồ sơ việc; Quy trình Khai thác, sử dụng Tài liệu lưu trữ.  

Hệ thống các văn bản quy định đó đã giúp cho hệ thống văn bản của 

Viện ban hành đúng thẩm quyền, nội dung phù hợp với thực tiễn và có tính 

khả thi, đảm bảo tính hợp hiến và hợp pháp. Văn bản ban hành kịp thời, chính 

xác tạo điều kiện cho việc thực hiện một cách nghiêm túc, thuận lợi cho việc 

quản lý và giải quyết văn bản được nhanh chóng, chính xác, kịp thời, đem lại 

hiệu quả cao. 

Bên cạnh những kết quả đạt được, công tác ban hành và quản lý văn 

bản ở Viện cũng đang bộc lộ nhiều hạn chế cần được quan tâm khắc phục: Sự 

phối kết hợp trong việc thực hiện các quy trình soạn thảo, ban hành và quản lý 

văn bản chưa thật sự rõ ràng dẫn đến vẫn còn tồn tại các văn bản sai sót về thể 

thức, kỹ thuật trình bày, ngôn ngữ văn phong. 
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Nguyên nhân của những tồn tại trên có nhiều, trong đó chủ yếu do: 

nhận thức về công tác ban hành, quản lý văn bản chưa đầy đủ; Đội ngũ cán bộ 

làm công tác văn bản trình độ không đồng đều, nhiều người chưa được trang 

bị kiến thức về công tác ban hành, quản lý văn bản nên làm việc theo chủ 

quan, kinh nghiệm cá nhân; Công tác kiểm tra giám sát còn mức độ.  

Để khắc phục tình trạng trên, nhằm nâng cao chất lượng của việc soạn 

thảo, ban hành và quản lý của Viện trong điều kiện cải cách hành chính nhà 

nước hiện nay, chúng ta phải tiến hành hàng loạt các biện pháp khác nhau và 

phải ý thức được rằng đó là cả một quá trình. Trước mắt cần tập trung vào 

việc mẫu hóa hình thức văn bản của Viện đặc biệt là đối với những văn bản 

quản lý chứa đựng thông tin có tính chất là chính sách, quy tắc nhằm điều 

chỉnh các mối quan hệ quản lý nội bộ của Viện Hàn lâm.  

Tiếp theo cần thống nhất và chuẩn hóa các quy trình về soạn thảo, ban 

hành và quản lý văn bản, tạo điều kiện cho việc ứng dụng thành tựu của công 

nghệ thông tin vào công tác xây dựng ban hành và quản lý văn bản. Đồng 

thời, chính sự tin học hóa công tác soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản lại 

có tác động tích cực trở lại trong việc xây dựng và hoàn thiện hệ thống văn 

bản của Viện. Soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản không vì mục đích tự 

thân mà trên hết vì mục đích làm sao cho hệ thống văn bản của Viện thực sự 

trở thành phương tiện, công cụ thực hiện quyền hạn, chức năng, nhiệm vụ của 

Viện trong thực tiễn.  

Trong phạm vi nghiên cứu của Luận văn, những nội dung trên mới chỉ 

là những nghiên cứu bước đầu. Nếu xét ở tầm vĩ mô thì để nâng cao chất 

lượng công tác soạn thảo và ban hành văn bản cần nghiên cứu để xây dựng và 

mẫu hóa về kết cấu nội dung, ngôn ngữ văn phong; nghiên cứu ứng dụng ISO 

trong soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản… Tất cả những cái đó chắc 

chắn sẽ góp phần cải tiến lề lối làm việc, thủ tục hành chính, tăng cường hơn 
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nữa hiệu quả hoạt động của Viện, góp phần bảo đảm thành công công cuộc 

cải cách hành chính mà chúng ta đang tiến hành. 

Mong rằng trong thời gian không xa, công tác soạn thảo, ban hành và 

quản lý văn bản của Viện Hàn lâm nói riêng, cả nước nói chung sẽ thực sự có 

những bước vươn lên mạnh mẽ, hiện đại, xứng đáng với thước đo quá trình 

phát triển nền hành chính nước nhà nói chung, thể hiện tinh thần trách nhiệm 

của các nhà quản lý đối với hiện tại cũng như tương lai đất nước - xã hội, 

đồng thời phát huy giá trị của tài liệu trong công cuộc xây dựng và bảo vệ đất 

nước. 

Với thời gian và trong khuôn khổ một Luận văn Thạc sỹ cũng như giới 

hạn về trình độ, chắc chắn Luận văn sẽ không tránh khỏi thiếu sót và hạn chế. 

Do vậy để tiếp tục hoàn thiện hệ thống văn bản của Viện Hàn lâm nói riêng 

và hệ thống văn bản của Nhà nước nói chung, vấn đề này cần tiếp tục được 

nghiên cứu trong thời gian tới. Có thể coi đây là hướng mở của Luận văn và 

hy vọng trong thời gian tới, khi có điều kiện tôi sẽ nghiên cứu tiếp các vấn đề 

mà Luận văn chưa có điều kiện tiếp cận./. 
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