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MO PAU

1. Tinh cap thiét caa dé tai

Bat cr mt co quan ndo trong qua trinh hoat dong ciing déu dung van
ban 1am cong cu dé trao ddi, truyén dat thdng tin va thuc hién chtc ning quan
ly ctia minh. Do vy, vin ban dong vai trd hét sac quan trong trong doi sdng
Xa hoi noi chung va trong linh vuc quan ly ctia cac co quan nha nudc noi
riéng. Chat lugng cua van ban duoc ban hanh c6 anh huéng nhat dinh dén
hiéu qua hoat dong quan ly cia co quan. C6 rat nhiéu yéu tb tac dong dén chat
lugng van ban trong dé c6 hoat dong xay dung, ban hanh va quan 1y van ban.

Thuce té cho thdy trong quéa trinh hoat dong cua minh, cac bd, co quan
ngang b, co quan thuoc Chinh pha di san sinh mot khoi luong 16n vin ban
quy pham phap luat, van ban cé biét va cac van ban quan ly hanh chinh théng
thuong khac. Chat lugng cua van ban chua cao, nhiéu vin ban thé thic khong
dam bao, khong théng nhat, cac thanh phan thong tin phai c6 trong thé thirc
van ban khong day du, chua chinh xac. Bac biét, viéc ghi s, ky hiéu van ban
trong cac co quan khong theo quy dinh théng nhat, nhiéu cong vin khong ghi
trich yéu noi dung. Nhiéu van ban cé noi dung tring lip, quy dinh chung
chung, khéng rd cip thi hanh va thoi gian thi hanh, nhiéu van ban ra doi
khong tham nhap duoc vao cudc séng va thiéu tinh kha thi. Két ciu va bé cuc
van ban khdng chat chg, khong théng nhat, ngén ngir vin phong tu do, tly
tién, khéng rd rang, ca biét co truong hop sai ngir phap.

Chét luong van ban chua dap tng duoc yéu cau cia cai cach nén hanh
chinh & nudc ta hién nay. Bé c6 duoc san pham dép ung yéu cau cua cai cach
nén hanh chinh, 1am cho thé ché, cho phép luat dén duoc véi dan, di vao long
dan, phai d6i méi vé chat cua viéc xay dung, ban hanh va quan 1y van ban.
Pay la nhiém vu quan trong cua cac bd, co quan ngang bo, co quan thudc

Chinh phu ndéi chung va cua Vién Han lam Khoa hoc x& hoi Viét Nam noi



riéng dé thuc hién dugc chtc ning, nhiém vu cua minh trong cac linh vuc
cong tac.

Chinh vi vay, soan thao ban hanh va quan 1y vin ban 1a dé tao ra nhiing
van ban c6 chat luong cao, day 1a mot cong tac mang ¥ nghia to 1on ddi voi
tat ca cac co quan, to chirc va can duoc quan tam.

Chinh vi nhiing ly do trén, t6i lva chon van dé “Van ban hanh chinh tur
thuc tién Vién Han 1am Khoa hoc x& hoi Viét Nam” dé lam dé tai luan vin
thac si chuyén nganh Luat Hanh chinh va Hién phap. Chon van dé nay toi
mong mudn voi nhitng két qua nghién ciu cua dé tai ¢ thé ung dung vao
viéc nang cao chat lugng ban hanh va quan 1y van ban tai Vién Han 1am Khoa
hoc x4 hoi Viét Nam trong thuc tién hién nay.

2. Tinh hinh nghién ciu deé tai

Trong nhiing nam gan day, do su doi mgi nhan thac vé vai trd cia vin
ban trong hoat dong quan ly nén ngay cang cd nhiéu cong trinh dé cap dén
van dé van ban. Trong qué trinh hoc tap va tim kiém tai liéu tham khao phuc
vu cho viéc viét luan van tét nghiép, toi da c6 diéu kién tiép can nhiéu cong
trinh nghién ciu khoa hoc lién quan dén vin ban. C6 thé néu ra mot s6 cong
trinh tiéu biéu nhu sau:

“Phuwong phdp soan thao van ban hanh chinh” cta tac gia Lé Van In,
Pham Hung. NXB Chinh tri Qudc gia, nim 1996;

“Soan thao, ban hanh va qudn Iy van ban quadn ly Nha nudc” cua tac
gia Ta Hitu Anh, NXB Chinh tri Qudc gia, nam 1999;

“Hwong dan soan thdo vin ban qudn 1y hanh chinh Nha nwéc” cua TS.
Luu Kiém Thanh, Nha xut ban Thong ké, nam 2000;

“Xay dung va ban hanh vin ban hanh chinh cia Bé Ngi vu trong diéu
kién cdi cach hanh chinh” cta tac gia Nguyén Thanh Binh, hoc vién Hanh

chinh Quéc gia, ndam 2006.



Bén canh d6, van dé soan thao, ban hanh va quan 1y van ban 1a dé tai da
dugc can bo cua Vién Han 1dam Khoa hoc xa hoi Viét Nam quan tam nghién cau:

“Cai cach hanh chinh ¢ Vién Khoa hoc xa hgi Viét Nam - Thuc trang
va gigi phap”. Nhiém vy cdp B6 do PGS.TS. Tran Puac Cuong lam Chu
nhiém nam 2007,

“Khdo sat, danh gia viéc thuc hién quy dinh cua Nha nwoc, cua Vién
Khoa hoc x& hgi Viét Nam vé quan Iy hanh chinh va quan Iy hanh chinh trong
cong tac van thu va luu triv o Vién Khoa hoc xa hoi Viet Nam”. Nhiém vu Cép
Bo do GS.TS. Vd Khanh Vinh lam Chua nhiém nam 2007.

Céc dé tai, luan vin néu trén da dé cap dén noi dung cia cong tac soan
thao, ban hanh va quan 1y van ban & nhitng miac d6 khac nhau. Tuy nhién,
chua c6 dé tai, luan van nao chuyén sau vao nghién citu cu thé céng tac soan
thao, ban hanh va quan 1y van ban hanh chinh tai Vién Han 1am Khoa hoc xa
hoi Viét Nam. Do vay, co thé khang dinh dé tai ma t6i lua chon nghién cau 14
can thiét va khong cd sy tring 1ap vé noi dung va ddi tuong nghién cau.

3. Muc dich va nhiém vu nghién cau

3.1. Muc dich nghién cuu:

Pua ra nhitng kién nghi, giai phap, & xuat nham nang cao chat luong
ban hanh va quan 1y van ban hanh chinh tai Vién Han lam KHXH Viét Nam
nham dam bao cho hoat ddng caa Vién Han 1am dién ra mot cach co hé théng,
dam bao hon nira tinh phap quy, théng nhat chira dung bén trong cac van ban
hanh chinh trong viéc giai quyét céng viéc cua Vién Han 1am KHXH Viét
Nam va dap Gng y&u cau cai cach hanh chinh hién nay.

3.2. Nhiém vy nghién cuzu:

Tim hiéu thuc trang cdng tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban
hanh chinh tai Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Panh gia khach quan thuc trang cong tac ban hanh va quan ly van ban



hanh chinh tai Vién Han lam KHXH Viét Nam giai doan hién nay;

Chi rd nhitng nguyén nhan thanh céng, han ché caa viéc ban hanh va
quan 1y van ban hanh chinh tai Vién Han lam KHXH Viét Nam.

4. Péi twong va pham vi nghién ciru

4.1. Péi twong nghién ciru

La cbng tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban hanh chinh hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua Vién Han lam Khoa hoc xa hoi Viét Nam.

4.2. Pham vi nghién cuu

Pham vi vé khong gian: Nghién ctu cong tac soan thao, ban hanh va
quan ly van ban hanh chinh hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Van
phong Vién va cac don vi giup viéc Chu tich Vién Han 1am KHXH Viét Nam.

Pham vi vé thoi gian: Thoi gian sir dung sb liéu dé phan tich 1 tir nam
2005 dén nam 2016.

5. Phwong phap luin va phwong phap nghién céu

Luan van nghién ctu dya trén co s& phuong phap luan cta chu nghia
Mé&c - Lénin, tu tudng HO Chi Minh vé quan 1y van ban, cac quan diém cua
Pang va phap luat cia nha nudc ta vé cong tac xay dung, ban hanh va quan ly
van ban dap tng yéu cau cai cach nén hanh chinh trong diéu kién hién nay.

Luan van st dung phuong phap co ban: Phuong phap nghién cuu ly
thuyét; phuong phap khao sét thyc tién; phuong phap théng ké, phan tich, so
sanh; phuong phép tong hop.

6. Y nghia ly luan va thuc tién cia luan vin

Két qua nghién ctru c6 ¥ nghia vé Iy luan va thyc tién: Gilp cong chuc,
vién chac cua Vién Han 1am KHXH Viét Nam nhan thac rd vai trd va tam
quan trong cua viéc xay dung, ban hanh va quan ly van ban hanh chinh trong
hoat dong cong vu; Gop phan lam rd thém tinh cap thiét caa viéc doi mai xay

dung, ban hanh va quan ly van ban ctaa Vién Han lam KHXH Viét Nam trong



diéu kién cai cach hanh chinh.

7. Co cau cia luin vin

Ngoai phan mé dau, két luan, phu luc, danh muc tai liéu tham khao:
luan van dugc bé cuc theo 3 chuong sau:

Chuong 1: Nhiing van dé Iy luan va phap luat vé van ban hanh chinh.

Chuong 2: Thuc trang soan thao, ban hanh va quan ly van ban hanh
chinh tai Vién Han lam Khoa hoc xa hoi Viét Nam.

Chuong 3: M6t sb giai phap nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban

hanh va quan ly van ban hanh chinh tai Vién Han Iam Khoa hoc x& hoi Viét Nam.



Chuong 1
NHUNG VAN PE LY LUAN VA PHAP LUAT
VE VAN BAN HANH CHINH

1.1. Ly luan chung vé viin ban hanh chinh

1.1.1. Khai niém van ban

Vin ban xuat hién tir khi c6 chir viét, n6 tré thanh phuong tién va hinh
thic ghi chép hay ndi mot cach khac la phuong phap tai liéu hoa cac su Viéc,
su kién dé bao ton va truyén tin trong khéng gian va thoi gian. Giéng nhu tat
ca cac san pham hoat dong cua con nguoi, van ban xuat hién tir nhiing yéu
cau cua xa hoi: sy truyén tin c6 cha dinh trong khéng gian va thoi gian nay
sinh do nhitng nhu cau giao tiép giita cac ca nhan, quan |y nha nudc, vin hoa,
khoa hoc va nghé thuat.

Nét noi bat cua thoi dai ching ta ngay nay duoc khéi quét bang sy bing
no théng tin, sy ting khong nging khdi luong thong tin va tu lidu, di d6i véi
sy phét trién cac nhu cau nghién ctu, phan tich hé théng cac sy vat, hién
twong mot cach sau sac dé rat ra duoc nhitng két luan khoa hoc va chi dan dén
thuc tidn. Trong su bung nd théng tin tai liéu, van ban da tré thanh doi twong
nghién ciru trong céc linh vuc khac nhau ciia doi séng, khoa hoc va xa hoi.

Thuat ngit “van ban” duogc st dung thay thé cho thuat ngir “cong van,
gidy to” xuat hién vao nhitng nam dau cua thap ky 80 va chinh thirc duoc
dung trong cac van ban caa Chinh phu. Vi dy, trong Thong tu s 02/BT ngay
11/01/1982 cua B truong - Tong thu ky Hoi ddng Bo truong hudng dan viéc
xay dung va ban hanh vin ban da dé cap dén nguyén tic xay dung va ban
hanh van ban nhu “co quan ban hanh vin ban phai theo ding tham quyén cua
minh, cac vin ban cia co quan nha nudc ¢ cac nganh, cac cip ban hanh déu

phai cin ctr vao Hién phap, Luat, Phap lénh va cac van ban caa cap trén; hinh



thire van ban phai theo dang quy dinh cua phap luat; tir ngit, cach viét ciing
phai theo dung tir ngit, cach Vviét van ban nha nudce”. Piéu 119 cua Hién phap
nam 2013 ciing quy dinh rd: “Hién phap 1 luat co ban caa nuéc Cong hoa xa
hoi chii nghia Viét Nam, ¢6 hiéu luc phap ly cao nhit. Moi van ban phép luat
khac phai phd hop véi Hién phap”. Nhu vay, thuat ngir “van ban” da duoc
dung trong cac vin ban chinh théng cua nha nuéc.

C6 thé hiéu khai niém vin ban véi hai nghia rong va hep khac nhau.

Theo nghia rong, van ban duoc hiéu 1a “ban viét hoic in, mang noi
dung 1a nhitng gi can duoc ghi dé luu lai 1am bang”, hodc “chudi ky hiéu
ngdn ngit hay ndi chung nhitng ky hiéu thudgc mot hé thdng nao do, 1am thanh
mot chinh thé mang noi dung, ¥ nghia chon ven”; tic pham vin hoc hoaic
khoa hoc, k¥ thuat; cong van, gidy to, khau hiéu, bang ghi am, ban vé & co
quan, t6 chic duoc goi chung 13 van ban. Khai niém nay duoc sir dung mot
cach pho bién trong nghién cau vé van ban, ngdn ngit hoc, van hoc, sir dung
tir trude dén nay & nudc ta.

Theo nghia hep, vin ban duoc goi chung 1a cong van, gidy td, hd so, tai
liéu duogc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua cac co quan nha nudc, cac
t6 chtrc chinh tri - xa hoi, cac to chire kinh té. Theo nghia nay, cac loai gidy to
dung dé quan ly, diéu hanh hoat dong cua cic co quan, to chic nhu Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi, Thong tu, Béo cdo, T trinh, Pé an déu duoc goi
1a van ban. Khéi niém nay duoc sir dung rong rii trong cac co quan, to chuc.
NGi tom lai, ta c6 thé hiéu vin ban 1a mot loai phuong tién ghi tin va truyén
dat thong tin bang hé théng cac ky hiéu ngdn ngir trén vat liéu bang gidy, c6
gia tri phap ly. TUy theo timg linh vuc cu thé cta doi sdng x& hoi va quan ly
nha nudc ma vin ban c6 nhitng ndi dung va hinh thic thé hién khac nhau.

1.1.2. Khai niém van ban hanh chinh

Theo nghia rong tir hanh chinh “thuéc pham vi chi dao, quan ly viéc



chap hanh luat phép, chinh séach ctiia Nha nudc”. Véi nghia nay VBHC 14 vin
ban viét hoic in, chtra dung nhirng thdng tin ¢ ndi dung thuéc pham vi chi
dao, quan Iy viéc chap hanh luat phap, chinh sach cia Nha nuéc. Trong thoi
dai hién nay, van ban hanh chinh cé thé I1a ban viét hoic in trén giay, trén
phim nhua, trén bang tir hodc cac file dién tir, nhung hinh thirc phd bién nhat
la in trén gidy.

NGi cach khac, VBHC la nhitng quyét dinh quan 1y thanh vin mang
tinh &p dung phap luat hoac chira dung nhitng thong tin diéu hanh duoc co
quan hanh chinh hoic c& nhan, té chuc c6 tham quyén ban hanh nham giai
quyét cac cong viéc cu thé, xac dinh cac quyén va nghia vu cu thé cua cac cé
nhan, to chic hoic xac dinh nhitng bién phap trach nhiém phap ly ddi véi
nguoi vi pham phap luat, duoc ban hanh trén co so quyét dinh chung va quyét
dinh quy pham ctia co quan cap trén hoic cua chinh co quan ban hanh. Theo
Khoan 2, Piéu 1 cia Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010 cua
Chinh phu stra doi, bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP
vé cong tac van thu, VBHC bao gdm 32 loai: “Nghi quyét (ca biét), quyét
dinh (cé biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, huéng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao céo, bién ban, to trinh,
hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhé cam két, ban thoa thuan, giay
chung nhan, gidy ay quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, gidy di
duong, giay bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyén, thu cong”.

VBHC do céac co quan, to chiic ¢6 tu cach phap nhan ban hanh, noi
dung cua ndé khéng chira dung cac quy pham phap luat, chi tuan theo phap
luat. P6i tuong thi hanh chi bao gém mot hoac mot s6 nguoi. VBHC la
phuong tién khéng thé thiéu duogc trong cac hoat dong tac nghiép cu thé cua
cac co quan nha nudc, cac to chic kinh té, chinh tri, xa hoi. Mic du c6 tam

quan trong va gia tri phap ly thap hon cac van ban quy pham phap luat nhung



VBHC 14 co s thuc tién cho céc co quan nha nudc ¢6 tham quyén diéu chinh
stra d6i hodc ban hanh vin ban quy pham phap luat.

1.1.3. Van ban hanh chinh trong hé thong co quan nha nwéc

VBHC chiém khéi lugng I6n trong cac co quan nha nudc va nd duoc
su dung hang ngay trong hoat dong cua co quan do. Do vay, VBHC vura la
loai hinh van ban c6 y nghia phap 1y: lam co s& thuc hién van ban quy pham
phap luat, vira ¢ ¥ nghia thuc tidn sau sac, khong thé thiéu trong hoat dong
quan ly cia moi co quan. Theo Nghi dinh sé 110/2004/NB-CP ngay 08 thang
4 nam 2004 ctia Chinh phu vé cong tac vian thu, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP
ngay 08/02/2010 cua Chinh phu stra d6i, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh
sé 110/2004/ND-CP, Thong tw 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B¢
Noi vy huéng dan vé thé thuc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh thi c6
thé chia VBHC Iam hai loai: VBHC ca biét va VBHC thong thuong.

- VBHC cé biét: VBHC cé biét 1a nhitng quyét dinh quan 1y thanh van
mang tinh &p dung luat, do co quan, t6 chtic, ca nhan c6 tham quyén ban hanh
theo trinh ty, thu tuc nhat dinh nham giai quyét cac vu viéc cu thé, ca biét. Vi
du: quyét dinh nang luong, quyét dinh khen thuéng, quyét dinh bo nhiém,
quyét dinh mién nhiém, quyét dinh ky luat can bo, cong chie, ...

VBHC cé biét ¢ nhitng dic diém chinh sau:

Thudc loai van ban ap dung phap luat, dugc ban hanh trén co s¢ van
ban quy pham phap luat hay trén co s van ban ca biét khac cua co quan cap
trén hoic caa chinh co quan ban hanh quyét dinh do;

Do co quan, to chirc, ca nhan ¢ tham quyén ban hanh;

Nham giai quyét cac vu viéc cu thé, ca biét: diéu chinh cac quan hé cu
thé, xac dinh cac quyén va nghia vu cy thé cta cac ca nhan, to chac hoic xac
dinh nhitng bién phap trach nhiém phap 1y d6i v6i ngudi vi pham phép luat;

Tryc tiép 1am phat sinh, thay d6i hay cham dat cac quan hé phap Iy



nhat dinh;

Ap dung mét lan déi véi ddi twong cu thé, dugc chi dinh rd trong pham
vi khong gian va thoi gian nhat dinh;

C6 tinh don phuong va bat budc thuc hién bang cudng ché nha nudc:
van ban ca biét 1a mot bo phan cia van ban hanh chinh (giai quyét cac cong
viéc cu thé). Loai van ban nay chiém sb luong 16n trong VBHC;

Puoc thé hién trong céc hinh thirc tén goi nhu quyét dinh, chi thi,..

- VBHC thong thuong: VBHC thong thuong la loai van ban mang tinh
thong tin, diéu hanh nham thuc thi cac van ban quy pham phap luat, hoic
dung dé giai quyét cong viéc cu thé, phan anh tinh hinh, giao dich, trao ddi,
ghi chép cac cong viéc trong cac co quan, to chic. Noi dung caa thong tin
mang tinh chat diéu hanh tac nghiép hanh chinh. VBHC thong thuong khdng
dua ra cac quyét dinh quan ly, do d6 khong duoc dung dé thay thé cho vin
ban quy pham phép luat. Cac hinh thirc cia VBHC thong thuong rat phuc tap
va da dang, bao gom:

VBHC thong thuong khong c6 tén loai nhu cong van hanh chinh: dung
dé giao dich chinh thic gitta cac co quan, don vi, dé xuat hoic tra loi cac yéu
cau, chat van hoac kién nghi; don ddc, nhac nha thi hanh cdng viéc da co quyét
dinh, ké hoach... Cong vian hanh chinh khong thay thé van ban phap quy;

VBHC thong thuong co tén loai: théng cao, thong bao, b&o céo, bién
ban, to trinh, dé an, chuong trinh, ké hoach, hop dong, cac loai gidy (gidy di
duong, gidy gisi thiéu, gidy nghi phép, gidy ay nhiém), cac loai phiéu (phiéu
giri, phiéu bao, phiéu trinh..).

Sau day 1a su nhan dién mot sé loai van ban hanh chinh:

Quyét dinh ca biét: la van ban duoc ban hanh dé giai quyét cac cong
viéc cu thé ddi voi dbi tuong cu thé. Bo 1a nhitng quyét dinh nhan su (Quyét

dinh tuyén dung cén bd, thuyén chuyén, diéu déng céng tac, bd nhiém, mién
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nhiém can bo, ...), Quyét dinh khen thuong, ky luat, Quyét dinh phé duyét,
ban hanh mot van ban méi, Quyét dinh thanh 1ap mét ban hoac hoi dong dé
chi dao mot hoat dong cu thé cua co quan...

Quy ché: 1a hinh thtrc vin ban ma cac co quan nha nude ¢6 tham quyén
dung dé dit ra cac quy dinh vé nghia vu phap 1y cho tiring ddi tugng trong mot
linh vuc nhit dinh. Dé c6 hiéu lyuc thi hanh, quy ché phai duoc ban hanh bai
mot vin ban cua co quan nha nudc ¢ tham quyén.

Quy dinh: 12 hinh thirc van ban diung dé quy dinh cac nguyén tac, tiéu
chuan, ché do, phuong phap tién hanh d6i voi mot linh vuc cong tac nhat dinh
dé thyuc hién trong co quan hodc trong cac co quan cung hé théng. Dé cd hiéu
luc thi hanh, van ban nay phai dugc ban hanh bai mot van ban khac cua co
quan c6 tham quyén.

Ké& hoach: 14 hinh thitc van ban dung dé xac dinh phuong huéng, nhiém
vu, chi tiéu, bién phap tién hanh mot linh vuc, mot nhiém vu cong tac caa Nha
nudc noi chung hoac cua tirng nganh, co quan, don vi, dia phuong noi riéng.

Chuong trinh: 14 hinh thtrc vin ban dung dé trinh bay toan b nhiing
viéc can 1am d6i voi mot linh vuc cdng tac hoic tat ca cac mat cong tac cua
mot co quan, mot nganh chi quan hay cua Nha nudc néi chung theo mét trinh
tu nhat dinh va trong thoi gian nhat dinh. Di voi nhitng chuong trinh quan
trong, can cd su phé duyét hoic ra quyét dinh ban hanh cia co quan c6 tham
quyén. Sau khi d3 duoc phé duyét hoic ban hanh thi cic co quan, té chic 6
lién quan phai t6 chtc thuc hién nghiém tuc.

Dé an: 13 vin ban dung dé trinh bay vé mot du kién, ké hoach, giai phap
thuc hién mot nhiém vu cdng tac hoac mot céng viée nao d6. Bé ¢6 hiéu luc thi
hanh thi dé an phai dugc co quan c6 tham quyén thdng qua hoac phé duyét.

Hudng dan: 1a hinh thac vin ban duoc ban hanh dé giai thich, huéng

dan cu thé viéc té chuc thuc hién van ban cua co quan cip trén. Hudng dan
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thuong duoc sir dung ¢ nhitng co quan nha nuéc khdng c¢d tham quyén ban
hanh thong tu khi can phai cu thé hod viéc thi hanh vin ban cua cap trén.

Thong cdo: 1a vin ban dung dé cong bd mot quyét dinh hoic mot su
kién quan trong vé ddi noi hodc ddi ngoai cua co quan nha nuéc c6 tham
quyén. Théng cao dugc thong tin rong rii trén bao chi va cac phuong tién
thong tin dai ching khac.

Bé4o c4o: 1 loai van ban dung dé phan anh tinh hinh, tudng trinh 1én
cap trén hoic véi tap thé vé cac van dé, su viéc co lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia minh; so két; tong két cong tac. Can ctr vao noi dung, tinh chat
ctia bao cdo, co thé chia béo cdo thanh nhiéu loai nhu: Béo céo tong két, béo
cdo tong hop, bao cdo chuyén d¢, bao cdo dinh ki, bédo cao dot xuat, bao céo
nhanh...

Thong béo: 1 hinh thirc van ban dung dé truyén dat, phé bién, béo tin
cho céc co quan, can bo, vién chic, quan ching nhan dan vé tinh hinh cong
tac, cac quyét dinh vé quan ly hodc céc van dé, su viéc c6 lién quan dé thuc
hién hay dé biét.

To trinh: 1 hinh thirc van ban caa cap dudi, gui 1én cap trén trinh bay
vé mot chi truong, mot ché do chinh séach, mot dé an cong tac, mot du thao
vian ban, céc tiéu chuan dinh mic, hoic sira d6i, bo sung ché do chinh sach...
va dé nghi cap trén phé duyét. Thong thudng, to trinh duoc giri kém theo van
ban trinh duyét. To trinh thudc tham quyén ban hanh cua nhiéu co quan.

Phiéu gui: 1a van ban gui kém theo cong van di dé co quan nhan ky xac
nhan di nhin dugc cong van d6 va giri tra lai cho co quan gui. Phiéu gui c6
tac dung kiém tra, kiém soét viéc chuyén cong vin, phat hién truong hop cong
van bi that lac hoic 16 bi mat trong qua trinh chuyén. Thong thuong, phiéu
gui st dung trong truong hop cong van gui di 1a van ban c6 noi dung quan

trong va van ban mat.
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Cong dién: 1a hinh thie van ban dung dé théng tin hozc truyén dat lénh,
quyét dinh cta co quan, t6 chiac hodc ngudi c6 tham quyén trong trudng hop
can kip. Theo quy dinh, néu dung cong dién dé truyén dat quyét dinh mai, hoac
stra ddi, dinh chi thi hanh mot quyét dinh thi sau khi giri cong dién, co quan g
phai lam van ban chinh thirc gtri cho co quan c6 trach nhiém thi hanh.

Bién ban: 1a van ban ghi chép tai chd céc thdng tin vé mot su viéc dang
dién ra hodc da xay ra cé chit ky xac nhan ciia ngudi ¢6 lién quan hoic nguoi
lam ching. Khac vai cac loai van ban khéac, bién ban khéng co6 hiéu luc thi
hanh ma chi yéu ding lam chang minh cho cac su kién, hién tuong xay ra,
dong vai trd cung cap thong tin dé 1am co s cho viéc ra quyét dinh xu ly
hoic cho céc nhan dinh va két luan khac.

VBHC thong thuong c6 cac dic diém sau:

Tham quyén ban hanh: tit ca cac co quan, don vi déu ¢ quyén ban hanh;

Noi dung: truyén dat cac thong tin va giai quyét cac cong viéc ¢ tinh
su vu hanh chinh trong qué trinh hoat dong quan Iy cua co quan, don vi, to
chue, ..;

Déi tuong ap dung: mét ca nhan hoac mot don vi, to chuc cu thé;

Viéc dam bao thi hanh: VBHC thong thuong khong quy dinh cac ché
tai ma chu yéu duoc dam bao thi hanh bang céc bién phap tuyén truyén, giao
duc, thuyét phuc, ddi tugng thuc hién chu yéu bang tinh tu giac;

Chu yéu mang tinh théng tin tac nghiép trong diéu hanh hanh chinh.

VBHC thong thuong khong dua ra cac quyét dinh quan 1y, do d6 nd
khéng dugc dung dé thay thé cho van ban phéap quy hoic van ban ca biét.

1.2. Tham quyén, trinh tu, thi tuc soan thao, ban hanh va quan 1y vin ban
hanh chinh

1.2.1. Tham quyén ban hanh van ban hanh chinh

Co quan ban hanh vin ban phai theo dting tham quyén ctia minh. Tham
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quyén ban hanh van ban caa mdi co quan duoc quy dinh trong Hién phap,
Luat T6 chirc Chinh phi, Luét ban hanh van ban quy pham phap luat va quyét
dinh thanh 14ap cua chinh co quan d6. Vin ban ban hanh phai phu hop ca tham
quyén vé hinh thtc va tham quyén vé néi dung. Trong dé:

Tham quyén vé hinh thirc duge xac dinh theo quy dinh vé hinh thtc (tén
loai) van ban thudc thim quyén ban hanh cua co quan, nguoi c6 tham quyeén.

Tham quyén vé noi dung duoc xac dinh theo quy dinh vé phan cong,
phan cép, quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han quan 1y nha nudc cu thé
cua timg co quan, ting cap, ting nganh di véi timg linh vuc.

Viéc van ban phai duoc ban hanh ding tham quyén 1a mot tiéu chuan
bat buoc. Tiéu chuan nay xuat phat tir hai yéu cau. Mot 13, yéu cau vé to chirc
va thuc hién quyén lyc Nha nuéc. Bo may Nha nudc bao gom nhiéu co quan
khac nhau, trong d6 c6 su phan cong phéi hop hoat dong gitta cac co quan.
Pé bo may nha nudc hoat dong hai hoa, hiéu qua thi quyén luc Nha nudc phai
duogc to chic, thuc hién sao cho khdng chong chéo, c6 kha ning chong lam
quyén, 16ng quyén, ngin ngira viéc 1an tranh tham quyén hoac khéng sur dung
hét quyén lyc Nha nudc cua cac co quan. Mudn vay, giéi han quyén luc moi
co quan duogc sir dung (tham quyén) can duoc xac dinh rd rang, cu thé va mdi
co quan trong hoat dong sir dung quyén luc Nha nudc, nhat 1a hoat dong ban
hanh van ban quy pham phap luat ciing nhu van ban néi chung déu phai tuan
thu dung gidi han tham quyén do phap luat quy dinh. Hai 13, yéu cau vé hoat
dong cua timg co quan. Tham quyén ciia mdi co quan duoc phap luat quy
dinh khong chi 1a van dé co cau quyén luc trong toan bo bé may nha nudc ma
con phu thudc vao kha ning hoat dong thuc té cua ting co quan co6 thé quan
Iy dugc linh vuc ndo véi tinh chat, mic do ra sao phi hop voi muc dich quan
ly chung cua Nha nudc. Vi vy, ban hanh vin ban tréi voi tham quyén co thé

anh huong dén sy hai hoa, thong nhat trong thuc hién quyén luc caa bo may
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Nha nudc va cd thé khong dam bao chat lugng vé noi dung cta van ban.

VBHC ¢4 vai trd cha yéu Ia cu thé hoa van ban quy pham phép luat,
huéng din cu thé cac chi truong, chinh sach cua nha nudc, hd tro cho qué
trinh quan 1y hanh chinh nha nudc va théng tin phap luat.

Chuing ta can phai phan biét rd rang VBHC véi vin ban quy pham phép
luat. Theo d6, van ban quy pham phap luat la van ban do co quan nha nudc ¢o
tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh ty luat dinh, trong d6 c6 quy tic Xt
su chung, duoc nha nude dam bao thuc hién nham diéu chinh cac quan hé x&
hoi, duoc quy dinh cu thé tai Luat ban hanh vian ban quy pham phap
luat 2015.

1.2.2. Trinh tw va thu tuc soan thao, ban hanh van ban hanh chinh

Yéu cau chung vé ky thuat soan thao VBHC:

Nam ving duong 16i, chinh séch cua Pang;

Vin ban dugc ban hanh phai phil hop véi chtic ning, nhiém vu, quyén
han cta co quan (thudc tham quyén phép Iy caa ai? thudc loai nao? pham vi
tac dong dén dau? trat tu phap Iy dugc xac dinh nhu thé ndo? c6 mau thuan gi
véi van ban Khac cia co quan va co quan khac?);

Nam vitng ndi dung van ban can soan, phai rd rang, phu hop thuc té,
phap luat hién hanh, khong trai vin ban cip trén, co tinh kha thi;

Trinh bay dung yéu cau vé thé thirc, vin phong;

Nguoi soan thao nim vitng nghiép vy, ky thuat soan thao dwa trén kién
thire co ban va hiéu biét vé quan 1y hanh chinh nha nuéc va phap luat.

T6m lai, cdng tac soan thao phai ding trinh ty, thé thirc theo quy dinh
cua phap luat hién hanh. Trinh ty soan thao va ban hanh VBHC duoc quy
dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
pht vé cong tac van thu, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua
Chinh phu stra d6i, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP:
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“1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo quy dinh
cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat. 2. Viéc soan thao cac van
ban khac dugc quy dinh nhu sau: a) Can ct tinh chat, noi dung caa vin ban
can soan thao, nguoi dimg dau co quan, to chire giao cho don vi hodc ca nhan
soan thao hoac chu tri soan thao. b) Bon vi hoac ca nhan co trach nhiém thuc
hién cac cong viéc sau: Xac dinh hinh thirc, noi dung va do mat, do khan cua
van ban can soan thao; Thu thap, xu ly théng tin cé lién quan; Soan thao van
ban; Trong trudng hop can thiét, dé xuat véi nguoi dimg dau co quan, to chic
viéc tham khao y kién cua cac co quan, to chitcc hoic don vi, ca nhan cd lién
quan; nghién ctu tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao; Trinh duyét ban thao
van ban kem theo tai liéu c6 lién quan”.

Viéc soan thao vin ban cling dya trén cac yéu cau co ban sau:

- Y&u cau vé noi dung van ban:

Van ban phai co tinh muc dich: Van ban quan 1y hanh chinh nha nudc
dugc ban hanh véi danh nghia 1 co quan nha nuéc nham dé ra cac chu
trwong, chinh sach hay giai quyét cac van dé sy viéc cu thé thudc chic ning,
nhiém vu cta co quan d6. Do d6, khi soan thao tién ti ban hanh mét vin ban
nao d6 doi hoi phai ¢ tinh muc dich rd rang. Yéu cau nay doi hoi vin ban
ban hanh phai thé hién dugc muc tiéu va gisi han cua no, vi vay trudc khi
soan thao can phai xac dinh rd muc dich vin ban ban hanh dé 1am gi? nham
giai quyét van dé gi? va giGi han van dé dén dau? két qua cua viéc thuc hién
van ban 1a gi? Tinh muc dich cta van ban con thé hién & phuong dién mac do
phan anh cac muc tiéu trong duong 16i, chinh sach cua cap uy Pang, Nghi
quyét ctia cic co quan quyén luc cing cap, &p dung vao giai quyét cong viéc
cu thé & mot nganh, mot cap nhat dinh. Nhu vay, van ban phai tro thanh
phuong tién thé hién hoa chu truong chinh sach ciia Pang, cu thé hoa cac van

ban chi dao ctia co quan nha nudc cap trén, tic 1a dam bao trién khai duoc su
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Lanh dao cta Dang va chinh quyén céc cip vao thuc tién hoat dong cia co
quan minh mét cach kip thoi, séng tao. Thém nira, vin ban con can phan anh
dung dan va day du nhitng loi ich va nguyén vong cua quan ching nhan dan ¢
nganh minh, dia phuong minh ma co quan ban hanh ¢6 chirc nang quan ly
diéu hanh. Bam bao dugc c4c y&u cau d6 van ban s& tré thanh c6 dinh hudng,
phl hop Vv&i nguyén tic phap ché x& hoi chu nghia, tic 1 c6 noi dung phi
hop Vvéi vin ban cap trén, khong pha vé tinh chinh thé cua hé thdng vin ban
quan ly nha nudc.

Can ct vao tinh muc dich cta ndi dung vin ban, ¢ thé xac dinh tinh
thich hop caa né véi muc dich st dung. Tinh thich hop thé hién ¢ su ddng
nhat ndi dung va hinh thtc van ban. Vé ndi dung vin ban dugc chuan bi ban
hanh phai hét sic thiét thuc, dap ung duoc t6i da nhiing yéu cau thuc té doi
hoi, phi hop voi phap luat hién hanh. Vé hinh thic, ndi dung van ban phai
duogc thé hién trong nhiing van ban thich hop, vi du: khéng dung Chi thi thay
cho Thong bao va nguoc lai; hoac Cong van thay cho Thong tu.

Van ban phai co tinh khoa hoc: Van ban co tinh khoa hoc phai dugc
viét ngan gon, du y, rd rang, dé hiéu, thé thic theo quy dinh cia Nha nuéc va
noi dung phai nhat quan. Mot van ban c6 tinh khoa hoc phai dam bao:

C6 du luong thdng tin quy pham va thdng tin thuc té can thiét, thong
tin phai duoc xir Iy va dam bao chinh xac, dang thuc té va con hién thoi,
khong st dung su kién va sé lidu qua cil, cac thong tin chung chung va lap lai
tur van ban khac.

L6 gic vé ndi dung, bd cuc chit ch&, nhat quan vé chu dé: Trong mot
van ban can trién khai nhitng su viéc ¢ quan hé mat thiét véi nhau. Nhu vay,
vira tranh duoc tinh trang tring Iap, chong chéo trong cac quy dinh, sy tan
man, vun vat caa phap luat va cdc ménh Iénh, vira giup cho co quan ban hanh

khong phai ban hanh nhiéu van ban dé giai quyét mot cong viéc nhat dinh.
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NOi dung cdc ménh Iénh va cac y tuéng phai rd rang, khong lam cho nguoi
doc hiéu theo nhiéu cach khac nhau.

DPam bao cac yéu cau vé thé thirc: Viéc lya chon hinh thirc van ban phu
hop Véi tirng cdng viéc cu thé, gitip ngudi soan thao cé thé trinh bay noi dung
can truyén dat mot cach thuan tién nhat. Thé thic vin ban tuan thu cac quy
dinh ctaa phap luat hién hanh, c6 tinh don gian, thuan tién va my quan, song
khong xam pham tinh khudn mau.

Sir dung tot ngdn ngit phap luat — hanh chinh chuan muc. Ngon ngit va
cach hanh van phai dam bao sy nghiém tuc, chuan xac, khach quan, chuan
muc va pho théng.

Pam bao tinh hé théng cua van ban (tinh thong nhat).

Vin ban phdi c6 tinh dai ching: Vin ban phai dugc viét ro rang dé hiéu
dé phl hop Véi trinh @ dan tri néi chung dé moi d6i tuong co lién quan dén
viéc thi hanh vin ban déu c6 thé nam hiéu duoc noi dung vin ban day du. Pic
biét luu ¥ 13 moi dbi twong & moi trinh do khac nhau déu cé thé tiép nhan
dugc. Vin ban quan 1y hanh chinh nha nuéc c6 lién quan truc tiép dén nhan
dan, nén van ban phai c¢6 noi dung dé hiéu, dé nhg, pht hop véi trinh do dan
tri, dam bao tdi da tinh pho cap, song khéng anh huong dén noi dung nghiém
tuc, chat ché va khoa hoc cua van ban.

Tinh pho thong, dai ching cia van ban gidp cho nhan dan dé dang,
nhanh chéng nam bt chinh xac y d cua co quan ban hanh, dé tir d6 ¢6 hanh
vi ding dan thyc hién phap luat. Tinh dai chung ciing chinh 1a tinh nhan dan
ctia van ban, vi nha nudc ta a caa dan, do dan va vi dan (Piéu 2, Hién phép
2013), do d6 ndi dung cta van ban quan ly hanh chinh nha nudc con phai
phan &nh nguyén vong chinh dang ctia dong dao nhan dan lao dong. Tinh
nhan dan cua van ban dam bao cho Nha nuéc thuc sy 1a ¢éng cu sic bén dé

nhan dan lao dong lam chu dat nude. Ciing c6 thé coi tinh nhan dan cua van
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ban 1a biéu hién tinh dan cha cua céc quyét dinh quan ly.

Tinh dan chu caa van ban ¢6 duoc khi:

Phan anh duoc nguyén vong cia nhan dan, do d6 vira cd tinh thuyét
phuc, vira dong vién trong viéc tuan thu phap luat va xay dung dao duc xa hoi
chu nghia trong nhan dan.

Céc quy dinh cu thé trong van ban khong trai véi quy dinh trong Hién
phap vé quyén loi va nghia vu cta cong dan. Khi quy dinh vé nghia vu phai
quan tam dén quyén loi; khi quy dinh dén quyén loi phai quan tdm dén bién
phap, thu tuc dé dam bao quyén loi d6 dugc thyc tién, tranh tinh trang chi quy
dinh bat budc nguoi dan phai thuc hién ma khong quan tdm dén cac diéu kién
vat chat, kinh té, chinh tri - xa hoi, tinh than dé ngudi dan c6 thé nghiém
chinh chap hanh cac quy dinh dé.

DPé dam bao cho vin ban c6 tinh dai ching, can tién hanh khao sat,
danh gia thyuc trang xa hoi lién quan dén noi dung chinh caa dy thao; lang
nghe y kién cua quan chiing dé nim bat dugc tam tu, nguyén vong cua ho; to
chtc thao luan, dong gop v kién rong rai tham gia xay dung du thao van ban;
s dung ngdn ngit phd thong dai chdng trong trinh bay noi dung vin ban,
tranh lam dung céc thuat ngtr phap luat — hanh chinh chuy&n mén sau.

Vin ban phai duoc ban hanh ding tham quyén, tac 1a chi dugc sir dung
van ban giai quyét cac cong viéc trong pham vi tham quyén duoc phap luat
quy dinh, néu ban hanh trai thim quyén thi coi nhu vin ban d6 1a bat hop
phap. Vi vay, van ban phai cé noi dung hop phap, dugc ban hanh theo ding
hinh thic va trinh tu do phap luat quy dinh.

Khi quy dinh cac quyén cho chu thé duoc huong phai kém theo cac
diéu kién bao d¢am thuc hién cac quyén do;

Phai nim vimg diéu kién, kha ning moi mit cua ddi twong thuc hién

van ban nham xac 1ap trach nhiém cta ho trong cac van ban cu thé.

19



Khi ban hanh van ban nguoi soan thao phai tu dat minh vao vi tri, hoan
canh cta ngudi thi hanh thi van ban mai co kha nang thyc thi. C6 nghia 1a van
ban ban hanh phai dam bao phl hop véi diéu kién kinh té, phi hop véi hoan
canh khodng gian va thoi gian.

- Yéu cau vé hinh thic van ban

MJi thé loai vin ban ¢ chtrc ning, nhiém vu khéc nhau, c6 két cau va
cach trinh bay khac nhau, theo ngdn ngi va van phong khac nhau. Viét va
soan thao vin ban phai tuan tha va dam bao tinh théng nhat khuén mau va
chuan hda, bao ¢am hiéu lyc va tac dung ctia van ban. Két cau van ban phai
hop ly, r6 rang, chat ché.

Vin ban dugc ban hanh dung thé thitc vin ban do Nha nude quy dinh.
Thé thirc van ban la tap hop cac thanh phan cau thanh vian ban, bao gém
nhitng thanh phan chung 4p dung dbi véi c4c loai van ban va cac thanh phan
bo sung trong nhiing truong hop cu thé. VBHC phai dugc soan theo dung thé
thirc va k§ thuat trinh bay quy dinh tai Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 08
thang 02 nim 2010 cua Chinh phu sira doi, bé sung mot sé diéu cua Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctua Chinh Phu vé cong
tac van thu va theo quy dinh hudng dan tai Thong tu s 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 ndm 2011 vé thé thic va ky thuat trinh bay van ban hanh
chinh dam bao cac tiéu chi theo quy dinh.

Ngdn ngit trong thé van hanh chinh can dam bao cac tiéu chi sau:

Ngbn ngit don gian, mdi tir chi c6 mot nghia va khong thé tdy nghi hiéu di
nghia khac; chi dung tir chuyén mén théng dung, khdng tuy tién dat ra tir méi;

Dung tir ngit pho thdng; khong dung tir ngit dia phuong va tir ngit nudce
ngodi néu khdng thuc su can thiét. Dbi véi thuat ngir chuyén mén can xac
dinh rd ndi dung thi phai duoc giai thich trong van ban;

Khong viét tat nhiing tir, cum tir khong thdng dung. P6i voi nhiing tir,
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cum tir duoc sir dung nhiéu lan trong van ban thi c6 thé viét tit nhung cac chix
viét tat lan dau cua tir, cum tir phai dugc dit trong ngoic don ngay sau ti,
cum tur do;

Phai viét dang chinh ta theo 4m ding ctia mdi tir; viéc viét hoa duoc
thuc hién theo quy tic chinh ta tiéng Viét;

Dung tir phai nhat quén tir dau dén cudi trong cling mot vin ban;

Viét tén co quan, tén dia phuwong phai chinh xac theo ding quy dinh
cua Nha nudc;

Khi vién din lan dau van ban co lién quan, phai ghi day du tén loai,
trich yéu noi dung van ban; sd, ky hiéu van ban; ngay, thang, nim ban hanh
van ban va tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban (trir truong hop dbi vai luat
va phép lénh); trong cac lan vién dan tiép theo, c6 thé ghi tén loai va so, ky
hiéu cua van ban do.

Soan thao va ban hanh vin ban 1 trinh ty cac bude duoc sap xép khoa
hoc ma co quan quan Iy nha nuéc nhat thiét phai tién hanh trong cong tac xay
dung va ban hanh vin ban. TUy theo tinh chat, ndi dung va hiéu luc phap ly
cta tung loai vian ban ma cé thé xay dung mét trinh ty ban hanh vin ban
tuong tng, theo dang chic nang, nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong
cua co quan minh.

1.2.3. Quan Iy van ban hanh chinh

Hoat dong quan ly 1a mot trong nhitng hoat dong quan trong hang dau
khong thé thiéu dugc cua bat cr mot co quan, to chic nao, ¢ vai trd quan
trong va quyét dinh ddi voi hiéu qua cdng tac quan ly. N6 khéng phai 1a mot
thao tac don gian, don 1é ma 1a ca mot quy trinh lién hoan, c6 sy két ndi gitra
cac budc vai nhau. Quan 1y van ban nham muc dich quan Iy chat ché, thong
nhat van ban hinh thanh trong hoat dong cia co quan, t6 chic, tranh that lac,

mat mat, 1am 16 bi mat cua co quan, td chirc; nham tra tim thong tin trong van
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ban nhanh chdng, chinh x&c.

Tuy theo ting linh vuc cu thé ma cé khai niém khac nhau vé quan ly,
ching ta c6 thé hiéu: Quan 1y van ban la viéc &p dung cac bién phap vé
nghiép vu nham gidp cho lanh dao co quan, t6 chic nim dugc thanh phan, noi
dung va tinh hinh chuyén giao, tiép nhan, giai quyét van ban, st dung va bao
quan, luu trir van ban trong hoat dong hang ngay cua co quan, té chirc. Mudn
quan Iy tét cac VBHC can tuan thu mot s6 cac nguyén tic nhat dinh. CAc
nguyén tic d6 1a: Quan 1y van ban theo hé théng caa ching; quan 1y vin ban
theo gié tri cta chdng; quan 1y van ban theo tht ty thoi gian hinh thanh cua
chdng. Quy trinh quan Iy VBHC bao gém céc cdng viéc sau:

Théng nhat viéc tiép nhan, phat hanh va luu giit van ban & bo phan vin
thu, Iuu trtt & co quan;

Hop Iy hoa quéa trinh ludn chuyén vian ban di — dén, theo ddi chat chg
viéc giai quyét van ban, dam bao kip thoi, nhanh chong, chinh xac;

Quan 1y van ban chat ché, dam bao bi mat thong tin, tai liéu, dam bao an
toan ctia van ban; Phuc vu kip thoi cac yéu cau khai théc va str dung van ban;

Lap ho so s6 sach van thu va luu trir hién hanh cia cac co quan theo
dung quy dinh. Viéc 1ap hd so 1a tac nghiép cudi cing cia cong tac van thu va
la tién dé trong cong tac luu trir. Néu vin ban da giai quyét xong ma khong
dugc dua vao hd so thi mai chi coi 1a hoan thanh xong naa cong viéc. Cong
tac luu trir co day du tai liéu hay khong, phan 16n phu thudc vao cong tac 1ap
ho so hién hanh trong vin thu c6 dugc thuc hién tét hay khong. Boi vay co
thé néi rang 1ap hd so 1a mot tac nghiép quan trong cua cong tac vin ban va la
tién dé cho cong tac luu trir, 1 nhiém vu chu yéu cta cong tac van thu.

Khi 1ap ho so ngudi ta thuong dya trén mot sé dic trung nhat dinh nhu:
Vén dé ma van ban dé cap dén; tac gia cta vin ban; thoi gian va dia diém coa

van ban v.v..Viéc van dung cac dic trung néi trén duge cin clr VAo yéu cau
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thuc té doi hoi cua timg noi, tirng nganh dé quyét dinh. Lap ho so tét s& c6 thé
quan 1y vin ban caa cac co quan dugc tot. Van ban do co quan nhan duoc
cling nhu van ban do co quan san sinh ra trong qua trinh giai quyét cong viéc
ctia minh theo chtic nang, nhiém vu dugc giao déu phai 1ap thanh cac hd so
thich hop.

Ngoai ra, viéc quan 1y van ban chi co gia tri phap ly khi c6 chit ky va
con dau. Vi vay, viéc quan Iy va sir dung con dau phai tuan theo nhitng quy
dinh nghiém ngat caa nha nudc va cia co quan. Chinh phu da c6 Nghi dinh s6
58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 vé quan ly va str dung con dau va Nghi dinh
s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 vé sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP, hién nay cac Nghi dinh nay da hét hiéu luc va duoc
thay thé boi Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP ngay 01/7/2016 caa Chinh phu quy
dinh vé quan ly va st dung con dau.

Cong tac luu trit van ban ciing 1a mét trong nhitng khiu quan trong
trong viéc quan 1y van ban. Cong tac luu trit vin ban 1a viéc giir lai va to chuc
khoa hoc vin ban, gidy t& ¢6 gia tri hinh thanh trong hoat dong cta co quan,
c4 nhan dé lam bang ching va tra ctiu khi can thiét. Boi tuong cua cong tac
Iwru trix 12 tai lidu, nhung khong phai moi tai liéu déu 14 tai liéu luu tri.

Tai liéu luu trir 1a tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac
co quan, don vi, to chtic, c6 ¥ nghia chinh tri, kinh té, qudc phong, an ninh,
van hoa, khoa hoc, lich str...dugc dua vao bao quan trong cac phong, kho luu
trit dé sir dung vao muc dich phuc vu xa hoi, con ngudi.

Tai liéu luu trir phan &nh su that khach quan, duoc tong hop c6 hé
théng gilp cho viéc nghién ctru va tim ra cac quy luat phét trién caa tu nhién
va xa hoi.

Tai liéu luu trir phuc vu cdng tac hang ngay caa can bo 1anh dao va can bo

chuyén mon trong co quan dé giai quyét cdng viéc, so két, tong két cong tac, xay
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dung ké hoach cong tac dugc thuan loi, co can ct khoa hoc va thuc té.

Tai liéu luu trir ndi chung va tai liéu luu trir cua cac co quan nha nudc
chtra dung nhiéu bi mat va nhiéu thdng tin quan trong, quy hiém. D6 1a ngudn
sir liéu quan trong va can thiét dé khai thac, xay dung, truyén théng, gido duc
thé hé tuong lai, c6 thé dung dé giang day trong cac trudng, giodi thiéu trén céac
phuong tién thong tin dai ching.

Khong 1am tét cong tac quan 1y van ban, trén nhitng mac d6 khac nhau,
hoat dong quan Iy cia cac co quan, don vi s& bi anh huong vi thiéu co s dé
theo ddi, chi dao va danh gia két qua cong viéc. Trai lai, néu quan ly tbt cac
van ban hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, nguoi lanh dao co thé
qua do6 biét rd thuc té cac cong viéc cua co quan di thuc hién nhu thé nao,
lién quan dén nhing ai.

1.3. C4c yéu tdé anh huwéng dén hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh va
quan ly van ban hanh chinh

Cong tac soan thao, ban hanh, quan ly VBHC la mot trong nhirng noi
dung quan trong trong hoat dong cua cac co quan, cong tadc nay cé vai tro
quan trong, dong thoi kém theo dé 1a nhitng nhiém vu nang né. N6 luén chiu
anh hudng cua cac yéu td tac dong Ién chit luong va hiéu qua trong suét qua
trinh hoat dong. Ca thé liét ké mot sé yéu td sau day:

Thet nhdt la con nguwoi. CO thé néi rang trong moi hoat dong cia doi
séng x& hoi, con nguoi dong vai tro 1a trung tim. Khéng c6 con ngudi thi
khong thé c6 cac hoat dong xa hoi. Phai co d6i ngii can bd duoc dao tao co
ban vé nghiép vu hanh chinh. Pay 1a doi ngii tryc tiép tham gia vao qua trinh
soan thao, ban hanh va quan Iy VBHC & céac co quan, vi thé day c6 thé coi 1a
yéu té quan trong hang dau dbi véi chat lugng va hiéu qua caa cong tac ban
hanh, quan ly VBHC.

Thar hai la hanh lang phap ly cho cong tac ban hanh va quan ly VBHC
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¢ cdc co quan. Hanh lang phap ly nay bao gém céc van ban quy pham phép
luat quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, cic van ban cu thé hoa cia cac co
quan truc tiép diéu chinh cdng tac ban hanh, quan Iy VBHC trong co quan do.

Phai c6 hé thong day du cac van ban quy dinh vé cong tac ban hanh va
quan Iy VBHC trong co quan. Hé thdng nay vira 1 co sé phap ly, vira huéng
dan nghiép vu cho can bo trong co quan.

Thit ba la cdc co ché, chinh sach cia cdc co quan doi véi cong tac ban
hanh va quan Iy VBHC. Chinh séach 1a tong hop cac quy dinh vé nghia vy,
quyén loi doi véi cong tac ban hanh, quan Iy VBHC trong co quan. Khi co
chinh séch hop ly s& 1a don bay cho c¢bng tac ban hanh, quan ly VBHC c6
hiéu qua. Trong d6, cac chinh sach, co ché quan trong nhu: kiém tra, giam sat,
t6 chtic so két, tong két dinh ky 1a nhitng co ché, chinh sach c6 tac dong rat
I6n d6i véi chat luong va hiéu qua trong cong tac ban hanh, quan ly VBHC.

The 1w la hé thong co sé vt chadt, trang thiét bj phuc vu cho cong tac
ban hanh, qudn Iy VBHC. Pay 1a mét trong nhitng yéu té quan trong nham
nang cao chat lugng va hiéu qua cho cong tac ban hanh, quan Iy VBHC. Véi
su bung né manh mé vé khoa hoc k§y thuat, vé cong nghé thong tin nhu hién
nay, ca thé gioi dang budc vao thoi ky tu dong hda trong rat nhiéu cac linh
vuc cua doi song xa hoi. Do o6, dé theo kip véi sy phét trién cua xa hoi thi
budc ching ta phai &p dung cong nghé hién dai va cong tac ban hanh, quan ly
VBHC. Viéc ap dung khoa hoc cdng nghé hién dai s& gilp ching ta tiét kiém
dugc thoi gian, chi phi, céng sirc va tién bac cho cong viéc.

Thit nim la cde yéu té vé méi truong, diéu kién khi hdu,..Cac yéu té
nay c6 anh huong truc tiép dén vin ban, dic biét 1a cac van ban luu trit. Do
dic diém vé khi hau cua nudéc ta 1a khi hau nhiét doi gi6 mua, khong khi rat
am thap, céc loai con tring, ni mot phat trién manh. Cho nén ching 1a nhing

mbi nguy hiém rat 16n dén tai liéu luu trir. Néu nhu khong co cac bién phap
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ngan chan, chung s& tan pha cac tai liéu luu trit va khi do tai liéu luu trir €
khong thé phuc héi duoc.

T6m lai, c6 thé ndi cac yéu to trén day 1a cac yéu td chinh tac dong dén
chat luong va hiéu qua trong cong tac ban hanh, quan Iy VBHC. Céc yéu t6
nay khong dtmg doc 1ap ma ching ¢ méi quan hé qua lai, tac dong 1an nhau.
Yéu té nay anh huong dén yéu té kia va nguoc lai. Do d6, nghién ctiu ki cac
yéu t6 néu trén s& gép phan 1am cho chit luong va hiéu qua cua cong tac ban

hanh, quan Iy VBHC ngay cang dugc nang cao.

Két luan Chuong 1

Vé co ban c6 thé hiéu, cong tac ban hanh va quan 1y van ban la cong
tac nham dam bao viéc truyén dat, thong tin vian ban, phuc vy hoat dong quan
ly, diéu hanh cua co quan, to chizc. Noi dung cong tac nay bao gém viéc soan
thao, ban hanh van ban, quan 1y van ban va cac tai li¢u khac hinh thanh trong
qua trinh hoat dong ciia co quan; to chirc mot cach khoa hoc céc tai liéu, ho so
lwu trir dé phuc vu yéu cau khai thac, sir dung cta co quan va xa hoi. Mdi
quan hé chit ché nay duoc thé hién qua su lién tuc trong qué trinh soan thao,
ban hanh, quan 1y vin ban dén Iwu tri hién hanh. Khi soan thao vin ban, viéc
tim hiéu cac théng tin, cac tai liéu da xu 1y trude d6 1a rat quan trong dé hinh
thanh van ban. Can phai tuan tha day du cac budc trong qua trinh soan thao
van ban theo ding quy dinh. Cac tai liéu luu trir tot s& 14 ngudn cung cap
thong tin cd gia tri phap ly, chinh xac va kip thoi nhat cho ngudi soan thao
van ban. Trén thyc té, co quan quan ly nha nude khong thé rat ngan thoi gian
ban hanh céc quyét dinh, giai quyét kip thoi, ding din cac yéu cau caa nguoi
dan néu khong co6 day du kip thoi théng tin tir tai lidu luu trit. Cong viéc cua
mot co quan tién hanh nhanh hay cham, thiét thuc hay quan liéu la do céng
van, gidy to co 1am tét hay khong, do viéc giir gin ho so, tai liéu c6 can than

hay khdng.
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Chuong 2
THUC TRANG SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN
HANH CHINH TAI VIEN HAN LAM KHOA HQC XA HOI VIET NAM

2.1. Khéai quat vé Vién Han 1am Khoa hec x& hdi Viét Nam

Nhan thite duoc tim quan trong cua khoa hoc xa hoi va nhan vin trong
xay dung va bao vé T6 qudc, ngay 02 thang 12 nim 1953, khi toan dan, toan
quan ra sic day manh cudc khang chién chéng thuc dan Phap tién toi gianh
thang loi cudi clng. Ban Chap hanh Trung wong Pang lao dong Viét Nam
quyét dinh thanh 1ap Ban nghién ctu Lich sir - Dia Iy - Van hoc truc thudc
Ban Bi thu Trung wong, vé sau ddi tén la Ban nghién ctru Vin hoc - Lich st -
Dia 1y. Pay 1a don vi tién than cua Vién Han 1am, co quan dau nganh vé
nghién ctu khoa hoc xa hoi va nhan van ctia nudc ta.

Vién Han 1am la co quan thudoc Chinh phu, c6 chiic nang nghién ctru
nhitng van dé co ban vé khoa hoc xa hoi; cung cap luan ct khoa hoc cho
Pang va Nha nudc trong viéc hoach dinh duong 16i, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach phét trién nhanh va bén viing cia dat nudc theo dinh
hudng x& hoi chi nghia; thyc hién tu van vé chinh sach phét trién; dao tao sau
dai hoc vé khoa hoc x& hoi; tham gia phat trién tiém luc khoa hoc xa hoi cua
ca nude. Bé thuc hién chace niang, nhiém vy, quyén han cua minh, Vién Han
lam c6 mot doi ngli dong dao nhitng nguoi lam cong tac nghién cau khoa hoc,
dao tao va tu van chinh sach véi trén 2000 can bo, cong chuc, vién chic, nhan
vién va nguoi lao dong, trong d6 c6 hon 1000 can bd trinh d6 cao, co6 hoc
ham, hoc vi: 16 gido su, tién si; 152 pho gido su, tién si, 03 tién si khoa hoc,
285 tién si, 749 thac sy, 1a cac chuyén gia dau nganh vé khoa hoc xa hoi cd ky
nang nghién ctru khoa hoc, kinh nghiém trong giang day dai hoc, sau dai hoc.

Hién nay, Vién Han 1am gém c6 45 don vi truc thudc, trong d6 c6 32
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don vi nghién ctru khoa hoc; 07 don vi gilp viéc Chu tich Vién Han 1am; 04
don vi sy nghiép (Nha xuit ban Khoa hoc x& héi, Hoc vién Khoa hoc xa hdi,
Bao tang Dan toc hoc Viét Nam, Tap chi Khoa hoc xa hoi Viét Nam); 02 don
vi nghién ciru khoa hoc cap co so (Trung tdm Nghién ciu Kinh thanh, Trung
tam Nghién ctu Bién Dong) va 33 tap chi khoa hoc chuyén nganh.

Trén co s& quy dinh cua Nha nudc nhu: Luat ban hanh van ban quy
pham phap luat nam 2015; Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP ngay 01/2/2016 cua
Chinh pha quy dinh vé co quan thuc Chinh phii; Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tic van thu; Nghi dinh s6
09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu vé viéc stra doi bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 109/2012/ND-CP ngay 26/12/2012 caa Chinh
pht quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chuc caa Vién
Han 1am KHXH Viét Nam; Nghi dinh s6 217/2013/ND-CP ngay 26/12/2013
cta Chinh phu sira d6i Nghi dinh s6 109/2012/ND-CP ngay 26/12/2012, Vién
Han lam KHXH Viét Nam 1a co quan thudc Chinh phu. Theo d6, Vién Han
lam 1am viéc theo ché do thu truong, Vién khéng cé tham quyén ban hanh
van ban quy pham phéap luat ma Vién chi c6 tham quyén ban hanh céc loai
van ban hanh chinh. Cha tich Vién Han 1am 13 nguoi dimg dau Vién c6 tham
quyén ban hanh tat ca cac van ban caa Vién Han lam.

Can clr vao chtrc nang, nhiém vu cta Vién Han 1am, tai Khoan 3, Biéu
4 cua Nghi dinh s6 109/2012/ND-CP ngay 26/12/2012 cua Chinh phu quy
dinh vé chitic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc caa Vién Han 1am;
Nghi dinh s 217/2013/ND-CP ngay 26/12/2013 ctua Chinh phu stra doi Nghi
dinh s6 109/2012/ND-CP ngay 26/12/2012 quy dinh cu thé vé tham quyén
ban hanh vin ban hanh chinh ctia Vién: “Van ban ca biét, quy ché hoat dong

cta Vién Han 1am, quy ché to chuc va hoat dong cua cac don vi truc thudc
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Vién Han 1am; quyét dinh bé nhiém, mién nhiém, luan chuyén, khen thuéng,
ky luat va céc ché do, chinh sach khac theo quy dinh cua phép luat dbi véi
nguoi dimg dau, cap pho cua ngudi ding dau cac don vi thuoc Vién Han 1am
KHXH Viét Nam”.

Pé hoat dong soan thao, ban hanh va quan 1y van ban cta co quan hiéu
qua va dung vé6i quy dinh ctia Nha nuée, Vién Han 1am da ban hanh Quy ché
cong tac van thu, luu trir (ban hanh kém theo Quyét dinh 2316/QD-KHXH
ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién Han 1am) quy dinh hinh thirc van ban ban
hanh cua Vién Han 1am bao gom cac loai hinh van ban hanh chinh sau:
“Quyét dinh (cé biét), quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, huéng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao céo, bién ban, to trinh,
hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nho, ban cam két, ban thoa thuan,
gidy chiing nhan, giay uy quyén, gidy moi, gidy giéi thiéu, gidy phép, gidy di
duong, giay bién nhan ho so, phiéu giri, phiéu chuyén, thu cong”.

Ngoai viéc quy dinh vé tham quyén ban hanh vin ban va noi dung vin
ban dugc thdng nhat, khoa hoc, trong thoi gian vira qua Vién Han 1am ciing da
cu thé hoa cac quy dinh cua Nha nudc théng qua mot s6 vin ban da ban hanh:

Quyét dinh sb 384/Qb-KHXH ngay 02/4/2007 cta Chu tich Vién Khoa
hoc x4 hoi Viét Nam vé phan cap quan ly cong tac to chuc - can bo;

Quyét dinh s6 948/QD-KHXH ngay 22/8/2008 vé viéc phan cong cong
tac cua Chu tich va cac Pho Chu tich Vién Khoa hoc xa hoi Viét Nam;

Quyét dinh s6 745/QD-KHXH ngay 13/5/2011 vé viéc phan cong cong
tac cua Chu tich va cac Pho Chu tich Vién Khoa hoc xa hoi Viét Nam;

Quyét dinh s6 513/QD-KHXH ngay 05/4/2016 vé viéc phan cong cong
tac ddi véi Chu tich va cac Pho Chu tich Vién Han 1am KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s 891/QD-KHXH ngay 24/5/2016 vé viéc phan cong cong
tac d6i voi Chu tich va cac Phé Chu tich Vién Han 1am KHXH Viét Nam.
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Trong d6 quy dinh viéc thuc hién ddy dua, nghiém tac nhiém vu va
quyén han cta Lanh dao Vién Han 1am. Chua tich lanh dao moi hoat dong cua
Vién Han 1am, truc tiép chi dao, diéu hanh cac cong viéc 16n, quan trong; cac
van dé c6 tinh chién luoc trén tit ca cac linh vuc cdng tac thudc chirc ning,
nhiém vy, quyén han caa Vién Han 1am. Chu tich phan cdng cac Phé Chu tich
Vién Han 1am gitp Chu tich tryc tiép chi dao, diéu hanh, xir Iy thuong xuyén
cac cong viéc cu thé thuoc tham quyén cua Chu tich Vién, trir nhitng cong
viéc do Chu tich truc tiép chi dao. Phd Chu tich dugc thay mat va sir dung
quyén han cia Chu tich Vién dé giai quyét cac cong viéc dugc phan cong.
Trong pham vi, nhiém vy, quyén han dugc phan céng, cac Phé Chu tich chu
dong giai quyét céng viéc, chiu trach nhiém truéc Chi tich va trudc phéap luat
vé nhiing quyét dinh cua minh; dong thoi, phai kip thoi bao cdo Chu tich
nhitng van dé 16n, nhay cam.

2.2. Thuc trang soan thao, ban hanh van ban hanh chinh tai Vién Han
lam Khoa hoc xa hoi Viét Nam

2.2.1. Cac logi van ban dwoc ban hanh tai Vién Han 1am Khoa hoc xa
hoi Viét Nam

Trong qué trinh hoat dong, dé thuc thi chirc ning nhiém vu do phap
luat quy dinh, Vién Han 1am da tiép nhan va ban hanh mot sé lugng 16n céc
loai van ban gom c6 vian ban dén tir cac co quan cap trén, ngang cap, cap
dudi; van ban di hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Vién.

Ngoai ra, dé thyc hién nhiém vu chuyén mén cua Vién 1a nghién cau va
hop tac nghién ctru khoa hoc, Vién da hinh thanh mot lugng van ban chuyén
mon rat 16n ca vé ching loai va sé luong van ban ma théng qua nhimg vin
ban nay Chu tich Vién Han 1am chi dao, diéu hanh, quan 1y, danh gia két qua
nghién ctu, hop tac nghién ctu khoa hoc 1am co sd cho viéc cung cap thdng

tin va tham muu cho Pang, Chinh phu trong viéc hoach dinh chién luoc vé
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chinh séch, ké hoach, quy hoach trong xay dung va bao vé Tb quéc. CAc tai
liéu chuyén mén cua Vién cé loai hinh phong phi, da dang vé vat mang tin,
noi dung phan &nh cac hoat dong nghién ciu khoa hoc trén nhiéu linh vuc:
lich st, van hoa, kinh té - x4 hoi.

Nhu vy, van ban di 1a c4c loai van ban chi yéu ma Vién Han 1am ban
hanh trong qué trinh hoat dong bao gdm: VBHC; vin ban chuyén mon; vin
ban cac doan thé. Chi tinh riéng céc loai van ban caa Vién Han 1am ban hanh
(khdng ké cac don vi truc thugc) trong thoi gian 03 nam gan day, trung binh
khoang 5.150 van ban/nam.

S6 lwong van ban di trong 03 nam: 2014, 2015, 2016 cua Vién Han 1am
KHXH Viét Nam

Don vi tinh: van ban

Nam
_ 2014 2015 2016
Loal
Quyét dinh 2331 2460 2739
. Cong van ‘ 2557 2694 2670
(gom To trinh, Bao c&o, Hop dong)
Tong 4888 5154 5409

2.2.2. Phéan logi van ban hanh chinh trong diéu hanh tai Vién Han 1am
Khoa hoc xa hgi Viét Nam

Vién Han lam trong qué trinh hoat dong ctia minh da thuong xuyén ban
hanh cac VBHC dé t6 chirc, quan 1y, diéu hanh céc linh vuc hoat dong duoc
giao trén co so nhimg quy dinh cua phép luat. Bé chuan héa cac quy dinh cua
phap luat vé VBHC, trong thoi gian qua Vién Han 1am d3 ban hanh mot s6
van ban sau:

Quyét dinh sé 387/QD-KHXH ngay 08/5/2006 cua Chu tich KHXH
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Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trir cua Vién
KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s6 2306/QD-KHXH ngay 30/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu
trit caa Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh sb 2316/Qb-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu
trir cua Vién Han lam KHXH Viét Nam.

Vin ban hanh chinh cua Vién Han 1am dugce quy dinh cu thé tai Khoan
1, Didu 9, Quyét dinh s6 2316/QD-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trit cia Vién Han
lam: “quyét dinh (ca biét), quy ché, quy dinh, théng cao, thong bao, hudng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bdo céo, bién ban, to trinh,
hop ddng, cong vin, cong dién, ban ghi nhé ban cam két, ban thoa thuan, giay
chang nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy phép, gidy di duong,
gidy bién nhan hd so, phiéu gui, phiéu chuyén, thu cong”.

Véi nhiéu thé loai VBHC khac nhau song téng hop lai Vién Han 1am
ban hanh hai loai chinh la: VBHC c4 biét va VBHC thong thuong. Trong do:

- VBHC cé biét: VBHC c4 biét véi noi dung nham dua ra quy tac Xir Sy
riéng, cé biét, mot lan dbi vai cac ca nhan, to chac cy thé trong nhing truong
hop xac dinh duoc Vién Han 1am thé hién trong hinh thie phap 1y xac dinh 1a
Quyét dinh c4 biét c6 tinh don phuong va bat budc thi hanh ngay. Trong thuc
tién hoat dong, Vién Han 1am ban hanh rat nhiéu cac quyét dinh ca biét. Cac
quyét dinh ca biét do Vién ban hanh mang tinh ap dung phéap luat trén co so
nhitng quy dinh chung, nhitng quyét dinh quy pham cta co quan nha nudc
cap trén hodc quy dinh cia co quan minh nham giai quyét cac cong viéc cu

thé. Vi du nhu: cac quyét dinh nang luong, quyét dinh bo nhiém, mién nhiém,
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khen thuong, ky luat can bo cong chire, quy dinh, quy ché...

VBHC c4 biét gitr vai trd quan trong ddi véi to chirc va hoat dong cua
Vién Han 1am, d6 1a: Thr nhat, cac VBHC ca biét cua Vién Han 1am ban hanh
1a co s¢ phap Iy va tao su théng nhat cho t chirc va hoat déng cua cac don vi
trong toan Vién. Thi hai, cac VBHC cé biét ctia Vién 12 su cu thé hod cac van
ban phap luat co lién quan dén Vién Han 1am, gidp Vién trién khai mot cach
sat hop, kip thoi cac duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach cua Nha
nudc tai Vién Han 1am. Do d6, Vién Han lam thuong xuyén ban hanh cac
VBHC cé biét c6 tinh “ap dung phap luat” dé thyc hién chac nang, nhiém vu
duoc giao.

Nhu vay, VBHC ca biét do Vién Han Iam ban hanh c6 noi dung dua ra
quy tac xur su riéng ap dung véi mot hoac mot nhom dbi twong cu thé duoc
chi dinh rd, cd tinh hop phap va phu hop véi thuc té, dugc thé hién dudi hinh
thic quyét dinh cé biét co tinh don phuong va tinh bat bugc thi hanh ngay.

- VBHC thong thuong: VBHC thong thuong dugc Vién Han 1am ban
hanh nham thyuc hién cac van ban quy pham phap luat khac hoic dung dé giai
quyét cac cong viéc cu thé, phan anh tinh hinh, giao dich, trao doi, ghi chép
cdng viéc trong co quan, té chic, bao gdm: vin ban khdng cd tén loai (cong
van); van ban cd tén loai (thdng bao, béo céo, bién ban, to trinh, dé an,
chuong trinh, ké hoach, hop dong, céac loai gidy: di duong, gidy gigi thiéu,
gidy nghi phép, gidy uy nhiém; cac loai phiéu: phiéu gui, phiéu bao, phiéu
trinh...).

Nhu vay, trong qua trinh hoat déng, viéc ban hanh cac VBHC thong
thuong va VBHC ca biét cd vi tri rat quan trong, vi day 1a linh vyc lubn gan
lien véi cong tac to chic, quan 1y, diéu hanh, huéng dan cac don vi truc thudc
trong toan Vién thuc thi nhiém vu, chip hanh cac nguyén tic, ché do, quy

dinh cua Vién Han Iam theo dang cac quy dinh ctia Nha nudc trong qua trinh
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thuc hién nhiém vu duoc giao.

2.2.3. Thuc tragng sogn thdo, ban hanh van ban hanh chinh tai Vién
Han lam Khoa hoc xa hgi Viét Nam

Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctiia Chinh phua vé cong
tac van thu luu trit v Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 cua
Chinh phu sira ddi, bd sung mot s diéu caa Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phu Vé cong tac van thu luu trir quy dinh rat rd vé cong
tac soan thao, ban hanh van ban. Cong tac soan thao, ban hanh van ban la
cong viéc quan trong khong thé thiéu trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan t6 chtc néi chung, cia Vién Han 1am néi riéng. Bé thuc hién chic ning,
nhiém vu cua minh, Vién Han 1am d3 st dung vin ban, tai liéu dé phd bién
cac chu truong, chinh sach, phan anh tinh hinh Ién cap trén dén chi dao diéu
hanh thuc hién cong viéc va tong hop, danh gia két qua cong viéc, trao doi,
lien hé, phdi hop cong tac, ghi lai nhitng su kién, hién tuong xay ra trong qué
trinh hoat dong cua co quan.

Y thtrc duoc tam quan trong cta cdng tac soan thao va ban hanh VBHC
noi chung, nhat 13 cac van ban quan ly cta Vién Han 1am vi day 13 nhiing vin
ban quan ly chta dung thdng tin ¢6 tinh chat chinh sach, quy tic nham diéu
chinh cac méi quan hé noi bo cua Vién va cé hiéu luc bat budc chung trong
toan Vién Han 1am. Bé thyc hién tot cong tac chi dao va thong nhat trong toan
Vién Han 1am, trong thoi gian vira qua Vién Han 14m d3 ban hanh mot s6 cac
van ban dé quy dinh cu thé va hudng dan vé cong tac ban hanh va quan ly
VBHC tai Vién:

Quyét dinh sé 387/QD-KHXH ngay 08/5/2006 cua Chu tich KHXH
Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trir caa Vién
KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s6 2306/QD-KHXH ngay 30/12/2014 cua Chu tich Vién
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Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu
trir cua Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s 2305/QD-KHXH ngay 30/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh soan thao va ban hanh
van ban quan ly cua Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh sb 2316/Qb-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu
trir caa Vién Han lam KHXH Viét Nam.

Thuc hién nhiém vu nay chu yéu la cac cong chuc, vién chie dugc thia
truong co quan giao. Theo ndi dung cua cong viéc va yéu cau dbi vai ting
loai van ban khéac nhau, thu trudng co quan co thé giao cho cac phong, ban c6
chtrc ning, nhiém vu thich hop dé soan thao van ban. Tai Quyét dinh so
2316/Qb-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién Han 1am KHXH Viét
Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trir cua Vién Han 1am
quy dinh cu thé cac budc trong quéa trinh soan thao, ban hanh van ban: Hinh
thire van ban, thé thie van ban, soan thao vin ban, duyét dy thao, sua chira
noi dung du thao vian ban da duyét, kiém tra van ban truéc khi trinh ky, ky
van ban.

Noi dung vin ban dugc soan thao déu dam bao cac yéu cau ky thuat
ctia Viéc soan thao vin ban. Hau hét cac vin ban dugc chuan bi ¢ noi dung rd
rang, ranh mach, phu hop véi cac quy dinh cua phép luat. Cac VBHC khi
duoc ban hanh déu dap tmg duoc nhiém vu chinh tri ctia co quan. Két ciu cua
van ban chit ch& va déu duogc két cau thanh cac phan chinh 1a: dit van dé, giai
quyét cac van dé va két thlic van dé. Giita cac phan nay déu c6 mdi quan hé
chat ché va théng nhat véi nhau. Tuy nhién, qua qua trinh ra soét thuc trang
van ban cia Vién Han 1am trong nhitng nim qua, vé ndi dung van ban van

con mot sé tinh trang sau:
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The nhat, vin ban thiéu noi dung. Quyét dinh 749/QB-KHXH vé viéc
ban hanh Quy dinh quan ly va sur dung tai san caa Vién Han lam KHXH Viét
Nam thiéu: noi dung “Thoi gian st dung tai san ¢ dinh va ty 1¢é tinh hao mon
tai san ¢ dinh hitu hinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 ban hanh
kém theo Quyét dinh nay” nhung van ban ban hanh khdng c6 phu luc kém
theo....

Ther hai, ndi dung vin ban chua phu hop véi thuc tién: Theo quy dinh
cta Luat luu trir va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trir quy dinh viéc
quan ly tai liéu luu trir dién tir dwoc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
cac co quan, t6 chitc. Can c vao tinh hinh thyc té trién khai cong tac vin thu,
Iwu trit bang hé théng quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép trén phan mém
dién tir trong toan tai Vién Han 1am thi noi dung cua Quy ché cong tac van
thu, luu trir caa Vién Han 1am (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2306/QD-
KHXH ngay 30/12/2014) 1a chua phu hop véi tinh hinh thyc té, thiéu cong
tdc bao quan, quan ly va sir dung tai liéu Iuu trir dién tar, day 1a mot trong
nhitng ndi dung quan trong ma trong tuong lai s€ hinh thanh cac dang tai li¢u
dién tir khac nira. Hodc dé quan ly hoat dong khoa hoc cua Vién Chu tich
Vién d3 ban hanh Quyét dinh s6 546/QD-KHXH ngay 23/5/2008 vé viéc ban
hanh Quy ché quan Iy hoat dong khoa hoc cua Vién Khoa hoc xa hoi viét
Nam. Sau khi ban hanh Quy ché, hoat dong khoa hoc cua Vién Khoa hoc x&
hoi Viét Nam da timg budce di vao né nép va c6 hiéu qua gop phan nang cao
chat lugng hoat dong khoa hoc cua Vién. Tuy nhién, noi dung cia Quy ché
quan ly hoat dong khoa hoc cua Vién van con cé nhitng ton tai chua dap tng
duoc y&u cau thyc tién quan ly hoat dong khoa hoc cua Vién, cu thé: Tai Biéu
44, Chuong IX cua Quy ché quy dinh vé xt ly vi pham ddi voi nhimg dé tai,

nhiém vu, du &n chi quy trach nhiém dén Cha nhiém dé tai, nhiém vy, du an,
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chua quy dinh d6i véi don vi va gan trach nhiém cua don vi d6i voi dé tai,
nhiém vy, du an cham, mudn, qua han nén trong thuc tién thoi gian qua con
rat nhiéu dé tai, nhiém vu, du an dé cham, mudn, kéo dai.

Thet ba, noi dung khong con phil hop véi phap luat: Mot sb van ban
quan Iy caa Vién Han 1am hién nay con hiéu luc thi hanh, xét tai thoi diém
ban hanh van ban thi van ban ban hanh dtng, du can ct phép ly.

Thit fir, n6i dung sai quy dinh ciia Vién Han 1am: nhu mot s6 Quy ché
t6 chtc va hoat dong cua cac don vi thuéc Vién Han 1am van con quy dinh
chtrc nang dao tao sau dai hoc, trong khi Quyét dinh 262/QD-KHXH ngay
27/2/2013 Vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc
cua Hoc vién KHXH tai Biéu 1: .... quan ly théng nhat cac hoat dong dio tao
sau dai hoC cta cac co sé dao tao thudc Vién Han 1am. Vi du: Quyét dinh s6
1992/QD-CP ngay 28/10/2014 vé viéc ban hanh Quy ché T chic va hoat
dong caa Vién Nghién ctiru Con ngudi (Phiéu ra soat s6 202).

Thet ndm, ndi dung trong ciing mot van ban quy dinh chua thdng nhét,
chua quy dinh cu thé, ré rang: Viéc noi dung trong van ban quy dinh khong
théng nhat, rd rang va cu thé din dén tinh trang van ban ban hanh khong dam
bao tinh khoa hoc. Vi du: Quyét dinh sé 432/QD-KHXH ngay 19/3/2014 cua
Chu tich Vién Han 1am vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y dao tao, bdi dudng
d6i voi cong chic, vién chac Vién Han 1am, tai Khoan 2, Piéu 10 quy dinh
thoi gian ra Quyét dinh ctr di hoc khong thdng nhat khi thi 01-02 ngay lam
viéc khi thi cham nhat 10 ngay- (Phiéu ra soat sé6 432). Quyét dinh s
1448/QD- KHXH ngay 23/7/2014 cua Chu tich Vién Han 1am vé viéc phan
cong cong tac cua Chu tich va cac Phé Chu tich Vién Han lam KHXH Viét
Nam d3 chua quy dinh hét cac linh vuc cong tac caa Vién: linh vyc Vian
phong chua phan cong cho ai phu trach (phiéu ra soat sé 194).

Thet sau, noi dung chong chéo, tring 1ap trong mot s6 van ban: Vi du
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gitra ndi dung cua Quyét dinh sé 136/QD-KHXH ngay 8/2/2012 Quy dinh vé
tiéu chi danh gia két qua thi dua hang nam ddi vai don vi, tap thé va ca nhan
cac don vi truc thuoc Vien KHXH Viét Nam va Quyét dinh s6 135/Qb-
KHXH ngay 8/2/2012 Quy dinh vé tiéu chi danh gia két qua thi dua hang nam
d6i v6i don vi, tap thé va ca nhan Khédi co quan giup viéc Chu tich Vién
KHXH Viét Nam (phiéu ra soat sé 247); Quyét dinh sé 517/QB-KHXH
(07/4/2014) Quy dinh chitrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t chic caa
Vin phong Vién Han 1am va Quyét dinh s 2303/QD-KHXH (30/12/2014) vé
viéc ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Van phong Vién Han 1am,
02 quyét dinh nay trung lap vé noi dung. Tuy nhién, Quyét dinh s 2303/Qb-
KHXH chi tiét, cu thé hon khi dién giai vé phan t6 chiac bo may cua ting
phong chirc nang trong Van phong. Tom lai, sy quy dinh nay ¢ 2 van ban la
trung 1ap va khéng can thiét.

Thaz bay, str dung ngon ngit phap 1y, van phong phap ly chua chinh xéac:
Vin phong, ngon ngit sir dung trong hé thong van ban caa Vién Han 1am c6
noi dung ré rang, mach lac, phu hop véi cac quy dinh cua phap luat. Nhin
chung, van phong ctia Vién Han 1am mang dam tinh khoa hoc, tinh chinh xac,
van ban dem dén cho ngudi doc chi c6 mot cach hiéu duy nhat, khéng co
nhitng céach hiéu, cach giai thich khac nhau. Tir ngit dung trong vin ban c6
noi dung, ¥ tuong chinh xac, khéi niém dugc xac 1ap mot céch rd rang, cu thé,
mang tinh phé thdéng. Ngoai nhitng dic trung ndi bat nhu tinh khoa hoc, tinh
chinh xac, phong cach vin phong cua Vién con mang day di phong cach van
phong hanh chinh — c¢éng vu. Trong vin phong khong c6 nhitng tir bong bay,
nhitng hinh anh cau ky, nhitng tir qua chung chung mang tinh khau hiéu. Song
khong vi thé ma vin ban cua Vién kém phan thuyét phuc, cam hoa long nguoi.

Tuy nhién van con hién tuong vin ban chua chi trong nhiéu toi dic

diém ngdn ngit, van phong vin ban nén cau chir dugc ding trong vin ban
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chua thuc sy ngin gon, chinh xac, d& hiéu, hiéu mot nghia, dé thuc hién. Vi
du: Cong van sd 1428/KHXH-VP ngay 16/10/2009 v/v chuyén vi tri cau vuot
bo hanh trudc cong tru s s6 01 Lidu Giai ¢6 doan: “...néu khéng, cd cau roi
lai d¢ sb viéc phuc tap khac, chang han s& tré thanh tu diém té nan xa hoi trén
cau va dudi chan cau”; “lai s& xuét hién mot con cau chénh énh & tu thé lao
vao toa nha 15 tang - tru s¢ chinh caa Vién Khoa hoc x4 hoi Viét Nam...”

Lbi chinh ta, 16i viét hoa, viét tit van con nhiéu & nhiing cong vin mang tinh
noi bd gui nhan trong pham vi caa Vién, cu thé: Quyét dinh sé 1630/QD-VP
ngay 02/12/2010 cua Vian phong Vién v/v thanh 1ap Ban T6 chac Hoi nghi tap
huin cong tac van thu, luu trit nam 2010 ¢6 cau: “... vé viéc xin ¥ kién Cha
tich Vién Khoa hoc x& hoi chu nghia Viét Nam”. Ciing & Quyét dinh nay, 15i
viét hoa “Truong Phong Hanh chinh; Truéng Phong Tai vu, Truong Phong
Luu trit va cac Ong (Ba)...”

Viéc su dung ngodn ngir phap 1y, van phong phap 1y chua chinh xac con
dan dén co thé hiéu sai, hiéu nham. Vi du: Quyét dinh sé 371/QD-KHXH
ngay 10/3/2014 cua Chu tich Vién Han 1am Khoa hoc x& hoi Viét Nam vé quy
dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té6 chic cia Nha xuat ban
khoa hoc x4 hoi, tai Khoan 2, Diéu 6 quy dinh “Bii bo cac quy dinh trude day
trai véi noi dung caa Quyét dinh nay”. Nhu vay, nhiing quy dinh khong tréi
véi noi dung caa Quyét dinh 371/QB-KHXH van con hiéu luc, tir d6 dan dén
thuc trang 13 ¢6 2 van ban song song con hiéu luc 1a Quyét dinh 371 va Quyét
dinh 241. O day ban chat 14 Quyét dinh 371/QD-KHXH thay thé Quyét dinh
$6 241/QP-KHXH ngay 27/2/2013.(Phiéu ra soét s6 183).

- Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban

Vé tiéu chuan hoa thé thiac va ki thuat trinh bay van ban: di duoc
huéng dan béi Thong tu lién tich 55/2005/TT-BNV-VPCP, ngay 06/5/2005
cuia Bo Noi vu va Vin phong Chinh phu huéng dan thé thac va ki thuat trinh
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bay vin ban nay duoc thay thé boéi Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay
19/1/2011 cta Bo Noi vu huéng dan thé thic, ki thuat trinh bay van ban hanh
chinh d& mau hoéa vé hinh thac trinh bay chung cho cac loai vin ban. Néu
duogc &p dung thdng nhit trong tat ca cac co quan nha nudce thi ¢é tac dung I6n
di viéc viéc soan thao, ban hanh va quan 1y van ban. Hién nay, hau hét cac
co quan nha nuéc, cac loai van ban quan 1y nha nuée déu dugce chd y biéu
mau hoa vé thé thic, hinh thirc va thanh phan noi dung dé tién cho cac don vi,
ca nhan can st dung soan thao van ban cu thé. O Vién Han 1am cac mau biéu
van ban hanh chinh dugc dang tai trén phan mém quan 1y van ban cua Vién.
Nhin chung, thé thirc van ban cua Vién Han 1am ngdy cang di vao khuon mau
va théng nhat, dam bao tinh chan thuc va hiéu lyc phap ly cua van ban. Moi
loai van ban duogc thé hién phi hop vai thé thic quy dinh. Céc yéu to khéc
nhu noi nhén ciing thé hién ding quy cach, chirc vu va tham quyén ky vian
ban duoc thé hién phi hop véi tiing chic danh nhu ky thira 1énh, ky thay, ky
thira ty quyén. C6 thé thdy rd rang wu diém cua viéc tiéu chuan hoa van ban
d3 tham muu gitp don vi, 14nh dao trong viéc nang cao ning suat giai quyét
cong viéc, soan thao ma con gilp dé dang trong viéc kiém tra, phan loai van
ban tir nhimg van ban mang tinh khudn mau cao. Tuy nhién, néu so sanh véi
nhitng chuan myc vé thé thiac va ky thuat trinh bay vin ban theo Thong tu
55/2005/TTLT-BNV-VPCP, Thong tu 01/2011/TT-BNV thi phan 16n van ban
quan ly caa Vién Han 1am KHXH Viét Nam chua chuén xac vé thé thic, hinh
thue trinh bay, kém tham my¥, k¥ thuat tin hoc sir dung tuy tién va phuc tap.
V& s6 va ki hiéu cua van ban: Tai diém a, khoan 2, Diéu 8 caa Théng tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu hudng dan quan 1y van
ban, 1ap hd so va ndp luu ho so tai lidu vao luu trit co quan quy dinh nhiing
nguyén tic chung trong viéc quan 1y van ban nhu sau: “Cac loai van ban: Chi

thi (ca biét), quyét dinh (cé biét), quy dinh, quy ché, huéng dan duoc dang ky

40



vao mot s6 va mot hé théng sé. Cac loai van ban hanh chinh khac duoc ding
ky vao mot s6 va mot hé thong sb riéng”. Tuy nhién, hién nay vin ban cua
Vién Han 1am va van ban cta Vian phong dugc lay chung mot hé thong sb ki
hiéu, ding ky theo nim, trong mdi ndm chia thanh 3 loai: Quyét dinh; Hop
d6ng. Cac loai van ban con lai: Cong vin, Thong bao, Chuong trinh, Ké
hoach, Phuong an, D& an, Bao cdo, Bién ban, T& trinh, Gidy chang nhan,
Gidy uy nhiém, Gidy moi. Nhu vay, trong mdi tap luu: quyét dinh, cong
van... bao gdm ca van ban cua Vién va van ban caa Van phong Vién (trong
khi d6 Vian phong ¢ tu cach phap nhan, c6 con dau riéng). S6 cua Cong vin,
Thong bao, Chuong trinh, Ké hoach, Phuong an, Bé 4n, Bao céo, Bién ban,
To trinh, Giay chitng nhan, Gidy uy nhiém, Gidy moi, ngoai ra con cé ca cong
van cta cac Ban nhu: Ban Quan ly du an, Ban Chi huy quan sy, Ban Cai cach
hanh chinh...déu iy chung mot hé thdng sé véi Cong van, nhu vay khéng
phU hop voi quy dinh ciia Nha nuéc, dan dén tinh trang tong sé luong van ban
trong mot nam nhiéu, kho theo ddi, quan 1y vin ban theo tén loai van ban.

Két cAu cua vin ban khong dang quy dinh: trong quy ché khéng ghi sb
Quyét dinh, thoi gian ban hanh quy ché hoic c6 diéu co tén, co diéu khéng co
tén....; sai vé can 1&, ¢6 chd khdng chi sai cin 18 theo quy dinh ma con thé hién
su cau tha & chd trong mot trang van ban ¢ chd c6 doan dugce cin 18, co doan
chua dugc can 18, 1& trén, dudi déu khong dung khoang cach theo quy dinh
(Quyét dinh s6 1448/QD- KHXH ngay 23/7/2014 cua Chu tich Vién Han 1am
vé viéc phan cong cong tac cta Chu tich va cac Pho Chua tich Vién Han 1am
(phiéu ra soat s6 195); sai vé danh sb trang (theo quy dinh 1 ddnh bén phai
phia dudi trang giay hoac & gitra phia trén trang giay); sai vé kiéu chit, sai vé
trich yéu noi dung tén van ban....; 18i chinh ta, thiéu tu, ....

Pa sb cac don vi gilp viéc Chu tich Vién viéc kiém tra thé thic, hinh

thuc, k¥ thuat trinh bay vin ban van chua dugc chd trong, hon 89,37% vin
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ban quan ly ban hanh sai vé thé thac, hinh thuc va ki thuat trinh bay (Trong
tong s6 254 van ban duoc ra soat chi 6 27 vin ban ding vé thé thac, ky thuat
trinh bay van ban). Pay 1a con s6 khong nho anh huong khong tt téi chat
lwgng ban hanh vin ban, anh huong khéng tot téi cai cach thé ché hanh chinh.
Nhu vay, van ban phap luat cia Nha nudc da ban hanh (Thong tu lién tich
55/2005/TT-BNV-VPCP, ngay 06/5/2005 cia Bd Noi vu va Vin phong
Chinh pht huéng dan thé thac va ki thuat trinh bay vin ban nay dugc thay
thé boi Thong 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cua Bo Noi vu huéng dan
thé thuc, ky thuat trinh bay van ban hanh chinh da mau hoa vé hinh thuc trinh
bay chung cho céc loai van ban) nhung tai Vién Han 1am chua thuc hién theo
dung quy dinh, nhiing bat cap vé thé thicc va noi dung vin ban van ton tai.
Tuy nhién, nhin chung, tr nam 2014, cac van ban quan ly caa Vién Han lam
ban hanh da tién bo vuot bac vé thé thic, k§ thuat trinh bay cta van ban, mic
di tirng van ban van con 13 sai st vé thé thuc.

- Tham quyén ban hanh van ban hanh chinh

Pé dam bao cho vin ban ban hanh ding phéap luat thi van ban d6 phai
dugc ban hanh dung tham quyeén, bao dam dang ca 2 phuong dién vé tham
quyén 1a tham quyén vé hinh thizc va tham quyén vé noi dung . Vién Han 1am
theo quy dinh tai Khoan 3, Biéu 4, Nghi dinh s6 109/ND-CP ngay 26/12/2012
cua Chinh phi quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chic
cua Vién Han 1am : “Chu tich Vién Han Iam KHXH Viét Nam ban hanh van
ban c& biét, quy ché hoat dong cua Vién Han 1am KHXH Viét Nam, quy ché
t6 chirc va hoat dong cua cac don vi truc thudc Vién Han 1am KHXH Viét
Nam; quyét dinh bo nhiém, mién nhiém, luan chuyén, khen thuong, ky luat va
cac ché do, chinh sach khac theo quy dinh cua phap luat d6i véi ngudi dung
dau, cip phd cua ngudi dimg dau cac don vi thuéc Vién Han 1am”. Theo do,

Vién Han 1am khéng c6 tham quyén ban hanh cac vin ban quy pham phap
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luat, ma chi dugc ban hanh cac vin ban ca biét nhu cac Quyét dinh, Quy ché,
Quy dinh, thong bao, huéng din, chuong trinh, ké hoach... néi chung 1a vin
ban hanh chinh nhiam quan 1y c4c hoat dong cua Vién Han 1am. Nhu vay,
tham quyén vé hinh thirc 100% vin ban hanh chinh néi chung va vin ban
quan ly noi riéng cua Vién Han 1am d3 ban hanh dung tham quyén, dung véi
quy dinh ctia phéap luat.

Vé tham quyén néi dung, cing véi quy dinh cia Nghi dinh caa Chinh
phi quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chic caa Vién
Han lam, trong thoi gian qua Vién da cu thé hoa chirc nang, nhiém vu cua
minh théng qua viéc ban hanh mét sb vin ban quan Iy:

Quyét dinh s6 948/QD-KHXH ngay 22/8/2008 vé viéc phan cong cong
tac cua Chu tich va cac Pho Chu tich Vién Khoa hoc xa hoi Viét Nam;

Quyét dinh s6 745/QD-KHXH ngay 13/5/2011 vé viéc phan cong cong
tac cua Chu tich va cac Pho Chu tich Vién KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s6 1448/QD-KHXH ngay 23/7/2014 vé viéc phan céng
codng tac cua Chu tich va cac Phé Chu tich Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s6 891/QD-KHXH ngay 24/5/2016 vé viéc phan cong cong
tac cua Chu tich va cac Pho Chu tich Vién Han 1am KHXH Viét Nam.

Do d6, vian ban quan Iy cua Vién Han 1am chu yéu do Chu tich Vién ky
ban hanh theo ding tham quyén dugc quy dinh tai Nghi dinh 109/2012/ND-
CP. Theo quy dinh tai Quy ché cong tac vin thu va luu trir caa Vién Han 1am
va Quy ché vé phan cap quan ly cong tac to chirc - can bo (ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 384/QD-KHXH ngay 02/4/2007), Chu tich Vién Han 1am quy
dinh vé tham quyén ky vin ban:

Chu tich Vién c6 thé giao cho cac Phé Chu tich Vién ky thay (KT) Chu
tich Vién cac van ban thudc linh vuc phén céng phu tréach.

Trong trudng hop dic biét, cd thé ay quyén cho Thua truong don vi
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thuoc Vién Han 1am ky thira uy quyén (TUQ). Thira iy quyén phai duoc uy
quyén bang van ban ghi rd noi dung ay quyén va thoi han ay quyeén.

Chu tich Vién Han 1am c6 thé giao cho Chanh Van phong Vién va Tha
truéng don vi thudc Vién Han 1am ky thira 1énh (TL.) mét s loai vin ban.

Ngoai ra, cac don vi tryc thuoc Vién Han 1am cé tu cach phap nhan, cé
con ddu riéng khong duoc ding con dau caa Vién Han 1am dé giai quyét cong
viéc cta don vi minh, khong dugc nhan danh Vién Han 1am khi st dung con
dau cua don vi minh, trir truong hop dwoc Chu tich Vién Han 1am ay quyén
bang vin ban.

C6 thé nodi, can cir vao cac quy dinh hién hanh cua phap luat, can cu
vao chirc nang, nhiém vu dugc Chinh phu giao cho Vién Han 1am, tham
quyén ban hanh vin ban ¢ Vién Han 1am dugc quy dinh rat cu thé, ré rang
trong Quy ché lam viéc cia Vién Han 1am, cac van ban quy dinh chiic nang,
nhiém vy, quyén han caa cac don vi thuoc Vién Han 1am va Quy ché vé phan
cap quan ly cdng tac can bo caa Vién Han 1am. Viéc can ci, tudn tha ding
cac quy dinh cta phap luat hién hanh vé tham quyén ban hanh vin ban da
duoc &p dung ¢ Vién Han 1am d3 tao nén mot hé théng van ban rat dong b,
khong tring lap va trdng chéo, tao diéu kién cho cac hoat dong cong vu cua
Vién Han lam.

- Trinh tu, thu tuc ban hanh van ban

T4t ca cac van ban hanh chinh tai Vién Han 14am duoc ban hanh déu
dugc thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Kiém tra thé thirc, hinh thie va kg thuat trinh bay; ghi s6, ngay
thang ctia van ban. Sau khi van ban dugc Thu trudng don vi hodac Lanh dao
Vién Han 1am ky, thong thuong cac don vi chitc nang s€ ¢6 mot chuyén vién
lam cdng tac tong hop s& xudng vin thu dé 1am tha tuc ban hanh vin ban. Can

bo van thu tai Van phong Vién Han 1am sé& kiém tra thé thirc, ki thuat trinh
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bay. Khi nhitng yéu té trén dat yéu cau, van thu s& lay s, ngay, thang dé phat
hanh vin ban. Trong trudng hop cac yéu to néu trén khong dung vai quy dinh
thi van thu dé nghi ngudi soan thao vin ban sta lai.

Tuy nhién, thuc té, mot s6 van ban sai thé thuc, ki thuat trinh bay sau
khi nguoi soan thao stra lai yéu t6 sai thé thirc d6 thi rat kho trinh 1én Lanh
dao Vién ky lai véi tu tuong ngai viéc hodc sg Lanh dao phé binh, hoic ca
biét c6 mot sé trudng hop phat hién sai sot, van thu cling chi d& nghi nguoi
soan thao vin ban sira yéu té sai thé thac d6 va chinh lai cho ding vao ngay
chinh van ban da duoc ky.

Budc 2: Pong dau co quan va cac ddu mirc do khan, mat (néu c6). Sau
khi da hoan thanh cac thu tuc dugc quy dinh tai cac budc néu trén, van ban
duoc sao chup du sb luong quy dinh, dwa xudng van thu Vin phong Vién Han
1am déng dau co quan va cac dau mac do khan, mat (néu c6). Viéc dong dau
trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Piéu 26
Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 8/4/2004 cua Chinh phi V& cong tac van thu
va quy dinh tai Quy ché vé cong tac van thu, luu trir caa Vién Han 1am: “Dau
dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dtng muc dau quy dinh;
Khi dong dau Ién chir ky thi ddu dong phai trum Ién khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréai; Viéc dong dau lén céc phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi
ky van ban quyét dinh va ddu dugc dong 1én trang dau, trim 1&n mot phan tén
co quan, to chiic hoic tén cua phu luc”; “viéc dong dau giap lai d6i véi van
ban, tai liéu chuy@n nganh va phu luc kém theo, dau duoc dong vao khoang
gitta mép phai cia van ban hoic phu luc van ban trim lén mot phan cac to
gidy, mdi dau khong qua 5 trang”.

Tuy nhién, nhiéu van ban déng dau khong ding quy dinh, dau khong
dung chiéu, viéc dong dau giap lai con sai quy dinh. M6t s6 van ban con tinh
trang thiéu dau, vi du: Cong van sé 644/KHXH-QS v/v diang ky 16p boi
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dudng kién thac qudc phong — an ninh cho dbi twgng 3 (01/6/2009); Cong
van s6 1026/KHXH-QT v/v thong bao chuong trinh dao tao thac si cua
Trudng Chinh séch cdng Ly Quang Diéu (30/7/2009); Quyét dinh sé 135/QD-
KHXH ngay 08/2/2012 cua Chu tich Vién Han lam KHXH Viét Nam ban
hanh Quy dinh vé tiéu chi d4nh gia két qua thi dua hang nam ddi véi cac don
vi, tap thé, ca nhan Khéi co quan gidp viéc Chu tich Vién.

Budc 3: Pang ky van ban di. Van ban tai Vién Han 1am dugc dang ky
vao so voi nhitng thong tin day da, chinh xéc, gon, rd vao ting cot, muc trong
s6 nhitng diém can thiét vé mot van ban nhu: s6, ky hiéu, ngay thang, trich
yéu noi dung, noi gtri, don vi nhan giai quyét van ban. S6 theo ddi cong van
di tai Vién Han 1am duoc Iap trén may tinh, cu thé la hé thong diéu hanh va
quan 1y van ban chung trong toan Vién dé quan 1y va duogc chia thanh 2 hé
théng s riéng biét: Mot hé thdng sb cho van ban hanh chinh cé biét (quyét
dinh, quy ché, quy dinh), mot hé théng sb cho loai van ban hanh chinh théng
thuong bao gom: Cong van cia Vién Han 1am, bao cdo, ké hoach, chuong
trinh, cong van cua Vin phong, cong van cua cdc Ban CCHC, chi huy quan
su... P6i véi nhitng van ban mat do Vién Han 1am ban hanh s& duoc dang ky
quan Iy theo sé dang ky riéng cho loai van ban nay.

Viéc ding ky chung mot hé thdng sé cho cac loai van ban hanh chinh
thong thuong nhu trén 1a chua khoa hoc va chua phu hop véi quy dinh caa
phap luat, cac loai van ban hanh chinh thong thuong phai dang ky vao mot hé
théng so riéng.

Budc 4: Lam thu tuc chuyén phat va theo ddi viéc chuyén van ban. Tt
ca cac van ban di dugc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay van ban d6 dugc dang ky hoac cham nhét la trong ngay lam viéc tiép
theo. Viéc chuyén van ban di tai Vién Han 1am duoc thuc hién théng qua

nhan vién Buu dién cua Buu dién TW. Tham chi trong mét sé trudng hop cu
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thé, quan trong, can bo cia phong Vian thu hoic chuyén vién cua don vi soan
thao van ban s& chuyén truc tiép nhitng van ban dé dén dia chi can giai quyét.
Vin ban di cling ¢ thé chuyén dén noi nhan bang Fax hoic chuyén qua mang
dé théng tin nhanh. Hang thang, Van phong Vién phéi hop véi Buu dién TW
dé tong hop sé luong bi vin ban gui di dé thuan tién cho viéc theo dbi va
quan 1y van ban.

Ngoai ra van thu con theo ddi va kiém tra chat ché két qua giao nhan
van ban di thong qua hé thdng quan 1y diéu hanh vin ban, kip thoi phat hién
nhitng trudong hop cham tré. Béi voi nhitng van ban quan trong c6 thé kiém
tra bang phiéu gui hodc goi dién thoai truc tiép.

Budce 5: Luu van ban. Van ban di duogce luu 2 ban chinh; moét ban luu tai
van thu co quan, mot ban luu trong ho so giai quyét cong viéc caa chuyén
vién. Tuy nhién, trén thyc té van ton tai mot sé truong hop van ban qua van
thu co quan ban hanh va khong luu van ban vai nhiéu 1y do nhu quén khong
lwu vin ban hodc don vi soan thao thiéu ban chinh dé giai quyét cong viéc nén
d3 khong luu tam thoi tai vin thu co quan, mét $6 van ban luu thiéu noi dung,
hoic thiéu danh sach kém theo.

Riéng ddi véi quy trinh ban hanh van ban quan ly trong thoi gian dai
khong c6 van ban quy dinh, khdng c6 sy thong nhat vé quy trinh ban hanh
van ban. Pén nam 2014, Chu tich Vién Han 1am ban hanh Quyét dinh sé
2305/QD-KHXH ngay 30/12/2014 vé quy dinh soan thao, ban hanh van ban
quan ly cia Vién Han 1am, hudng dan cu thé cong tac ban hanh van ban quan
ly. Pong thoi, Van phong Vién Han 1am ciing ban hanh Quy trinh Soan thao,
ban hanh vin ban theo tiéu chuan ISO vao thuc hién. Viéc p dung quy trinh
trong viéc thuc hién céng viéc giup nang cao y thac trach nhiém va ky luat
cdng vu d6i véi cong chic, vién chirc va ngudi lao dong. Viéc tuan thu trinh

tu, thu tuc ban hanh vian ban gitp cac don vi, cd nhan dam bao tién do, chat
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luong, hiéu qua trong cong tac ban hanh van ban.
2.3. Quan ly van ban hanh chinh tai Viégn Han lam Khoa hec x& hgi Viét Nam

Pé dam bao hoat dong lanh dao, diéu hanh cua Vién Han 1am noi
chung, cia mdi can bd, chuyén vién noi riéng thi viéc to chac quan Iy van ban
mét cach khoa hoc nham khai thac, sir dung hiéu qua ching 1a diéu ma nhiing
ngudi 1am cong tac nghién ciru déu mong mudn. Pay 1a cong viéc tuy khéng
méi song khoéng kém phan khé khin va phutc tap boi do dic thi riéng cua
Vién Han 1am, van ban dugc hinh thanh tir nhiéu ngudn khac nhau, phong ph
vé chung loai, da dang vé noi dung va phu thudc nhiéu vao y thic chap hanh
quy dinh quan ly van ban cta cac don vi va cua ca nhan cac nha nghién ctru
khoa hoc.

Muén quan ly tét VBHC, dau tién phai quan ly tét van ban & khau vin
thu. Quan diém Vé cong tac vin thu tai Céng vin cta Cuc Luu trit Nha nudc
s6 55-CV/TCCB ngay 01/03/1991 vé viéc hudng dan thuc hién Quyét dinh s6
24-CT cta Chu tich Hoi dong bo trudng, theo do: “Cong tac van thu 1a toan
bo qué trinh quan 1y van ban phuc vu cho yéu cau quan Iy cta cac co quan.
Muc dich chinh ctia cong tac van thu la bao dam thong tin cho quan ly.
Nhirng tai liéu, van kién duogc soan thao, quan ly va st dung theo cac nguyén
tac ciia cong tac van thu 1a phuong tién thiét yéu bao dam cho hoat dong cua
cac co quan co6 hi¢u qua”.

Theo khai niém chung: cong tac vin thu 1 toan bo cac cong viéc vé
xay dung, ban hanh vin ban, t6 chic giai quyét va quan 1y van ban, quan ly
va str dung con dau trong cac co quan, to chic nham dé cdng bd, truyén dat
duong 16i, chu trwong chinh sach ctia Pang va Nha nudc; béo céo, lién hé
giita cic co quan, td chiic, cAc nganh, cap cap trong qua trinh hoat déng cua
cac co quan, t6 chirc. Do d6, co thé thiy cong tac van thu c6 ¥ nghia rat 16n

d6i vai hoat dong caa co quan, to chic. Cong tac nay gitp cho viéc giai quyét
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cdng viéc nhanh chong, chinh xac, dang quy dinh, ding nguyén tic; gop phan
tiét kiém cong sic, tién cuaa, thoi gian; gop phan gii gin bi mat, gii gin nhiing
tai liéu, thong tin phuc vu lanh dao; 12 tién dé luu trit vin ban theo quy dinh
cua phap luat.

Vian ban cua Vién Han 1am duoc quan ly tai bo phan van thu thuéc Van
phong Vién, b6 phan van thu c6 chirc ning tham muu, giup viéc Lanh dao
Van phong, Lanh dao Vién Han lIam quan ly toan bo hoat dong hanh chinh,
van thu caa Vién nham dam bao phuc vu ¢6 hiéu qua su chi dao, diéu hanh
tap trung, thong nhat caa Chu tich Vién Han 1am. Vién quan 1y van ban cia
bo phan vin thu hién nay da va dang dam bao dugc cac yéu cau vé trinh tu,
thu tuc da duoc quy dinh cu thé tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phii Vé cong tac van thu, cu thé hoa nhu sau:

Viéc ding ky vin ban di duoc thuc hién trén may tinh. Cudi mdi ngay
vian ban di dugc thong ké, in giri Chu tich Vién, cac Phé Chua tich vién, Chanh
vian phong. Binh ky hét thang duoc in va dong thanh sé ding ky van ban di dé
luru, phuc vu viéc quan ly va tra tim. Cac truong trong cong van di dugc dang
ky ding, day du va luu dir liéu dang ky van ban di it nhat mot nim ¢ van thu
dé quan ly va phuc vu viéc tra tim, sau d6 in ra ban gidy dé chuyén luu tri,
viéc chuyén sang luu trit bang phan mém dién ti chua thuc hién dugc.

Qua khao sét vé so lugng van ban di duoc quan Iy tai Phong Hanh chinh
Vin phong Vién trong 03 nim gan ddy cho thiy cong tac quan 1y van ban ¢
Vin phong Vién da di vao né nép, phuc vu kip thoi cong tac lanh dao, chi dao
cua Chu tich Vién. Vian ban dong dau ngay nao duoc vao sé cho dang ngay do,
han ché tinh trang van ban dang ky sé trudc khi phat hanh hoac chén ngay,
chén sb gitp han ché tinh trang van ban nhay sb nén dé bj that lac. S6 van ban
di duoc danh bang chit s A rap theo timng thé loai van ban va theo nam.

Céac van ban di toi mat, tuyét mat tén noi nhan duoc ghi vao phia trén
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trang dau vin ban. Loai nay duoc déng 2 16p bi, bi ngodi ghi nhu vin ban
thuong va dong dau ky hiéu chi do mat (B, C), bi trong dong dau chi rd muc
d6 toi mat, tuyét mat. Nhitng van ban chi ngudi ¢6 tén méi dugc mo bi dugc
dong dau “riéng ngudi €O tén mé bi”. Khi can kiém tra vé noi nhan, thoi gian
dén ctia van ban di thi gai kém phiéu giri.

Khi chuyén giao van ban di qua duong buu dién, chuyén tryuc tiép hay
cac phuong tién, Ky thuat truyén tin khac nhu fax, mang may tinh... déu phai
dang ky vao sb chuyén giao van ban di va c6 ky nhan day da. Nhitng van ban
c6 noi dung toi mat, tuyét mat khéng chuyén qua mang may tinh.

Bén canh dé, nam 2016 Vién Han 1am d3 4p dung Hé thong phan mém
quan ly va diéu hanh tac nghiép trong toan Vién Han 1am, vai tinh tuong tac
cao, cd kha nang két ndi tat ca cac don vi, dam bao duoc tinh kip thoi, chinh
x4c cua thdng tin trong chi dao, diéu hanh, gép phan thuc hién cai cach hanh
chinh, nang cao hiéu qua quan ly, diéu hanh, xu ly cong viéc ciia Van phong va
cua Vién Han 1am. Trong ndm 2016 di co tong s6 20.722 luot van ban dén cac
loai dwoc gui/nhan trén hé thong (ting 7.208 van ban dén so voi nim 2015);
thém mai, phat hanh dugce 9.153 van ban di (2.086 van ban di so vdi nam 2015).

Ngoai viéc quan ly tét ¢ khau van thu, van ban con phai duoc quan ly
va thuc hién ¢ khau luu trir vin ban. Piéu dau tién va khéng thé thiéu do 1a
thiét 1ap to chic va nhan su dé dam nhiém cdng viéc nay, thiét lap co cau to
chtc va bé tri nhan sy lam cong tac luu trix 1a cdng viéc co tinh chét tién dé dé
thuc hién tét cong tac luu trit.

Y thic dugc tim quan trong nay, tir nim 2001, Giam déc Trung tam
Khoa hoc x& hoi va Nhan van quéc gia (nay 1a Vién Han 1am KHXH Viét
Nam) da thanh 1ap phong luu trit thugc Van phong véi chirc nang, nhiém vu
gitp Chéanh Van phong quan ly, t6 chic va thuc hién cong tac luu trit trong

toan Vién Han lam. Hién nay, Phong Luu trir c¢6 01 truedng phong va 02 can
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bo lam cong tac luu trir ndi chung.

Pé chi dao, diéu hanh tt cong tac quan 1y, luu trit van ban, Vién Han
lam bat dau tir viéc xay dung cac quy dinh, quy ché vé cong tac quan 1y, luu
trir van ban trong toan Vién dé huéng dan, chi dao cac don vi trién khai thuc
hién cac quy dinh caa phap luat vé cong tac luu trir. Cho dén nay, Vién Han
|am d3 ban hanh duoc mot sé van ban quan ly hién hanh vé cong tac luu trit
n6i chung trong d6 c6 nhitng ndi dung vé quan 1y va luu trit tai liéu:

Quyét dinh s 2329/QD-KHXH ngay 31/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am ban hanh Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu caa Vién Han 1am;

Quyét dinh sb 2275/QD-KHXH ngay 07/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cua Vién Han 1am;

Quyét dinh s6 2316/QD-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir cta Vién Han 1am. Dac
biét tai Quy ché vé cong tac van thu, luu trit d3 quy dinh trach nhiém cua cac
ca nhan, don vj trong viéc nop luu hd so, tai liéu vao luu trit.

Tur nhitng nodi dung quy dinh néu trén, cd thé noi rang trong thai gian
qua, Vién Han 1am di cu thé hoa duoc mét sé ndi dung quy dinh vé cong tac
luu trir van ban trong cac van ban quy pham phép luat caa Nha nudc. Hé
théng vin ban ma Vién Han 1am ban hanh trong nhiing nam qua da thé ché
héa va dinh hudng cho cong tac luu trir noi chung va cong tac quan ly va luu
trir vin ban nai riéng, tao co so cho viéc trién khai thuc hién cong tac luu trix
van ban tai Vién Han 1am, gop phan dua cong tac quan ly, céng tac thuc hién
nghiép vu luu tri van ban di vao nén nép.

Cho dén nay, cong tac quan 1y va luu trit van ban ¢ Vién Han 1am da di
vao nén nép. Quy trinh quan 1y vin ban duoc thuc hién théng nhat, khoa hoc
da dap (ng yéu cau thdng nhét viéc tiép nhan van ban; hop 1y héa qua trinh

ludn chuyén vin ban va theo ddi chat ché viéc giai quyét van ban, dam bao
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kip thoi, nhanh chong, khong dé sét viéc, cham viéc; quan 1y van ban chit
ché, bao dam gitr gin bi mat thdng tin tai liéu; bao quan sach s& va thu hdi day
du, dang han cac van ban c¢6 quy dinh thu hoi; phuc vu kip thoi cac yéu cau
khai théc, st dung tai liéu; 1ap hd so va ndp luu hd so, s6 sach van thu vao luu
trir hién hanh cda co quan dtng thoi han. Tuy nhién, thuc trang cong tac quan
Iy va luu trit van ban tai Vién Han 1am van con ndi 1én mot s6 bat cap:

Thet nhdt, viéc quan 1y vin ban dbi ltc con 16ng léo dan téi tinh trang
khi can tra cau thdng tin tir van ban con kho khan, mat nhiéu thoi gian, cong
stc. Thuc té cho thay tinh trang van ban dang ky xin so truéc hoic chén so
con dién ra & mot s6 don vi, viéc van ban dang ky sb trudc khi phat hanh hoac
chén ngay, chén s6 dan dén viéc van ban trén hé thong quan ly nhay sé, trong
s6 hodc ¢6 nhitng don vi xin s6 trudc hoic chén sé roi lai khong lay nén van
thu co quan khong kiém soat duoc s6 luong van ban.

Thet hai, nhin tong thé, cach quan 1y vian ban chua tao dugc tinh lién két
vé mat noi dung cua van ban (khi can tra cttu nodi dung theo chuyén dé thuong
phai thu thap van ban tir nhiéu ngudn, ¢ nhiéu noi, mét nhiéu thoi gian, cong
stc). Piéu nay da duoc phan anh & phan trén, van ban caa Vién Han 1am va
van ban ctia Van phong Vién duogc Iy chung mot hé thong sé ky hiéu. bi lién
véi né 1a phan ky hiéu trinh bay thiéu théng nhat va khong co su phan biét ky
hiéu gitra van ban khong c6 tén loai (Cong van) va van ban c0 tén loai Thong
bao, Chuong trinh, Ké hoach, Bao cdo, chua ké dén nhimg van ban con sai
trich yéu, dan dén tinh trang khé khan cho viéc tra tim van ban.

The ba, Hé thong quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép cua Vién
Han 1am dang st dung 12 phién ban dau tién, chua qua cap nhat, nang cap 16n
nén ban than phan mém ton tai kha nhiéu nhitng han ché, khuyét diém ca vé
ki thuat Iap trinh, chuy@n mén, nghiép vu, nhét 1a nghiép vu van thu, luu tri,

tbc do xur Iy ctia phan mém con cham:
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+ Heé théng quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép duoc xay dung voi
02 hop phan 1a quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép trén ho so viéc. Tuy
nhién, dén thoi diém hién nay, Van phong va cac don vi thuoc Vién Han 1am
chi khai thac, str dung tinh ning quan 1y vin ban. Do nhiéu nguyén nhan khac
nhau, hop phan diéu hanh tac nghiép trén hd so cong viéc van chua thé chinh
thac khai thac, sir dung;

+ Viéc str dung va khai thac cac tinh nang cua hé thong phan mém tai
cac don vi chua dong déu. Phan Ién cac don vi chua sir dung day du cac tinh
nang cua hé théng, cac dau moi nhan van ban cua don vi chua chi dong gui
van ban dién tir hoic viéc sir dung hé thoonga con han ché; mét s don vi,
ngudi dung con lam viéc theo thoi quan cii hoac xem viéc sir dung van ban
trén hé thong mang tinh hinh thuc;

+ Trinh d6 cdng nghé thdng tin caa can bo, vién chuc tai nhiéu don vi
con han ché, chua nam bat duoc tinh ning dé s dung hé théng mét cach co
hiéu qua.

Thet tue, v6i su bung nd cua thong tin, cua khoa hoc ky thuat nhu hién
nay, viéc ung dung cac cong nghé hién dai vao cac hoat dong cua Vién Han
1am & mét tat yéu, 1a doi hoi khach quan cua su van dong phat trién. Tuy
nhién, viéc tng dung cong nghé thong tin vao quan ly van ban ¢ Vién Han
1am con cham, hinh thic tra tim theo 16i tha cong con pho bién, chua dap ung
duoc yéu cau cua nguoi str dung.

That nam, trén thyc té, tai liéu & kho luu trit Van phong con ton dong nhiéu
mét gia tai liéu chwa duoc phan loai, chinh Iy dan dén tinh trang tra tim tai liéu,
tim kiém thong tin gap nhiéu kho khan cho ca can b luu trit va ngudi tra tim.

2.4. Panh gia chung va nguyén nhan

2.4.1. Banh gia chung.

Cung voi qué trinh xay dyng va phat trién caa Vién Han 1am, cong tac
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ban hanh va quan ly VBHC da duwoc Lanh dao Vién chi dao va quan tam sau
sat. Vi thé, cong tac ban hanh va quan ly VBHC di va dang dan dan duogc
nang cap, hién dai hda. Cac VBHC trong qué trinh hoat déng cua Vién Han
1am d3 ngay cang phat huy duoc hiéu lyc, hiéu qua, dam bao chat luong ban
hanh van ban.

Tuy nhién, trén co sé cac quy dinh cua Nha nudc, cua Vién Han 1am vé
cong tac van ban, thdng qua khao sat, tim hiéu thuc tién cong tac soan thao,
ban hanh va quan ly VBHC tai Vién Han lam, chiung t6i da danh gia dugc
nhitng ndi dung co ban vé s6 luong, chat lwong cong tac ban hanh va quan ly
van ban cua Vién, danh gia dugc nhitng wu diém, nhitng ton tai bat cap va tim
ra duoc nhitng nguyén nhan manh, yéu cia cong tac ban hanh va quan ly
VBHC tai Vién Han lam. Pay 1a co s¢ quan trong dé tim ra cac giai phap
nham nang cao hiéu qua cdng tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban &
Vién Han lam.

2.4.2. Uu diém, han ché va nguyén nhan

Mic du diéu kién con thiéu thén, nhan luc con han ché, nhung trong
nhitng nam qua, cong tac ban hanh va quan ly VBHC tai Vién Han 1am da dat
duogc nhitng két qua dang khich 18:

Tham quyén ban hanh vin ban tai Vién Han 1am tuan thu theo dung
tham quyén ban hanh VBHC dugc Nha nudc quy dinh.

Viéc ban hanh van ban quan ly cua Vién Han Iam, tir cbng tac soan
thao, kiém duyét, tham dinh tinh phép ly ctia van ban dén kiém tra thé thirc va
phat hanh vin ban dan dan dugc chuan hoa va da di vao nén nép. Chat lugng
van ban da dam bao tinh hop hién, hop phép, tinh thong nhat va kha thi, tinh
kip thoi da gop phan thic day cac hoat dong cua Vién Han 1am.

Cong tac van thu timg bude duoc tin hoc hda bang hé théng quan ly

van ban trén phan mém dién tir chung trong toan Vién Han lIam. Viéc dua
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céng nghé théng tin vao quan 1y van ban gilp cho viéc quan 1y van ban tai
van thu khoa hoc, dam bao qua trinh tim kiém va xur 1y thong tin van ban
duoc dién ra nhanh chéng, thuan lgi va hé théng.

Cac VBHC hang ngay dugc ban hanh, chuyén di dang dbi twong, kip
thoi, qua d6 nhiing quyét dinh quan ly, nhiing y kién chi dao duoc thyuc hién
mot cach nghiém tuc, dam bao hiéu qua cong viéc cao. Van ban luu trir dugc
bao quan tét, luu giir duoc nhitng théng tin quan trong cho qua trinh quan ly
cua Vién Han lam.

C6 dugc nhiing két qua dang khich 1& néu trén 1a nho sy quan tam sau
séat, sy chi dao quyét liét cua Lanh dao Vién Han 1am, trong nhimg nim qua
dic biét giai doan 2011-2015, Lanh dao Vién Han 1am rat chi trong dén chat
lrong ban hanh van ban hanh chinh, trong d6 dac biét 1a van ban quan ly.
Cung véi viéc kién toan bs may td chic thi viéc hoan thién thé ché dugc coi
la nhitng nhiém vu trong tam va xuyén suét cia cia Vién Han 1am giai doan
2011-2015. Nham tao co s& phap Iy quan trong cho su phat trién lau dai cua
Vién Han 1am, sau rat nhiéu nd luc, ndm 2015 Vién Han 1am d3 hoan thanh dé
an Quy hoach dinh hudng phét trién Vién Han 1am dén nam 2020 va tam nhin
dén nam 2030 va duoc Thu tudng phé duyét. Trudc yéu cau ddi méi, voi
phuong cham hanh dong “Dan chu, Sang tao, Chuyén nghiép va Hiéu qua”,
Vién Han 1am da trién khai dong bo nhiéu giai phap nham hoan thién bo may
t6 chuc, ting cudng hiéu luc, hiéu qua cong tac quan 1y, diéu hanh, thic day
cac hoat dong cdng vu, chuyén mén di vao chiéu sau, dat chat luong, hiéu
qua. Cong tac hoan thién thé ché duoc Vién Han 1am thyc hién thuong xuyén,
lién tuc theo hudng minh dinh hoa chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 chuc cua cac don vi thudc va truc thuéc nhiam nang cao hiéu lyc, hiéu qua
trong hoat dong quan 1y, diéu hanh.

Nam 2012, Vién Han 1am trién khai céng tac cai cach hanh chinh, céc
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don vi gilp viéc Chu tich Vién Han 1am trién khai ra soat trong timg linh vuc
dé dua ra ké hoach thuc hién trong nhitng nam tiép theo trong cong tac xay
dung vin ban. Bit dau tir ndam 2013 ¢6 09 van ban dugc ban hanh moi (ké
hoach 31 vin ban), ndm 2014 c6 22 van ban (ké hoach 40 vin ban) va nim
2015 ¢6 04 van ban dugc ban hanh (ké hoach 18 vin ban). Theo ting nim,
chat luong van ban thé hién da ¢am bao tinh hop hién, hop phap, tinh thdng
nhat va kha thi, tinh kip thoi da gop phan thic day cac hoat dong cua Vién.

Nhan thac cta doi ngii can bo lanh dao cho dén cong chuc, vién chic,
ngudi lao dong trong Vieén Han 1am tung budc dugc nang cao. T chd con
xem nhe cdng tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban, it ¢ thoi quen lap
ho so va sir dung ho so trong cong viée, dat vi tri caa cong tac soan thao, ban
hanh va quan 1y vin ban chua dang véi tam quan trong caa cong tac nay, cac
don vi va ca nhan di c6 mot cach nhin, tu duy méi dé ¢ nhiing cai cach trong
cong tac soan thao, ban hanh, quan 1y van ban hudng téi hién dai hoa cong tac
van phong, tao dung théi quen, tdc phong, né nép lam viéc khoa hoc ddi voi
van ban va thuong xuyén st dung van ban, hd so trong cong viéc.

- Han ché, bat cdp:

Tung don vi chua chii dong trong viéc dé xuat, xay dung ké hoach ban
hanh van ban quan ly trong linh vuc don vi minh phu trach, quan ly ma chi
thuc hién viéc ban hanh vin ban quan ly khi phét sinh yéu cau hoic do sy
thic duc cua Ban Chi dao cai cach hanh chinh cua Vién Han lam.

Trong qué trinh dy thao vin ban quan 1y chua tuan thu day du veé trinh
tu, tht tuc xay dung van ban quan 1y nhu: Chua 1y y kién gop ¥ dbi véi du thao
hodc co lay y kién gop y nhung chua dam bao Ve thoi gian theo quy dinh, ddi
tuong lay y kién hep, chat luong y Kién gop ¥ khong cao, chua dam bao thoi gian
theo quy dinh. Khéng gui van ban dé tham dinh trudc khi ban hanh.

Chat luong noi dung va hinh thac cia cac van ban chua cao: Thiéu noi
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dung, thiéu tinh thuc tién, ndi dung trong vin ban con chdng chéo, tring lap,
ca biét co6 van ban con chua phu hop vai quy dinh ctaa phap luat.

Doi ngii can b lam cong tac soan thao van ban quan ly cua tung don vi
con han ché vé ning lyc soan thao van ban.

Thé thiic va k¥ thuat trinh bay van ban con han ché, viéc ky nhay vin
ban chua thong nhat, chwa dam bao ding quy dinh cua phap luat.

Viéc quan 1y vin ban & b phan vin thu van con long Iéo, chura nghiém.
Thuc té, van con tinh trang xin s6 chén ngay hoic xin s trude trong khi chua
c¢6 van ban phat hanh, dan dén viéc khong quan ly, thong ké dugc viéc nhay
sb, chén sé trén phan mém hoic sb bo tréng.

Viéc quan ly hé théng sd cia vin ban chua khoa hoc, chua tao dugc
tinh lién thdng vé mat noi dung va ca hinh thirc van ban.

Cong tac luu trir van ban cua Vién Han 1am chua duoc tét, do do, khi
khai thac tim kiém van ban khong duoc day du.

- Nguyén nhan cua nhiing han ché, bdt cdp:

Trong qua trinh hoat dong, céng tac ban hanh va quan 1y van ban hanh
chinh tai Vién Han 1am da dat duoc nhitng két qua dang khich 1¢, gop phan
quan trong vao viéc quan ly hoat dong cua Vién Han Iam. Tuy nhién, bén
canh d6 van con nhiing han ché can duoc khic phuc kip thoi. Nhiing han ché
nay xuat phat tir nhiéu nguyén nhan chu quan va khach quan khéac nhau. Theo
t6i gdm c6 nhitng nguyén nhan chinh sau:

Pa s6 can bo, cdng chirc, vién chic, ké ca can bo 1anh dao van con xem
nhe tim quan trong cua thé thirc va ky thuat trinh bay, ma chi chi trong vao
noi dung van ban, trong qué trinh soan thao va ban hanh van ban mac du hang
nam d4 c6 tap huan vé cong tac van thu, luu tri.

Nguoi lam cdng tac soan thao van ban quan ly tai timg don vi duoc

trang bi kién thirc vé k§ niang soan thao vin ban chua day du, chuwa nim viing
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quy dinh vé xay dung van ban, khong xac dinh duogc thé thic cua timg vin
ban, tinh khai quét trong vin ban chua cao, trinh 6 nhan thac vé kinh té xa
hoi con han ché, co thé do viéc thu thap xt ly thdng tin khong tét hoic chua
tim hiéu sau vé linh vuc can soan théo.

Trinh d¢ tin hoc van phong ctia cong chuc, vién chire, nguoi lao dong
con han ché. bac biét dbi voi ngudi 16n tudi.

Chua phat hanh nhiing tap tin vin ban mau ¢ dang ban file dung chuan
vé thé thirc va ky thuat trinh bay theo huéng dan tai Thong tu 01/2011/TT-
BNV.

Kinh phi dau tu cap cho hoat dong luu trit con thap, chua dap ung yéu
cau dat ra doi véi cong tac luu trir trong toan Vién Han 1am.

Viéc tng dung cong nghé thong tin vao quan ly van ban ¢ Vién Han
1am KHXH Viét Nam con cham, hinh thtc tra tim theo 16i tha cong con phé

bién, chua dap Gmg duoc yéu cau cia ngudi sir dung.

Két luan Chuwong 2

Soan thao va ban hanh, quan 1y van ban 1a mot khau quan trong, xuat
phat tir vai tro cia van ban Ia phuc vu chii yéu cho hoat déng quan ly nén ti
viéc ban hanh chu truong, chinh sach, xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac dén chi dao diéu hanh thuc hién cong viéc va tong hop, danh gia két qua
cong viéc, dé dat y kién Ién cap trén, trao d6i cong viéc... déu phai ding dén
van ban hay duoc van ban hoad. Tom lai, vai thuc trang cua cong tac ban hanh
va quan ly VBHC nhu vay di ¢6 anh huang khdng nho dén qua trinh quan ly,
diéu hanh va hoat dong caa Vién Han 1am.

Nhitng nguyén nhan da néu ¢ trén la nhitng nguyén nhan chinh, truc
tiép tac dong dén hiéu qua quan ly caa Vién, ngoai ra con co rat nhiéu yéu té

khac tac dong dén hiéu qua quan ly caa Vién Han 1am nhung & cac muc do
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khac nhau. Vi vay, tim hiéu, danh gia mot cach sat thuc nhat tinh trang ban
hanh va quan 1y van ban hanh chinh dang dién ra s& gilp tim ra nhiing nguyén
nhan chinh va tir d6 ¢6 can ctr khoa hoc dé xay dung cac giai phap, dé xuat
nham nang cao k¥ ning soan thao va quan 1y vin ban, qua d6 ning cao hiéu
qua cong tac ndy, tao nén su thng nhat, déng bo trong quan Iy VBHC mot
cach khoa hoc nht, dap ung yéu cau d6i méi.

Khi cong tac ban hanh va quan ly VBHC duogc nang cao cling dong
nghia vai viéc 1am cho cac hoat dong cua Vién Han 1am tro nén théng sudt,

qua d6 lam cho hiéu qua hoat dong quan ly duoc nang lén.
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Chwong 3
MOT SO GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA CONG TAC SOAN
THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN HANH CHINH TAl
VIEN HAN LAM KHOA HQC XA HOI VIET NAM

3.1. M@t s6 yéu cau cia viéc nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban
hanh va quan ly van ban hanh chinh tai Vién Han lam Khoa hoc xa hoi
Viét Nam

Vién Han [am 1a co quan thugc Chinh phu, khéng co chic nang quan ly
nha nudce. Do d6, Vién Han 1am khéng c6 tham quyén ban hanh vin ban quy
pham phap luat, tuy nhién la mot trong nhitng co quan nha nudc, trong cac
hoat dong cua minh can c6 nhitng van ban quan ly chira dung thong tin c6
tinh chat 1a chinh séch, quy tic nham diéu chinh cac méi quan hé quan Iy noi
bo cua Vién Han lam.

bam bao hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh va quan ly VBHC anh
hudng khdng nho dén hiéu qua hoat dong cua Vién Han 1am, 13 thude do gid tri
vé chat luong hoat dong cua Vién. Thong qua hé thong van ban dugc ban hanh,
ngudi ta ¢ thé danh gia, nhan xét duoc thuc chat hoat dong ca co quan.

Néu trong hé thong vin ban cia co quan xuat hién nhiéu van ban
khong lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, vian ban ¢6 noi dung
khéng phu hop véi yéu cau quan ly cia co quan hodc van ban soan thao
khong dung quy dinh thi c6 thé danh gia kha nang hoat dong cua co quan
khong tét, khdng hiéu qua.

Do d6, can coi soan thao, ban hanh va quan 1y VBHC 1a khau dot pha,
la nhiém vu trong yéu trong qua trinh xay dung va phat trién cia cac co quan
noi chung va Vién Han 1am néi riéng va can phai c6 nhiing giai phap ddng bo

bai nhitng 1y do sau day:
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Thez nhdt 1a do tinh tdt yéu khach quan can phdi déi méi viéc sogn
thao, ban hanh va quan Iy van ban tai Vién Han lam.

Viéc soan thao, ban hanh va quan Iy VBHC sau mét thai gian ton tai,
c6 nhiéu yéu t6 khach quan tac dong dén s& boc 16 nhiing han ché, can duoc
b sung va hoan thién.

Dong thoi, qua thuc té cong tac dd nhan thay bén canh nhimg wu diém,
viéc soan thao, ban hanh va quan ly VBHC tai Vién Han 1am van con co
nhitng van dé chua duoc thuc hién thdng nhat va co diém khéng hop 1y, diéu
d6 da duogc trinh bay & Chuong 2. Do dé cang thay rd sy can thiét va sy tat
yéu cua viéc di méi cong tac soan thao, ban hanh va quan ly VBHC tai Vién
Han lam.

Thet hai 1a xudt phat tiz nhu cau ban hanh va quan Iy VBHC tai Vién
Han lam ngay cang tang.

Trudc nhitng Yéu cau nhiém vu mai, cing Vi sy phét trién cua dat
nudc va nhiém vu cai cach hanh chinh. D& dam bao cho céc chinh sach cua
Nha nuée di vao cudc sdng thi can ¢ nhiéu van ban hudng dan thyc hién.

Pé ¢ nhitng van ban ¢ chat lwong thi can phai thudng xuyén quan
tam dén noi dung va hinh thirc cia van ban, boi 18 néu van ban trinh bay
khong rd rang, thé thiae khong dam bao, Ky sai tham quyén, soan thao khong
dung quy dinh thi s¢ giam gié tri phéap ly cua van ban.,

Thi ba 1a do yéu cau khai thac thdng tin tai Vién Han 1am ngay cang lon.

Trong bat ky hoat dong ciia co quan nao thi nhu cau khai thac thong tin
tir van ban dé phuc vu cho yéu cau quan 1y 1a diéu tat yéu. Trong hoat dong
cua Vién Han 1am ciing vay, nhu cau tim théng tin va khai thac thong tin &
cac van ban dugc ban hanh ¢ Vién Han 1am ngay cang I6n vi nhiing 1y do co
ban sau:

Thong tin chira dung trong van ban caa Vién Han 1am co gia tri nhiéu
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mat vé& chinh tri, vin héa, ngoai giao, an ninh... va qua qua trinh hoat dong
Vién Han 1am ciing san sinh ra nhiéu vin ban nhu quyét dinh, thdng bao, bao
cao, cong van, to trinh...

C6 thé néi day la nhitng ngudn tu lidu hét sic phong phd, quan trong
chira dung nhirng thdng tin mang tinh xac thuc, phan anh toan dién qué trinh
hoat dong cua Vién Han 1am theo dung chuc niang, nhiém vu va quyén han
dugc Chinh phu giao. Bong thoi d6 1a két qua cua mot qua trinh lao dong caa
Vién Han 1am va cling 1a tai san quy cua quoc gia.

Do vay viéc khai thac thong tin khéng chi phuc vu cho cdng tac lanh
dao, quan ly, diéu hanh cua Vién Han 1am ma con phuc vu cho viéc nghién
ctru caa nhiéu d6i twong khac nhau.

Pé c6 thé dap tmg duoc nhu cau khai thac théng tin tir van ban dang
ngay mét tang doi hoi hé thong VBHC cua Vién Han [am phai khéng ngung
duoc nang cao vé nodi dung, chuan hda vé hinh thuc, tir d6 tao diéu kién thuan
loi cho viéc tng dung tin hoc cho viéc tra tim thong tin dugc nhanh chong va
chinh xac.

Thi tur la xudt phét tir yeu cdau quan Iy van ban bang cong nghé théng tin.

Quan 1y van ban bang céng nghé thong tin 1a xu thé tat yéu trong qua trinh
phaét trién boi I& theo thoi gian, s6 lwong van ban ban hanh s& nhiéu. Néu chi ¢6
quan 1y van ban bang phuong phap thu céng thi kho co thé dap tng dugc.

Tuy nhién, dé c6 thé quan Iy hé thong vin ban bang cdng nghé théng
tin thi mot yéu cau dat ra la hé théng van ban d6 phai duoc chuan hoa. Cé nhu
vay thi cdng tac quan ly, tra tim s& dé dang, tiét kiém thai gian va ¢ hiéu qua.
Pong thoi trong thoi diém hién tai, khi trang dién ta Chinh phu, trang dién tr
Vién Han 1am da va dang hoat dong thi nhiing thong tin c6 trong van ban do
Vién Han 1am ban hanh sé& gitp ich cho cac déi tuong khai thac, ang dung

mot cdch nhanh chéng va cé hiéu qua.
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Doéng thoi véi nhitng thdng tin hitu ich chta dung trong vin ban s&
giup cho can b, cong chuc, vién chac soan thao dugc cac van ban dap ung
nhitng yéu cau dit ra.

Ngoai ra dé nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh va quan ly
VBHC tai Vién Han 1am, chlng ta phai tién hanh nhiéu giai phap toan dién.
Tuy nhién, dé tién hanh ddi mai cdng tac soan thao, ban hanh va quan 1y vin
ban c6 hiéu qua thi viéc d6i méi phai dva trén nhiing yéu cau sau:

Thet nhat, can phdi dam bao tinh phap ché.

Chung ta thuc hién xay dyng thanh cong nha nudc phap quyén xa hoi
cha nghia, moi c& nhan, to chic déu phai tuan theo phap luat. Do d6, mot
trong nhitng yéu cau hang dau trong cac hoat dong néi chung va trong cong
tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban noi riéng & cac co quan la phai
thuc hién theo cac quy dinh cua phap luat, lay cac quy dinh caa phéap luat 1am
co s0, lam cin cur dé thuc hién cac hoat dong cua minh.

Trén thyc té, hién nay cac quy dinh ctia nha nuéc c6 lién quan dén cong
t4c soan thao, ban hanh va quan 1y van ban da duoc ban hanh kha nhiéu va cu
thé nhung chua thuc sy day da va dong bo. Do dé, viéc thuc hién nhiéu khi
con gap nhitng lng ting nhat dinh.

Tuy nhién, khong phai vi thé ma ching ta coi nhe cac cin cix phap ly,
ma chlng ta can phai biét tan dung triét dé nhitng quy dinh da c6 dé ap dung
vao hoat dong soan thao, ban hanh va quan ly van ban hanh chinh tai Vién
Han [am.

Can phai thuc hién theo nhitng quy dinh ctia nha nuéc da ban hanh mot
cach nghiém tlc, c6 su ké thira va tiép thu nhimg quy dinh pht hop hién hanh.
Ap dung mat cach triét dé, linh hoat cac quy dinh caa nha nudc trong cong tac
soan thao, ban hanh va quan ly VBHC va tao ra mét hanh lang phép ly viing

chac dé cong tac nay co chat lugng va hiéu qua.
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C6 nhu vay thi cdng tac soan thao, ban hanh va quan ly VBHC tai Vién
Han 1am méi dam bao tinh hop hién, hop phap va tinh thdng nhat cao, ph
hop V&i cac vian ban cua cap trén, ciing nhu tinh hinh thyc tién, gop phan nang
cao chat lwong va hiéu qua caa cac VBHC tai Vién Han 1am.

Y thtc duoc tim quan trong cua viéc soan thao, ban hanh va quan Iy
VBHC, trén co s& cac quy dinh cu thé cua phap luat, trong thai gian qua, Vién
Han 1am d3 ban hanh cac van ban chi dao, huéng dan lién quan dén cong tac
ban hanh va quan 1y van ban:

Quyét dinh s6 2306/QB-KHXH ngay 30/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tic van thu, luu
trir cua Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s6 2316/QP-KHXH ngay 14/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu
trir cua Vién Han lam KHXH Viét Nam;

Quyét dinh sb 2305/QD-KHXH ngay 30/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am KHXH Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh soan thao va ban hanh
van ban quan ly cua Vién Han l[am KHXH Viét Nam;

Quyét dinh s 2329/QD-KHXH ngay 31/12/2014 cua Chu tich Vién
Han 1am ban hanh Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu caa Vién Han 1am;

Quyét dinh s6 2275/QD-KHXH ngay 07/11/2016 cua Chu tich Vién
Han 1am ban hanh Quy ché Bao vé bi mat nha nudc cua Vién Han 1am KHXH
Viét Nam;

Quyét dinh s6 517/QD-KHXH ngay 07/4/2014 cua Chu tich Vién Han
1am quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cia Vian
phong Vién Han lam;

Quyét dinh s6 2303/QB-KHXH ngay 30/12/2014 caa Chu tich Vién Han
lam ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Van phong Vién Han 1am.
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Thet hai, dam bdo tinh lich si, ké thira nhitng wu diém va khic phuc
nhitng han ché cua cong tac soan thao, ban hanh va quan ly VBHC.

Trong tat ca nhitng hoat dong néi chung, ching ta can c6 tinh ké thura,
phai biét chit loc nhiing tinh tdy cua thé hé trude dé phuc vu cho cac hoat
dong hién hanh. Tinh ké thira ¢ day 1a ké thira nhitng diém manh va qua d6
rt ra duoc nhiing kinh nghiém dé han ché nhitng diém yéu, nhitng ton tai can
phai khic phuc.

Do6i maéi cong tac soan thao, quan 1y va ban hanh van ban nhin tir géc
do lich st s€ gitip chung ta c6 dugc cai nhin toan dién, tao ra kha nang sang
loc, chinh 1y cac tai liéu luu trit, van dung nhitng triét Iy quan ly mai trong do
quan trong la quan Iy bang céng nghé théng tin, bang mdi trudng mang.

Tuy nhién, dé khang dinh rang viéc d6i moi d6 nhat thiét phai dua trén
su ké thira nhitng kinh nghiém da co, qua dé sang loc, chon loc dé giit lai, tiép
thu nhitng kinh nghiém c6 ich. Ching ta khong thé thuc hién viéc thay doi
mot cach dot ngot, toan bo ma phai c6 16 trinh, c6 ké thura, phai thuc hién
tirng budc cho phi hop véi su phat trién caa Vién Han 1am.

Thir ba, dam bao tinh khoa hoc.

Viéc d6i méi phuong phap, ki thuat soan thao, ban hanh va quan ly
VBHC Ia can thiét, 1a quy luat khach quan, nhung viéc d6i méi dé cling can
phai rat thuc té. Piéu d6 c6 nghia la cac giai phap d6i mai cong tac soan thao,
ban hanh va quan ly VBHC can phai tinh dén kha ning ap dung chlng trén
thuc té.

Cho du céc giai phap c6 dua ra hay dén dau, hoan hao dén d4u nhung néu
khong pht hop véi tinh hinh thuc té thi khong c6 y nghia. Doi méi cong tac soan
thao, ban hanh va quan ly VBHC phai gop phan nang cao chét luong vin ban
duoc ban hanh, mang lai hiéu qua cao cho qué trinh truyén dat thong tin, cung

cap va xt ly thdng tin phuc vu cho hoat dong chung caa Vién Han 1am.

65



Dé dam bao cho vin ban dugc ban hanh dung va cé chit lugng 12 phai
nam vitng ndi dung cua van dé can vian ban héa. Noi dung o day gdm 2 mat:

Mgt 13, ndi dung vin ban duoc chuan bi ban hanh phai thiét thuc, dap tng
duoc toi da yéu cau thuc té doi hoi, phu hop vai hé thong phép luét hién hanh.

Hai 13, noi dung nay phai duoc thé hién trong mét sé van ban thich
hop, tic 1a phai ¢é su lva chon can thiét trong qué trinh van ban hoa dé vin
ban dugc soan thao ¢d chirc nang phu hop va tinh kha thi. Thuc té da c6 nhiéu
sai s6t khi ban hanh do khéng nam viing yéu cau nay.

Khi mét van ban xuat hién thuong c6 khong it van ban lién quan da ban
hanh trude d6. Bong thoi ciing khong it van ban dwoc sir dung dé tham khao.
Vi vay, néu khong chi y hé thong, ra soat thi rat dé bi tring, chong chéo, tréi
véi tham quyén duoc ban hanh va khong c6 gia tri diéu hanh trong thyc té.

bam bao tinh khoa hoc cua van ban tie 1a van ban khi ban hanh phai cé
du lugc thong tin quy pham va thong tin thuc té can thiét. Cac thong tin d6
duoc xir Iy va dam bao chinh xéc, ding thuc té.

Vin ban ¢6 su logic vé noi dung, nhat quan vé chu dé, bd cuc chit ché.
Ngoai ra van ban con phai dam bao duogc cac yéu cau vé thé thuc, sir dung
ngdn ngit phap luat hanh chinh chuan muec.

3.2. Céac giai phap nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh va
quan ly van ban hanh chinh tai Vién Han lam Khoa hec xa héi Viét Nam

Trudc thuc trang cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban cua
Vién Han 1am véi nhitng két qua, han ché va nguyén nhan ton tai phan tich ¢
Chuong 2, trong thoi gian t6i, Vién Han 1lam, Van phong Vién va cac don vi
thuoc Vién Han 1am can phéi két hop, nd luc thi hanh nhiéu bién phap dong
bo dé nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban cua
Vién cho ph hop voi ly luan vé cong tac soan thao, ban hanh va quan 1y vin

ban dong thoi dap tng yéu cau thyc tién dat ra.
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Trong gidi han noi dung cia dé tai Luan vin thac sy, toi xin d& xuét
mot sd giai phap co ban nham nang cao hiéu qua cdng tac soan thao, ban
hanh, quan ly van ban ciaa Vién Han lam:

3.2.1. Nhém gidi phap vé tham quyén ban hanh

Tang cuong kiém tra va xu 1y cac van ban khi c6 dau hiéu vi pham
phap luat, hoic khdng thdng nhat tuan theo cac quy dinh cua Nha nuéc va cua
Vién Han lam.

Muc dich ctia cong tac kiém tra nham phét hién nhimg van ban tréi
tham quyén ban hanh ca vé tham quyeén hinh thirc va tham quyeén noi dung, dé
kip thoi dinh chi viéc thi hanh, stra doi, huy bé hoac béi bo van ban dam bao
tinh hop hién, hop phap va théng nhat caa hé thong van ban quan ly.

3.2.2. Nhom gidi phap bdo dam vé hinh thitc van ban hanh chinh

Chuan hoa thé thirc va ky thuat trinh bay van ban quéan 1y: Vian phong
nghién cau &p dung cac quy dinh trong Thong tu 01/2011/TT-BNV dé thiét
ké cac tap tin vin ban mau dam bao chuan muc vé Thé thic va k§ thuat trinh
bay vin ban, phd bién trong toan Vién Han 1am, sao cho céng chuc, vién
chtre, ngudi lao dong khi sir dung ching, chi can nhap noi dung vin ban va
cap nhat cac théng tin cu thé moét cach dé dang, nhanh chéng, thuan tién ma
khong phai gap rac roi vi ky thuat tin hoc phuc tap, tay tién.

NOGi cach khéc, khi str dung cac tap tin van ban miu dé soan thao nhiing
van ban cu thé trén may tinh phai d& dang, thuan tién nhu viéc dung bt dién
vao chd tréng trén nhitng vin ban mau thong nhat da duoc in san trén giay.

Pay 1a cong doan mang tinh quyét dinh nhat dé khic phuc nhitng han
ché néu trén va gitp cho nguoi soan thao vin ban chi tap trung cdng sac, thoi
gian chu yéu vao soan thao thanh phan noi dung ma van dam bao chuan muc,
thdng nhat vé thé thuc.

Nén cai dat c4c tap tin van ban mau Ién phan mém quan 1y vin ban,
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Website cua Vién Han lam.

T6 chic phd bién, tap huan Théng tu sé6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua Bo Noi vu vé hudng dan thé thic va ki thuat trinh bay van
ban hanh chinh; nang cao nhan thac cho cdng chuac, vién chire, nguoi lao
dong vé ¥ nghia, tAm quan trong cua viéc chuan héa thé thic va ky thuat trinh
bay vin ban; hudng dan sir dung cé4c tap tin van ban mau dé soan thao vin
ban cu thé.

3.2.3. Nhom gidi phap bdo dam chdt lirong van ban hanh chinh

Coi trong cong tac tham dinh van ban quan ly, nang cao kha ning trong
cong tac nay dam bao chat luong cta van ban khi duoc ban hanh. C6 ché tai
quy dinh xt Iy ddi véi cac van ban khdng tuan theo trinh ty, thi tuc soan thao.

Nang cao nang luc va nhan thic cta doi ngii can bo soan thao va quan
ly VBHC, nhét Ia nhitng van ban quan ly. Mudn thyc hién tét cong tac van
ban, vin dé dau tién 1a d6i ngli can bo can ¢ nhan thirc day du vé trach nhiém
va c6 hiéu biét vé cac yéu cau cua viéc ban hanh va quan 1y vin ban.

Trong khi d6, hién nay van con mot sé can bo chua nhan thic day du
vé van dé nay. Chinh vi vay, Vién Han 1am can c6 céac bién phap cu thé dé
ting budc nang cao nhan thac caa can bo vé vai tro va tm quan trong cua
cong tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban nhu:

T6 chuc tap huan cho d6i ngii 1anh dao va chuyén vién; co bién phap
khen thudng va phé binh déi v6i nhitng ca nhan, don vi ban hanh va quan Iy
van ban tét hoic chua tét.

3.2.4. Nhdém giai phap khac

Tang cuong dau tu kinh phi, cac diéu kién can thiét ¢dam bao cho hoat
dong ban hanh van ban quan Iy va cong tac ra soat van ban quan ly.

Cong tac ra soat, hé thong hoa vian ban c6 vai tro va y nghia quan trong

trong viéc bao dam tinh hop hién, hop phép, thong nhat, dong bo caa hé théng
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phap luat, dap ung tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi, giup cho cong tac xay
dung, &p dung, thi hanh phép luat duoc hiéu qua, thuan tién, tang cuong tinh
cong khai, minh bach cta van ban quan ly.

Dé cong tac nay dat dugc nhitng két qua tich cuc can co day du céc
diéu kién bao dam dé thuc hién nhu kinh phi bao dam cho céng tac ra soét, hé
théng héa van ban, co s& dir liéu ra soat, hé théng hoa vin ban va cac diéu
kién bao d¢am khac phuc vu cho cong tac ra soat, hé thong hoa vin ban.

Tiép tuc xay dung va hoan thién cac van ban quan ly caa Vién vé cong
tdc ban hanh va quan 1y van ban. Van phong Vién la don vi dugc Chu tich
Vién giao nhiém vu can tién hanh viéc ra soat, bo sung, hoan thién cac van
ban ma Vian phong da ban hanh vé cong tic vin ban, tién hanh xay dung mai
cac Quy ché, Quy trinh vé nghiép vu cbng tac soan thao, ban hanh va quan ly
van ban trong don vi, ddng thoi tham muu, giup viéc Chu tich Vién som trién
khai ap dung cho cac don vi truc thuoc trong toan Vién ciing thuc hién dé dap
rng yéu cau, nhiém vu trong tinh hinh méi.

Tang cuong kiém tra thuong xuyén, dot Xuat cong tac van ban va danh
gia chat luong, hiéu qua cong tac dé cong tac soan thao, ban hanh va quan ly
van ban duogc théng nhit trong toan Vién. Theo muc tiéu, yéu cau dé ra thi
phai thuong xuyén thuc hién kiém tra cong tac van ban cua Vién nham kip
thoi biéu duong cac tap thé, ca nhan thuc hién tot, phét hién va kip thoi khic
phuc nhitng thiéu sét déi véi nhitng tap thé, ca nhan thyuc hién chua tt hoac
dé xay ra sai sot.

Phai coi nhiém vu kiém tra cong tac vin ban 1a nghia vu va trach nhiém
gan véi viéc danh gia ning lyc, hiéu qua quan Iy cua doi ngii can bo, dong
thoi 12 mot tiéu chi dé xem xét déanh gia két qua thi dua khen thudng doi voi
C4C tap thé, ca nhan hang ndm trong co quan.

Pay manh viéc tng dung cdng nghé thdng tin vao cong tac quan Iy va
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lwu trit van ban cua Vién Han 1am. Do dic thu 13 co quan nghién ctu vé khoa
hoc x& hoi nhan vin nén nhu cau khai thac, cap nhat cac nguén théng tin cua
d6i ngili can bd & Vién rat 16n, yéu cau tin hoc hda cac cong viéc vé nghiép vu
van thu, lvu trit caa cac don vi khi tac nghiép vé cong tac van ban rat cao,
d6ng thoi khi thuc hién duoc tin hoc hod trong cong tac vin ban sé& han ché toi
da cac sai s6t va gop phan nang cao trinh d6 cua can bd nhan vién 1am cong
tac nay ¢ Vién.

Pic biét, néu thuc hién duoc tin hoc héa trong cong tac van ban cua
vién s& cung cap kip thoi thong tin cua van ban cho cac hoat dong cua co
quan, nhat 12 hoat dong quan ly, s& giap cho lanh dao cac cap phat hién diéu
chinh kip thoi, chinh xac cac van ban khong phu hop va giap cho viéc tra tim
tai liéu cua cac doc gia dugc nhanh chdng, kip thoi.

Tuy nhién, viéc ang dung cdng nghé théng tin van con mot sé han ché
do trinh d6 tin hoc cua mot s bo phan can bd cdng chirc trong co quan. Pé
ung dung cong nghé thdng tin vao trong cdng tac soan thao, ban hanh va quan
Iy van ban dap tmg duoc cac yéu cau dé ra thi can:

Pay nhanh tién d6 tng dung cdng nghé thdng tin vao cong tac cua Vian
phong ndi chung, céng tac ban hanh, quan Iy van ban noi riéng theo phuong
cham tiét kiem, thiét thuc, két hop hiéu qua trudc mat va 1au dai.

Khan truong thuc hién viéc quan ly, giri nhan, xir Iy va luu trit vin ban
di, dén dong bo trén trén mang noi bo cua Vién, gop phan phuc vu tt cac
hoat dong lanh dao, chi dao va diéu hanh cua cac cap 1anh dao trong Vién;

Xay dung, bd sung, hoan chinh hé théng van ban dam bao tinh phap ly
trong viéc giao tiép giira cc don vi, c& nhan qua mang;

T chutc céc 16p bdi dudng vé tin hoc cho tat ca cac can bo cong chuc
trong co quan dé dam bao ai ciing c6 thé sir dung may vi tinh dé soan thao

van ban;
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Xay dung cac phan mém vé soan thao, ban hanh, quan 1y van ban va hd
SO cong ViEc;

Xay dung phan mém vé hé thdng théng tin bao cao.

Viéc thuc hién dong bo céc giai phap co ban s& 1a co so, diéu kién gidp
cho hoat dong quan ly trong toan Vién Han 1am c6 hiéu qua, gop phan tich
cuc trong viéc xay dung va hoan thién hé thdng vin ban quan 1y, dam bao tinh

théng nhat, ¢ong bo co tinh kha thi cao./.

Két luan Chuong 3

Nhu vay, dé nang cao hiéu qua cong tac soan thao, ban hanh va quan ly
van ban cua Vién Han 1am can tién hanh nhiéu giai phéap tir nang cao nhan
thire, nang cao niang luc dén céc giai phap cu thé khac.

Trong céc giai phap néu trén, yéu td con nguoi 14 rat quan trong, diéu
nay doi hoi can bo lam cong tic van ban cua Vién Han 1am phai viing vé
chuyén mén nghiép vu; can bo lanh dao phai hiéu, quan tam, tao dién kién
can va du dé cdng tac nay duoc thuc hién thuan loi, toan thé can bo, cong
chuc, vién chac trong Vién phai nhan thac day du va lam tot chac trach,
nhiém vu lién quan dén phan viéc ctia minh ddi véi cong tac soan thao, ban
hanh va quan 1y van ban.

Chi c6 khi nao va ¢ dau cong chtrc, vién chic, nguoi lao dong mot
long quyét tdm thuc hién cai cach hanh chinh thi & d6 nén hanh chinh méi
that sy chuyén d6i va van dé nang cao chat luong ciia VBHC ciing 1a mot
trong nhirng noi dung quan trong caa cai cadch hanh chinh.

Vin ban duoc ban hanh ding quy trinh, dung noi dung, tham quyeén,
dung phap luat, ding di twong thi hanh thi hiéu qua tac dong dén cong viéc
rat lon. Bén canh do, dé thuc hién thanh cong viéc doi méi cong tac soan

thao, ban hanh va quan ly VBHC tai Vién Han lam dat hiéu qua, chdng ta
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cling can phai thuc hién mot cach doéng bo, nhip nhang céc giai phap trén. Bai
c4c giai phap trén déu c6 nhitng méi lién hé mat thiét, qua lai 1an nhau.

Giai phap nay sé la tién dé, 1a dong luc cho giai phap sau va nguoc lai.
Do d6, néu qua chi tam vao maot giai phap nao d6 s& dan dén hién tuong qua
tai hodc dan dén lang phi trong dau tu trong khi hiéu qua thi khong duoc nhu

mong mudn.
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KET LUAN

Ciing nhu nhitng linh vuc quan trong khac, cong tac soan thao, ban
hanh va quan 1y van ban da dugc Pang va Nha nudc ta quan tim dung muc va
khong ngimg dugc cang ¢d, hoan thién. Cong tac nay ¢ Vién Han 1am di co
budc phét trién mai vé chat, thu dugc nhiing két qua dang ké, c6 y nghia quan
trong, vé co ban da thuc hién dugc cac nhiém vu dit ra, ngdy mot dap ung tot
hon nhu cau lanh dao, chi dao trong hoat dong, diéu hanh cua Vién. Vién Han
lam xay dung, ban hanh va quan 1y vin ban cua Vién c6 nhitng tién bo rd rét
SO Vi trudce day.

Tuy d3 c6 nhimg budc phét trién vé chat, song xét vé tong thé, cong tac
soan thao, ban hanh va quan ly vin ban Vién Han 1am van chua thuc sy dap
tmg duoc yéu cau cua tinh hinh méi, dang con nhiéu ndi dung chua duoc thuc
hién theo quy dinh: cong tac 1ap hd so va giao nép hd so vao luu trir hién
hanh, céng tac quan 1y vin ban, tra tim van ban cham duoc d6i méi theo
huéng hién dai hod, nhit 1a dimg trudc yéu cau caa cong cudc cai cach hanh
chinh. Tiép tuc c6 nhimg budc cai cach, hoan thién cong tac nay s& gop phan
hoan thién hé thong vin ban caa Vién Han 1am, nang cao hiéu lyc, hiéu qua
trong hoat dong quan ly cua Vién.

Trong giai doan hién nay, nhiém vu xay dung, ban hanh va quan 1y van
ban ngay cang dugc dit ra voi nhiing yéu cau moi va doi hoi cao hon nham
phl hop véi xu thé phét trién chung cua thoi dai. LA mot don vi sy nghiép
tryc thugc Chinh phu, Vién Han 1am da khong ngimng doi méi phuong thirc
lanh dao, ndm viing va van dung sang tao chu truong, duong 16i cua Pang,
chinh sach phép luat cia Nha nudc, phat huy sac sang tao cua tirng can bo,
cong chuc, vién chuc tao ra dong luc phat trién trong toan Vién. Tai lidu san

sinh trong qué trinh hoat dong cta Vién da va dang nhiéu 18n vé sé lugng,
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phan &nh trung thuc nhitng két qua dat duoc trong cac mat hoat dong cu thé.

Sau khi nghién ctru dé tai “Van ban hanh chinh tir thuc tidn Vién Han
1am Khoa hoc x& hoi Viét Nam” c6 thé rut ra mot s6 két luan sau day:

Cong tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban la nhirng néi dung
nghiép vu phuc tap, cé tinh khoa hoc cao cua cong tac van ban, doi hoi phai
tuan thu nhitng nguyén tic, phwong phap nhat dinh, can c6 kién thic chuyén
mon cao. Dé thyc hién tét cong tac nay doi hoi phai co su két hop nhuan
nhuyén giira Iy luan bo khoa hoc vin ban va cac chuyén nganh cd lién quan
Vvoi thuc tién.

Cong tac ban hanh va quan 1y van ban ¢ Vién trong thoi gian qua dugc
quan tdm chd y. Rat nhiéu cac quyét dinh, quy ché, quy dinh, quy trinh vé
cong tac nay duoc ban hanh: Quy ché Van thu — luu trit; Quy ché bao quan,
khai thac va str dung tai liéu luu tri tai Van phong Vién Han 1am Khoa hoc xa
hoi Viét Nam; Quy trinh quan ly van ban gui di; Quy trinh quan ly van ban
guri dén; Quy trinh ban hanh vin ban; Quy trinh thu ndp hd so, tai liéu luu tri;
Quy trinh I1ap hd so viéc; Quy trinh Khai théac, sir dung Tai liéu luu tri.

Hé thong cac vin ban quy dinh d6 di gitp cho hé thong van ban cua
Vién ban hanh dung tham quyén, noi dung phi hop véi thuc tién va cé tinh
kha thi, dam bao tinh hop hién va hop phap. Vian ban ban hanh kip thoi, chinh
X4c tao diéu kién cho viéc thyc hién mot cach nghiém tic, thuan loi cho viéc
quan Iy va giai quyét van ban duoc nhanh chéng, chinh xac, kip thoi, dem lai
hiéu qua cao.

Bén canh nhitng két qua dat duoc, céng tac ban hanh va quan 1y van
ban ¢ Vién ciling dang boc 16 nhiéu han ché can duoc quan tdm khic phuc: Su
phdi két hop trong viéc thuc hién céc quy trinh soan thao, ban hanh va quan ly
van ban chua that sy rd rang dan dén van con ton tai cac van ban sai st vé thé

thuc, ky thuat trinh bay, ngdn ngit van phong.
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Nguyén nhan cua nhiing ton tai trén c6 nhiéu, trong d6 chu yéu do:
nhan thirc vé cong tac ban hanh, quan 1y vin ban chua dy du; Doi ngii can bo
lam cong tac van ban trinh do khong dong déu, nhiéu ngudi chua dugc trang
bi kién thirc vé& cdng tac ban hanh, quan 1y van ban nén lam viéc theo cha
quan, kinh nghiém ca nhan; Cong tac kiém tra giam sat con muc do.

Dé khic phuc tinh trang trén, nhim nang cao chat luong cua viéc soan
thao, ban hanh va quan Iy caa Vién trong diéu Kién cai cach hanh chinh nha
nudc hién nay, ching ta phai tién hanh hang loat cac bién phép khac nhau va
phai y thitc duoc rang dé 1a ca mot qué trinh. Trudc mat can tap trung vao
viéc mau hoa hinh thirc vin ban cua Vién dic biét 1a d6i véi nhitng van ban
quan ly chira dung thong tin c6 tinh chat 1a chinh sach, quy tic nham diéu
chinh cac méi quan hé quan Iy noi bo caa Vien Han 1am.

Tiép theo can thdng nhat va chuan hoéa céc quy trinh vé soan thao, ban
hanh va quan 1y van ban, tao diéu kién cho viéc ang dung thanh tuu caa cong
nghé thdng tin vao cong tac xay dung ban hanh va quan 1y vin ban. Bong
thoi, chinh sy tin hoc hda céng tac soan thao, ban hanh va quan 1y van ban lai
c6 tac dong tich cuc tro lai trong viéc xay dung va hoan thién hé thong van
ban cua Vién. Soan thao, ban hanh, quan 1y van ban khdng vi muc dich tu
than ma trén hét vi muc dich 1am sao cho hé théng van ban cua Vién thuc sy
tré thanh phuong tién, cdng cu thuc hién quyén han, chic nang, nhiém vu cia
Vién trong thuc tién.

Trong pham vi nghién ciu cta Luan van, nhitng noi dung trén mai chi
la nhitng nghién ciru bude dau. Néu xét ¢ tim vi mo thi dé nang cao chat
lugng cong tac soan thao va ban hanh vin ban can nghién ciu dé xay dung va
mau hoa vé két cau noi dung, ngdn ngit van phong; nghién ciru tng dung 1SO
trong soan thao, ban hanh va quan 1y van ban... T4t ca nhitng cai d6 chic

chan s& gop phan cai tién 18 16i 1am viéc, thu tuc hanh chinh, ting cudng hon
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nita hiéu qua hoat dong caa Vién, gop phan bao dam thanh céng céng cudc
cai cach hanh chinh ma chung ta dang tién hanh.

Mong rang trong thoi gian khong xa, céng tac soan thao, ban hanh va
quan ly van ban cua Vién Han Iam nai riéng, ca nudc noi chung sé thuc su cé
nhitng budc vuon 1én manh mé, hién dai, xing dang véi thude do qua trinh
phat trién nén hanh chinh nudc nha ndi chung, thé hién tinh than trach nhiém
cua cac nha quan 1y déi voi hién tai cling nhu twong lai dat nude - xa hoi,
ddng thoi phét huy gid tri cua tai liéu trong cong cudc xay dung va bao vé dat
nudc.

Véi thoi gian va trong khudn khé mot Luan van Thac sy ciing nhu gidi
han vé trinh d6, chic chan Ludn vin s& khéng tranh khoi thiéu sét va han ché.
Do vay dé tiép tuc hoan thién hé thong van ban cua Vién Han 1am nai riéng
va hé thdng van ban cia Nha nudc néi chung, van dé nay can tiép tuc duoc
nghién ctu trong thoi gian téi. Co thé coi day 1a huéng ma cia Luan vin va
hy vong trong thoi gian téi, khi c6 diéu kién tdi s& nghién ctu tiép cac van dé

ma Lu4n van chua c6 diéu kién tiép can./.
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