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n Soá ñôn vò hoïc trình: 2 tín chæ (30 tieát lyù
thuyeát)

Chöông trình moân hoïc:
Goàm 2 phaàn vôùi 9 chöông

n Phaàn I: Tổng quan về quaûn trò văn phoøng
¨ Chöông 1: Khaùi quaùt veà quản trị vaên 

phoøng
¨ Chöông 2: Quản trị thoâng tin & hồ sơ.
¨ Chöông 3: Giao tieáp vaên phoøng
¨ Chöông 4: Quaûn trò hoäi hoïp & xaây döïng 

chöông trình, keá hoaïch hoaït ñoäng.

mailto:namhadhcn@yahoo.com.vn
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n Phaàn II: Kyõ thuaät soaïn thaûo & trình baøy vaên 
baûn
¨ Chöông 5: Khaùi quaùt chung veà vaên baûn
¨ Chöông 6: Theå thöùc vaø kyõ thuaät trình baøy 

vaên baûn
¨ Chöông 7: Phong caùch ngoân ngöõ trong vaên 

baûn haønh chính – coâng vuï
¨ Chöông 8: Quy trình soaïn thaûo vaø ban haønh 

vaên baûn
¨ Chöông 9: Kyõ thuaät soaïn thaûo vaø trình baøy 

moät soá vaên baûn haønh chính thoâng duïng.
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Muïc ñích moân hoïc:
n Cung caáp kieán thöùc veà:
¨ Chöùc naêng, nhieäm vuï, cô caáu toå chöùc, hình 

thöùc toå chöùc vaên phoøng.
¨ Heä thoáng vaên baûn quy phaïm phaùp luaät, 

văn bản tư phaùp vaø vaên baûn haønh chính.
n Reøn luyeän kyõ naêng soaïn thaûo vaø trình baøy

moät soá vaên baûn haønh chính – coâng vuï thoâng
duïng nhö quyeát ñònh, thoâng baùo, tôø trình, baùo
caùo, coâng vaên, hôïp ñoàng.
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Taøi lieäu moân hoïc:
n Giaùo trình Kyõ thuaät soaïn thaûo vaên baûn cuûa

Tröôøng ÑHCN TPHCM, 2007
n Quaûn trò haønh chính vaên phoøng, NXB Toång hôïp 

TPHCM, 2008 
Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät:

n Hieán phaùp naêm 1992;
n Luaät Ban haønh vaên baûn quy phaïm phaùp luaät naêm

2008 (01/01/2009);
n Luaät Ban haønh vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa 

Hoäi ñoàng nhaân daân, Uyû ban nhaân daân naêm 2004 
(01/4/2005);
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n Nghò ñònh cuûa Chính phuû soá 24/2009/NĐ-CP 
ngaøy 05/03/2009 quy ñònh chi tieát veà bieän 
phaùp thi haønh luaät ban haønh văn baûn quy 
phaïm phaùp luaät.

n Nghò ñònh cuûa Chính phuû soá 110/2004/NÑ-CP 
ngaøy 08/4/2004 veà coâng taùc vaên thö.

n Nghò ñònh cuûa Chính phuû soá 9/2010/NÑ-CP 
ngaøy 08/2/2010 söûa ñoåi boå sung moät soá ñieàu 
cuûa Nghò ñònh soá 110/2004/NÑ-CP ngaøy 
08/4/2004 veà coâng taùc vaên thö.



4

7
Monday, September 13, 
2010

n Thoâng tö lieân tòch soá 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngaøy 06/5/2005 cuûa Boä noäi vuï, Vaên 
phoøng Chính phuû “Höôùng daãn veà theå thöùc vaø
kyõ thuaät trình baøy vaên baûn”.

Caùc website tham khảo:
n http://www.na.gov.vn (Quốc hội)
n http://www.gov.vn (Chính phủ)
n http://www.hui.edu.vn (DHCN TPHCM)
n http://www.fba.edu.vn (Khoa QTKD)
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ÑEÀ TAØI TIEÅU LUAÄN
1. Vaên phoøng aûo: thöïc traïng vaø giaûi phaùp phaùt 

trieån.
2. Coâng taùc leã taân vaên phoøng: thöïc traïng vaø giaûi 

phaùp hoaøn thieän.
3. Vaán ñeà phong thuûy trong löïa choïn vò trí ñaët 

vaên phoøng: thöïc traïng vaø moät soá kieán nghò.
4. Vaán ñeà phong thuûy trong baøi trí vaên phoøng: 

thöïc traïng vaø moät soá kieán nghò.
5. Vaán ñeà khoâng gian vaø aùnh saùng trong vaên 

phoøng: thöïc traïng vaø moät soá kieán nghò.

http://www.na.gov.vn
http://www.gov.vn
http://www.hui.edu.vn
http://www.fba.edu.vn
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6. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo quyeát ñònh 
haønh chính.

7. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo thoâng baùo.
8. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo tôø trình.
9. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo baùo caùo.
10. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo coâng vaên.
11. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo hôïp ñoàng

kinh doanh.
12. Hoaøn thieän kyõ thuaät soaïn thaûo hôïp ñoàng

daân söï.
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PHAÀN I

TOÅNG QUAN VEÀ QUAÛN TRÒ 
VAÊN PHOØNG
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CHÖÔNG 1

KHAÙI QUAÙT VEÀ QUAÛN TRÒ 
VAÊN PHOØNG

SOÁ TIEÁT HOÏC: 2
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NỘI DUNG CHÍNH
nKhái niệm, chức năng, nhiệm vụ văn 

phòng
nCơ cấu tổ chức văn phòng:
¨ Nguyên tắc hoạt động
¨ Tổ chức văn phòng
¨ Bố trí văn phòng
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1. Khaùi nieäm, chöùc naêng, nhieäm vuï
1.1. Khaùi nieäm vaên phoøng
n Nghĩa roäng: Vaên phoøng laø boä maùy ñieàu haønh 

cuûa cô quan, toå chöùc.
n Nghĩa heïp: Văn phoøng laø truï sôû laøm vieäc cuûa 

cô quan, toå chöùc.
n Vaên phoøng laø boä maùy ñieàu haønh toång hôïp 

cuûa cô quan, toå chöùc, laø nôi thu thaäp, xöû lyù
thoâng tin phuïc vuï ñieàu haønh vaø baûo ñaûm caùc 
ñieàu kieän vaät chaát, kyõ thuaät cho hoaït ñoäng 
cuûa cô quan, toå chöùc.
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1.2. Khaùi nieäm quaûn trò vaên phoøng
n Quaûn trò vaên phoøng laø vieäc hoaïch ñònh, toå

chöùc, phoái hôïp, kieåm soaùt caùc hoaït ñoäng xöû
lyù thoâng tin.

Quaûn trò vaên phoøng coù 5 chöùc naêng cô baûn:
n Hoaïch ñònh coâng vieäc vaên phoøng
n Toå chöùc thöïc hieän coâng vieäc vaên phoøng
n Laõnh ñaïo coâng taùc vaên phoøng
n Kieåm soaùt coâng vieäc vaên phoøng
n Dòch vuï haønh chính vaên phoøng
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1.3. Chöùc naêng cuûa vaên phoøng
1.3.1. Chöùc naêng tham möu, toång hôïp
n Toång hôïp, xöû lyù vaø cung caáp thoâng tin veà

hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc
n Tham möu cho laõnh ñaïo veà caùc bieän phaùp 

giaûi quyeát vaø xöû lyù
n Giuùp laõnh ñaïo caùc coâng vieäc sau:
¨ Xaây döïng chöông trình, keá hoaïch, lòch laøm 

vieäc
¨ Theo doõi, ñoân ñoác caùc ñôn vò, boä phaän
¨ Toå chöùc, ñieàu phoái caùc hoaït ñoäng chung
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1.3.2. Chöùc naêng haäu caàn
n Toå chöùc vieäc quaûn lyù, söû duïng caùc 

khoaûn kinh phí, quaûn lyù taøi saûn cuûa cô 
quan, toå chöùc

nBaûo ñaûm cô sôû vaät chaát, phöông tieän vaø
ñieàu kieän laøm vieäc cuûa cô quan, toå chöùc

1.3.3. Chöùc naêng ñaïi dieän
n Laø ñaàu moái giao tieáp cuûa cô quan, toå

chöùc
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1.4. Nhieäm vuï cuûa vaên phoøng
n Xaây döïng chöông trình, keá hoaïch coâng taùc
n Chuaån bò taøi lieäu phuïc vuï laõnh ñaïo giaûi quyeát 

coâng vieäc haønh ngaøy, hoäi hoïp
n Soaïn thaûo vaø ban haønh vaên baûn, ñeà xuaát caùc 

bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh
n Toå chöùc hoäi hoïp
n Quaûn lyù, löu tröõ vaên baûn
n Toå chöùc giao tieáp ñoái noäi, ñoái ngoaïi
n Quaûn lyù taøi saûn cuûa ñôn vò
n Chaêm lo ñôøi soáng vaät chaát, tinh thaàn cho caùn 

boä, nhaân vieân

18
Monday, September 13, 
2010

2. Cô caáu – toå chöùc cuûa vaên phoøng
2.1. Nguyeân taéc hoaït ñoäng
n Hoaït ñoäng theo nguyeân taéc haønh chính (thuû

tröôûng laõnh ñaïo)
n Vaên phoøng cô quan, toå chöùc caáp treân höôùng 

daãn, kieåm tra chuyeân moân vaên phoøng cô 
quan, toå chöùc caáp döôùi

n Quaûn lyù caùn boä, nghieäp vuï chuyeân moân theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät vaø quy ñònh cuûa cô 
quan, toå chöùc.
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2.2. Toå chöùc vaên phoøng
2.2.1. Hình thöùc toå chöùc:
n Coù 2 hình thöùc: taäp trung moät ñaàu moái vaø taäp 

trung theo chöùc naêng.
n Hình thöùc taäp trung moät ñaàu moái: moïi hoaït 

ñoäng cuûa vaên phoøng ñaët döôùi söï ñieàu haønh 
cuûa nhaø quaûn trò haønh chính

n Öu ñieåm: deã ñieàu haønh coâng vieäc, huy ñoäng 
nhaân söï, deã kieåm tra, ñieàu ñoäng, phaân boå
trang thieát bò, phöông tieän laøm vieäc

n Nhöôïc ñieåm: khoù chuyeân moân hoùa, khoù quan 
taâm ñuùng möùc taàm quan troïng cuûa töøng loaïi 
coâng vieäc.
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nHình thöùc taäp trung theo chöùc naêng: hoaït 
ñoäng cuûa vaên phoøng ñaët taïi caùc boä phaän 
chuyeân moân döôùi söï giaùm saùt cuûa nhaø
quaûn trò haønh chính

n Öu ñieåm: chuyeân moân hoùa coâng vieäc, töøng 
loaïi coâng vieäc ñöôïc ñaët ñuùng taàm quan 
troïng cuûa noù

n Nhöôïc ñieåm: deã daãn ñeán vi phaïm cheá ñoä
thuû tröôûng
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2.2.2. Cô caáu toå chöùc
n Laõnh ñaïo vaên phoøng - phoøng haønh chính:
¨ Chaùnh vaên phoøng – Tröôûng phoøng haønh 

chính
¨ Phoù Chaùnh vaên phoøng – Phoù phoøng haønh 

chính
n Caùc boä phaän tröïc thuoäc:
¨ Boä phaän vaên thö
¨ Boä phaän toång hôïp
¨ Boä phaän quaûn lyù cô sôû vaät chaát (quaûn trò)
¨ Boä phaän baûo veä, leã taân, taïp vuï …
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n Boä phaän vaên thö: quaûn lyù, ñieàu haønh coâng 
taùc tieáp nhaän, xöû lyù, baûo quaûn, baûo maät, 
chuyeån giao vaên baûn trong vaø ngoaøi cô quan, 
toå chöùc.

n Boä phaän toång hôïp: goàm caùc chuyeân vieân coù
nhieäm vuï nghieân cöùu chuû tröông, chính saùch 
cuûa caáp treân, caùc lónh vöïc chuyeân moân coù
lieân quan. Tham möu cho laõnh ñaïo trong vieäc 
trong ñieàu haønh hoaït ñoäng cuûa cô quan toå
chöùc (ñeà xuaát caùc phöông aùn giaûi quyeát coâng 
vieäc).
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3. Boá trí vaên phoøng
3.1. Muïc ñích, yeâu caàu:
n Taïo moâi tröôøng thích hôïp cho coâng vieäc cuûa 

nhaân vieân nhaèm naâng cao hieäu quaû laøm vieäc
n Thuaän tieän cho vieäc tieáp khaùch
n Ñaûm baûo giöõ gìn bí maät vaên baûn, taøi lieäu
n Taän duïng toái ña maët baèng, tieát kieäm vaø söû

duïng cô ñoäng dieän tích vaên phoøng
n Giaûm thieåu thôøi gian di chuyeån giöõa caùc boä

phaän cuûa vaên phoøng.
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3.2. Caùc phöông phaùp boá trí vaên phoøng
n Vaên phoøng boá trí theo khoâng gian ñoùng (vaên 

phoøng chia nhoû): laø caùch boá trí vaên phoøng 
truyeàn thoáng; töøng boä phaän boá trí phoøng rieâng 
coù töôøng ngaên, cöûa ra vaøo ñoùng kín.

n Öu ñieåm:
¨ Baûo maät coâng vieäc
¨ Baûo ñaûm tính rieâng tö cuûa moãi nhaân vieân
¨ Phuø hôïp vôùi coâng vieäc taäp trung cao

n Nhöôïc ñieåm: toán dieän tích, taêng chi phí ñieän, 
thieát bò vaên phoøng.
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n Vaên phoøng boá trí theo khoâng gian môû: caùc 
boä phaän ñöôïc boá trí trong cuøng moät phoøng 
khoâng coù vaùch ngaên hoaëc coù vaùch ngaên thaáp 
mang tính trang trí.

n Öu ñieåm:
¨ Tieát kieäm chi phí, dieän tích
¨ Thuaän tieän trong giao tieáp giöõa caùc boä

phaän
n Nhöôïc ñieåm:
¨ Khoâng phuø hôïp coâng vieäc taäp trung cao
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3.3. Trang thieát bò vaên phoøng
n Thieát bò vaên phoøng: ñieän thoaïi, maùy fax, Maùy 

photo-copy, maùy vi tính, maùy tính ñieän töû …
n Ñoà duøng vaên phoøng: baøn, gheá, tuû ñöïng hoà sô, giaù

ñeå taøi lieäu, tuû aùo …
n Hieän ñaïi hoùa coâng taùc vaên phoøng: tin hoïc hoùa, töï

ñoäng hoùa, vieãn thoâng hoùa coâng taùc vaên phoøng
n Xaây döïng vaên phoøng “khoâng giaáy”, vaên thö ñieän 

töû.
n Xaây döïng ñoäi nguõ nhaân vieân coù trình ñoä quaûn lyù, 

chuyeân moân nghieäp vuï, kyõ naêng haønh chính
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Vaên phoøng laø gì?
2. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa vaên phoøng?
3. Cô caáu toå chöùc vaên phoøng?
4. Caùc hình thöùc toå chöùc vaên phoøng?
5. Phaân tích vai troø cuûa vaên phoøng ñoái vôùi cô 
quan, toå chöùc?
6. Vì sao noùi “Vaên phoøng laø boä maët cuûa cô 
quan, toå chöùc”?
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CHÖÔNG 2

QUAÛN TRÒ THOÂNG TIN
& THÔØI GIAN
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NỘI DUNG CHÍNH

¨ Tổng quát hệ thống thông tin.
¨ Xử lý công văn đến.
¨ Xử lý công văn đi.
¨ Quản trị thời gian
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1. Tổng quát hệ thống thông tin
1.1. Khái niệm thông tin
n Thông tin là sự truyền tín hiệu, tin tức về

những sự kiện, hoaït ñoäng ñaõ, ñang vaø seõ xaûy 
ra cho nhieàu ngöôøi cuøng bieát.

n Thông tin là đại lượng vô hình, không nhìn 
thấy, sờ mó được.

n Con người chỉ nắm được “vật mang tin” là các 
tài liệu, hình vẽ, phương tiện điện tử .v.v.

n Dưới góc độ quản trị, thông tin là:
¨ Sản phẩm
¨ Tài sản vô hình
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1.2. Vai troø cuûa thoâng tin
n Phöông tieän quaûn lyù: thoáng nhaát hoaït ñoäïng 

cuûa cô quan, toå chöùc nhaèm ñaït muïc tieâu 
chung.

n Cô sôû ñeå ban haønh caùc quyeát ñònh quaûn lyù
n Coâng cuï quan troïng cuûa nhaø quaûn trò trong:
¨ Xaây döïng chương trình, keá hoaïch
¨ Toå chöùc quaûn lyù caùc nguoàn löïc
¨ Chæ ñaïo, ñieàu haønh, höôùng daãn, kieåm tra.
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1.3. Phaân loại thoâng tin
n Theo caáp quaûn lyù: thoâng tin töø treân xuoáng, töø

döôùi leân, thoâng tin cheùo.
n Theo lónh vöïc hoaït ñoäng: thoâng tin chính trò, 

kinh teá, vaên hoùa - xaõ hoäi, khoa hoïc – kyõ 
thuaät, an ninh – quoác phoøng.

n Theo tính chaát phaùp lyù: thoâng tin chính thöùc, 
khoâng chính thöùc.

n Theo hình thöùc truyeàn tin: vaên baûn, lôøi noùi.
n Theo thôøi gian: quaù khöù, hieän taïi, töông lai
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Cơ quan, tổ chức 
bên ngoài

Cơ quan, tổ chức
(thông tin nội bộ)

Thông tin
đầu vào

(văn thư đến)
Thông tin
đầu ra

(văn thư đi) 
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2. Xử lý công văn đến
2.1. Các bước xử lý
n Phân loại văn thư.
nMở thư.
nĐóng dấu công văn đến và ghi ngày nhận
nVào sổ công văn đến.
n Trình cấp trên duyệt.
n Soạn phiếu chuyển.
n Phân phối văn thư.

8
Monday, September 13, 
2010

2.2. Phân loại văn thư
n Thư khẩn: điện tín, thư phát nhanh, thư 

bảo đảm.
n Thư cá nhân hoặc thư có in dấu “mật”.
n Thư hạng một: các loại thư, bưu ảnh, 

bưu kiện, hoá đơn, thư trong nội bộ.
n Thư hạng hai: báo và tạp chí.
n Thư loại ba: các Catalogue và các ấn 

phẩm khác.
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2.3. Mở thư
n Thư ký, nhân viên văn phòng không được 

quyền mở các loại thư cá nhân và thư có
ký hiệu “mật”.

2.4. Đóng dấu ngày, giờ
nXác định ngày nhận.
nXác định thời hạn trả lời văn thư.
nCác đề nghị giao kết hợp đồng, tài liệu dự

thầu có thể có ngày hết hạn.
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Mẫu dấu công văn đến

TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC

COÂNG VAÊN ÑEÁN

Soá:………………………………
Ngaøy ………. thaùng ………. naêm ……….

Kính chuyeån: ……………..………………………………………
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Mẫu sổ coâng văn đến

Ký 
tên

Người
nhận

Trích
yếu
nội

dung

Ngày
tháng
năm

Số
Công
văn

Nơi gửi
công
văn

Ngày
đếnSTT
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3. Xử lý công văn đi
nKiểm tra:
¨ Văn thư đã đề ngày tháng chưa. 
¨ Địa chỉ có chính xác không.
¨ Địa chỉ bên trong có phù hợp với địa chỉ

bên ngoài.
¨ Văn thư đã ký tên, đóng dấu chưa.

nVào sổ công văn đi.
nChuyển phát.
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Mẫu sổ công văn đi

Ghi
chú

Đơn vị
hoặc

người
nhận

Nơi
nhận
CV 

Trích
yếu
nội

dung 
CV 

Ngày
tháng

CV 

Số và
ký

hiệu
CV 
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4. Quản trị thời gian
4.1. Khái niệm:
nQuản trị thời gian là việc hoạch định, tổ

chức và kiểm soát việc sử dụng quỹ thời 
gian một cách có hiệu quả.

4.2. Đặc điểm của thời gian:
n Tồn tại khách quan
nMang tính một chiều, không lặp lại
nCó giới hạn
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n Liên tục không thay đổi
nGiá trị phụ thuộc vào chủ thể sử dụng
n Thuộc về mọi người
n Tài nguyên quý hiếm không thể tích lũy, 

dù muốn hay không thì chúng ta đều phải 
tiêu dùng nó với tốc độ 60 giây trong 1 
phút.
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4.3. Nguyên nhân mất thời gian
nKhông lập hoặc lập kế hoạch không tốt.
nKhông phân quyền, phân công hiệu quả.
n Tốn thời gian vào việc không tên, lặt vặt.
nĐọc tài liệu quá chậm, không biết phương 

pháp đọc nhanh.
nKhông tập trung trong công việc.



9

17
Monday, September 13, 
2010

4.4. Các biện pháp tiết kiệm thời gian
n Lập kế hoạch, lịch làm việc. 
n "Giờ nào việc nấy" - Làm đúng theo kế

hoạch làm việc.
n Tập trung vào công việc đang làm.
n Liệt kê các công việc theo thứ tự ưu tiên.
n Phải biết nói “Không” khi cần thiết.
n Tận dụng sự giúp đỡ của mọi người. 
n Làm việc theo nhóm, siêng năng.
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4.5. Những nguyên tắc quản trị thời gian
n Suy nghĩ chậm, chắc chắn, tích cực. 
nNói ít đi, làm nhiều hơn. 
nNói, nghĩ, làm phải đi liền với nhau.
nBám sát công việc theo lịch trình. 
nĐầu tư thời gian một cách khoa học.
n Luôn hướng tới các mục tiêu của cuộc 

sống.
n Tôn trọng thời gian./.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu khaùi nieäm thoâng tin?
2. Neâu caùc böôùc xöû lyù coâng vaên ñeán?
3. Caùc bieän phaùp giuùp söû duïng hieäu quaû thôøi 
gian?
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CHÖÔNG 3

TỔ CHỨC COÂNG TAÙC
LEÃ TAÂN
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NỘI DUNG CHÍNH
nGiới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.
nCông tác đón, tiếp khách tại cơ quan, 

doanh nghiệp.
n Tiếp khách qua điện thoại.
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1. Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân
1.1. Khái niệm lễ tân
n Lễ tân là tổng hợp các hoạt động diễn ra 

trong quá trình tiếp xúc, trao đổi, làm 
việc giữa các tổ chức, cá nhân.

n Lễ tân là hoạt động diễn ra trong mọi 
lĩnh vực đời sống xã hội.
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1.2. Phân loại lễ tân
n Lễ tân ngoại giao.
n Lễ tân nội bộ.
n Lễ tân kinh doanh.
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1.2.1. Lễ tân ngoại giao
nBộ phận của hệ thống nghi thức nhà nước
nGồm các hoạt động đối ngoại giữa các 

quốc gia, vùng lãnh thổ.
nQuy định điều chỉnh: thông lệ quốc tế, tập 

quán quốc gia.
nNội dung:
¨ Thủ tục thiết lập ngoại giao, bổ nhiệm đại sứ
¨ Thăm chính thức.
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1.2.2. Lễ tân nội bộ quốc gia
nCác hoạt động diễn ra trong quá trình tiếp 

xúc, trao đổi giữa các cơ quan, tổ chức, 
cá nhân trong nước.

1.2.3. Lễ tân kinh doanh
nCác hoạt động diễn ra trong quá trình tiếp 

xúc, trao đổi giữa các tổ chức kinh tế.
nNhững hoạt động lễ tân nói chung được 

thực hiện trên cơ sở quy định của pháp 
luật, tập quán.
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1.3. Vai trò của công tác lễ tân
n Tổ chức tốt công tác lễ tân giúp:
¨ Tiết kiệm thời gian cho lãnh đạo.
¨ Tạo ấn tượng tốt đẹp cho khách
¨ Tạo thuận lợi cho quan hệ đối tác
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1.4. Nguyên tắc cơ bản của công tác lễ tân
n Tuân thủ tập quán, thông lệ quốc tế.
n Tôn trọng quy định, tập quán của mỗi quốc 

gia.
n Tôn trọng những phong tục, tập quán của 

từng địa phương, vùng, miền.
nBình đẳng, cùng có lợi.
n Thận trọng, lịch sự, nghiêm túc trong lời 

nói, cử chỉ.
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nTập quán: Thói quen hình thành từ lâu 
trong đời sống, được mọi người làm theo. 
Ví dụ: sử dụng âm lịch, gia đình nhiều 
thế hệ …

n Phong tục: Thói quen xã hội của một địa 
phương, một nước. Ví dụ: Tết, giỗ chạp, 
cưới hỏi …
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2. Công tác đón, tiếp khách tại cơ quan, 
doanh nghiệp

2.1. Phân loại khách
nKhách ngoài cơ quan, doanh nghiệp: liên 

hệ công tác, khiếu nại, tố cáo …
nKhách trong cơ quan, doanh nghiệp: liên 

hệ công tác giữa các phòng ban, gặp lãnh 
đạo …
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2.2. Tổ chức đón, tiếp khách
nChào hỏi: thái độ vui vẻ, niềm nở, lịch sự
nBày tỏ sự quan tâm: trả lời đầy đủ các câu 

hỏi của khách
n Tìm hiểu tên, nơi làm việc, mục đích của 

khách: 
nMời khách vào phòng đợi
n Thường trực tại nơi làm việc
nGhi biên bản làm việc khi lãnh đạo yêu 

cầu.
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2.3. Tổ chức các cuộc hẹn gặp
n Sắp đặt chương trình cho các buổi xin 

hẹn: sắp xếp quỹ thời gian tiếp khách của 
lãnh đạo.

n Thu xếp các buổi xin hẹn: thời gian, địa 
điểm.

nHủy bỏ các buổi xin hẹn: xin lỗi khéo léo 
& thông báo cho khách biết.
n Tiết kiệm thời gian cho doanh nghiệp.
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2.4. Phương châm ứng xử khi tiếp khách
nBình tĩnh, tự tin, kiên nhẫn.
nNhã nhặn, lịch sự.
nÂn cần, chu đáo, linh hoạt, không tự ái.
nKhông hách dịch với người có địa vị thấp
nKhông quá hạ mình với người có địa vị 

cao.
nĐặt lợi ích & uy tín của doanh nghiệp lên 

trên hết.
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3. Tiếp khách qua điện thoại
3.1. Đặc điểm:
n Là phương tiện kỹ thuật liên lạc hữu ích
nCông cụ giao tiếp đứng đầu về mức độ

tiện lợi (nhanh chóng, dễ sử dụng)
n Phong cách giao tiếp qua điện thoại thể

hiện nhân cách của người giao tiếp.
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3.2. Giọng nói qua điện thoại:
n Lịch sự
nRõ ràng
n Tốc độ vừa phải
nCó âm điệu
nNhấn mạnh những câu quan trọng
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3.3. Cách ứng xử khi nghe điện thoại
n Tốc độ nghĩ nhanh hơn tốc độ nói 3 – 4 lần
n Tập trung lắng nghe, cố gắng không cắt 

ngang lời người đối thoại
nNếu không rõ, không hiểu có thể yêu cầu 

người đối thoại nói chậm hoặc nhắc lại
nDành thời gian cho người đối thoại cởi mở, 

bộc lộ hết ý kiến của mình.
nChắt lọc thông tin để bổ sung kiến thức và

kinh nghiệm cho bản thân.
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Những nguyên tắc nghe điện thoại:
n Trả lời ngay: sau hồi chuông đầu tiên
n Tự xưng danh:
¨ Cty Rạng Đông kính chào quý khách!
¨ Dạ, Cty Rạng Đông xin nghe!

nGhi số điện thoại và tên khách hàng
nBiết cách trả lời trong các trường hợp đặc 

biệt.
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3.4. Cách ứng xử khi gọi điện thoại
nKhông gọi vào đầu hoặc cuối giờ làm 

việc
nKhông gọi vào giờ ăn hoặc nghỉ trưa
nKhông vào thờ gian quá sớm hoặc quá trễ 
đến nhà riêng, nếu có việc khẩn cấp thì
phải xin lỗi trước khi vào nội dung.

nNếu gọi ra nước ngoài phải tính múi giờ 
để tránh làm phiền người đối thoại.
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Những nguyên tắc khi gọi điện thoại:
nChuẩn bị trước nội dung cuộc gọi
nKiểm tra số máy
n Tự xưng danh
n Trình bày dễ hiểu, tự nhiên, rõ ràng mục 
đích cuộc gọi.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu yù nghóa cuûa coâng taùc leã taân ñoái 
vôùi hoaït ñoäng cuûa cô quan toå chöùc?
2. Laäp keá hoaïch ñoùn tieáp moät ñoaøn 
khaùch nöôùc ngoaøi ñeán Tröôøng ÑHCN döï
hoäi thaûo khoa hoïc?
3. Trình baøy caùch ứng xöû khi goïi vaø
nhaän ñieän thoaïi?
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CHÖÔNG 4

QUẢN TRỊ HỘI HỌP & 
XAÂY DỰNG CHÖÔNG 
TRÌNH, KEÁ HOAÏCH 

COÂNG TAÙC
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NỘI DUNG CHÍNH
nHoạch định, tổ chức các cuộc hội họp
nCác loại hội nghị
nChuẩn bị hội nghị
nĐiều khiển hội nghị
n Lập chương trình, kế hoạch công tác
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1. Hoaïch ñònh, toå chöùc caùc cuoäc hoäi hoïp
1.1. Khaùi nieäm hoäi hoïp
nHoäi hoïp laø söï taäp hôïp nhiều ngöôøi trong

moät thôøi gian nhaát ñònh ñaët döôùi söï ñieàu
khieån cuûa moät ngöôøi (chuû trì, chuû tòch
ñoaøn) ñeå:
¨ Baøn thảo veà moät hay nhieàu vaán ñeà
¨ Tìm giaûi phaùp toái öu giải quyết

nhöõng vaán ñeà ñoù.
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1.2. YÙ nghóa
n Taïo ra söï thoáng nhaát veà yù thöùc, quan ñieåm, 

naâng cao nhaän thöùc nhaèm phoái hôïp thöïc hieän
coâng vieäc

n Kích thích tranh luaän ñeå tìm ra nhöõng giaûi
phaùp toái öu

n Taïo söï phoái hôïp haønh ñoäng trong coâng vieäc, 
naâng cao tinh thaàn traùch nhieäm

n Phoå bieán chính saùch, coâng vieäc, thaùo gôõ khoù
khaên, söûa chöõa sai leäch trong quaù trình thöïc
hieän
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1.3. Caùc loaïi hoäi hoïp
1.3.1. Họp nội bộ khoâng nghi thức:
nHoïp giaûi quyeát coâng vieäc cuûa ban laõnh

ñaïo, phoøng ban chöùc naêng …
nCoù thö kyù ghi bieân baûn
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1.3.2. Hoäi nghò chæ huy:
n Ngöôøi chuû trì laø laõnh ñaïo cô quan, toå chöùc
n Hoäi nghò mang tính ñoäc thoaïi, quyeát ñònh

cuûa hoäi nghò ñaõ ñöôïc xaùc ñònh tröôùc
n Nhöõng ngöôøi tham döï khoâng caàn phaùt

bieåu. Khoâng caàn thö kyù ghi bieân baûn.
nMuïc ñích:
¨ Truyeàn ñaït chæ thò, quyeát ñònh, giaûi

phaùp ñaõ ñöôïc thoâng qua
¨ Giao nhieäm vuï cho caáp döôùi ñeå trieån

khai, thöïc hieän
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1.3.3. Hoäi nghò thaêm doø (Hoäi thaûo)
n Chuû trì hoäi nghò khoâng nhaát thieát laø laõnh

ñaïo cô quan, toå chöùc
n Thaønh phaàn tham döï bao goàm caû ngöôøi

ngoaøi cô quan, toå chöùc
n Nhöõng ngöôøi tham döï tham gia thaûo luaän
n Coù thö kyù ghi bieân baûn hoäi nghò
nMuïc ñích:
¨ Tìm kieám thoâng tin, giaûi phaùp giuùp nhaø

quaûn trò quyeát ñònh moät vaán ñeà naøo ñoù.
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1.3.4. Hoäi nghò quyeát nghò (Quyeát ñònh)
nNhöõng ngöôøi tham döï coù quyeàn phaùt

bieåu, chaát vaán laãn nhau
nKeát thuùc hoäi nghò phaûi ñöa ra quyeát nghò

- khi ñöa vaøo vaên baûn trôû thaønh nghò
quyeát.

nMuïc ñích:
¨ Kieåm ñieåm nhöõng coâng vieäc ñaõ laøm

vaø ñeà ra phöông höôùng nhieäm vuï cho
giai ñoaïn tieáp theo.
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1.4. Chuaån bò hoäi hoïp
nXaùc ñònh tính chaát cuoäc hoïp, hoäi nghò
nXaùc ñònh ñòa ñieåm, thôøi gian, thaønh

phaàn tham döï
n Laäp chöông trình nghò söï
nChuaån bò taøi lieäu phaùt cho ngöôøi tham

gia hoäi nghò.
nChuaån bò cô sôû vaät chaát cho hoäi nghò
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1.5. Ñieàu khieån hoäi nghò:
nNgöôøi chuû trì hoäi nghò phaûi trung laäp, 

khaùch quan, taïo nieàm tin cho taát caû moïi
ngöôøi.

nKhoâng nghieâng yù kieán cuûa mình veà moät
beân naøo khi coù nhieàu yù kieán ñoái laäp

nKieàm cheá, khoâng tranh luaän tay ñoâi, 
thieân vò trong chæ ñònh ngöôøi phaùt bieåu.

nKhoâng aùp ñaët yù chí cuûa mình cho ngöôøi
khaùc.



11
Monday, September 13, 
2010

n Traàm tónh, khoâng bieåu hieän thaùi ñoä ñoàng
tình hay khoâng ñoàng tình, pheâ phaùn yù
kieán ngöôøi tham gia hoäi nghò

nÑoäng vieân, höôùng daãn moïi ngöôøi taäp
trung phaùt bieåu vaøo chuû ñeà hoäi nghò

nNgaên chaën nhöõng yù kieán coù tính coâng
kích, pheâ phaùn caù nhaân ñeå traùnh gaây baàu
khoâng khí caêng thaúng, maát ñoaøn keát
trong hoäi nghò.

n Toùm taét yù kieán phaùt bieåu, toång keát hoäi
nghò.
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Nhieäm vuï cuûa thö kyù
nGhi cheùp toaøn boä nhöõng yù kieán phaùt bieåu

taïi hoäi nghò trung thöïc, chính xaùc
nKhoâng ñöôïc ghi lôøi nhaän xeùt, bình luaän

theo quan ñieåm chuû quan cuûa mình
nVai troø cuûa bieân baûn:
nChöùng cöù phaùp lyù
nCaên cöù ban haønh quyeát ñònh, nghò quyeát
nNgöôøi phaùt bieåu thaän troïng khi noùi.
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1.6. Coâng vieäc caàn laøm sau hoäi hoïp
n Ñoái vôùi caùc cuoäc hoïp thoâng thöôøng: löu giöõ bieân

baûn cuoäc hoïp
n Ñoái vôùi caùc hoäi nghò lôùn, quan troïng: laäp hoà sô

hoäi nghò ñöa vaøo löu tröõ, goàm:
¨ Giaáy môøi, giaáy trieäu taäp
¨ Danh saùch ñaïi bieåu
¨ Danh saùch ngöôøi tham döï hoäi nghò
¨ Lôøi khai maïc, Lôøi beá maïc
¨ Caùc baùo caùo, tham luaän, lôøi phaùt bieåu
¨ Nghò quyeát cuoäc hoïp, Bieân baûn hoäi nghò
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2. Laäp chöông trình, keá hoaïch coâng taùc
2.1. Khaùi nieäm
n Ngöôøi quaûn lyù laø ngöôøi ra quyeát ñònh vaø toaøn boä

boä maùy cuûa ñôn vò mình seõ haønh ñoäng theo nghò
quyeát ñoù

n Quyeát ñònh, keá hoaïch sai laàm cuûa nhaø quaûn lyù seõ
aûnh höôûng ñeán vaän meänh cuûa ñôn vò

n Chöông trình, keá hoaïch coâng taùc laø söï ñònh hình, 
döï baùo muïc tieâu, ñònh höôùng vaø phöông thöùc thöïc
hieän caùc muïc tieâu, ñònh höôùng ñoù cuûa cô quan, toå
chöùc trong moät khoaûng thôøi gian nhất ñònh
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n Laäp keá hoaïch coâng taùc: laø baûn döï kieán coâng
vieäc ñeå ngöôøi quaûn lyù vaø nhaân vieân caên cöù vaøo
ñoù chæ ñaïo thöïc hieän, ñieàu haønh vaø thi haønh
phaän söï cuûa mình trong töøng thôøi gian nhaát
ñònh nhaèm thöïc hieän muïc tieâu chung

n Chöông trình: döï baùo coù tính phöông höôùng, 
chuû tröông cho moät khoaûng thôøi gian daøi, nhieàu
naêm

n Keá hoaïch: hoaït ñoäng cuï theå nhaèm trieån khai
nhöõng muïc tieâu ñaõ ñònh trong thôøi gian ngaén

n Lòch coâng taùc (laøm vieäc): nhöõng coâng vieäc cuï
theå cuûa moãi tuaàn
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n Caùc phöông phaùp quaûn lyù chia thaønh 2 loaïi
n Quaûn lyù theo caùch öùng phoù:
¨ Ñònh ñaâu laøm ñoù, phaûn öùng, ñoái phoù
¨ Keá hoaïch luoân thay ñoåi vì khi laøm thì chöa choïn

ñöôïc giaûi phaùp toái öu
¨ Ngöôøi thöïc hieän maát loøng tin ñ/v ngöôøi laõnh ñaïo

n Quaûn lyù theo caùch laäp chöông trình, keá hoaïch
¨ Xaùc ñònh töø tröôùc coâng vieäc seõ thöïc hieän, döï ñoaùn

ñöôïc keát quaû cuoái cuøng
¨ Coù keá hoaïch giaûi quyeát caùc tình huoáng xaûy ra
¨ Giao traùch nhieäm, quyeàn haïn roõ raøng cho ngöôøi

thöïc hieän ñeå hoï khoâng bò ñoäng
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n Trong thöïc teá khoâng gaëp tröôøng hôïp thuaàn
tuùy nhö treân

n Thoâng qua caùch öùng phoù ñoái vôùi nhöõng tình
huoáng baát ngôø giuùp nhaø quaûn lyù coù theâm kinh
nghieäm, saùng taïo ñoàng thôøi cuõng laø moät tieâu
chuaån ñeå ñaùnh giaù naêng löïc caùn boä

n Trong xaõ hoäi hieän ñaïi vôùi söï caïnh tranh gay 
gaét, caàn coù söï keát hôïp haøi hoøa giöõa hai
phöông thöùc quaûn lyù neâu treân
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2.2. YÙ nghóa cuûa chöông trình, keá hoaïch
n Taïo söï chuû ñoäng, toaøn dieän trong quaûn lyù
n Giuùp cho vieäc ñieàu haønh ñöôïc thoáng nhaát, taäp

trung
n Hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc coù muïc tieâu

roõ raøng, cuï theå
n Nhaø quaûn lyù naém ñöôïc tieán ñoä coâng vieäc
n Phoái hôïp ñöôïc caùc nguoàn löïc hieäu quaû
n Tieân lieäu caùc tình huoáng quaûn lyù
n ÖÙng phoù vôùi nhöõng thay ñoåi cuûa moâi tröôøng

beân ngoaøi
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu yù nghóa cuûa hoäi hoïp ñoái vôùi hoaït
ñoäng quaûn trò vaên phoøng?
2. Phaân loaïi hoäi nghò?
3. Neâu caùc phöông phaùp quaûn lyù, öu
nhöôïc ñieåm cuûa töøng phöông phaùp?
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CHÖÔNG 4

QUẢN TRỊ HỘI HỌP & 
XAÂY DỰNG CHÖÔNG 
TRÌNH, KEÁ HOAÏCH 

COÂNG TAÙC
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NỘI DUNG CHÍNH
nHoạch định, tổ chức các cuộc hội họp
nCác loại hội nghị
nChuẩn bị hội nghị
nĐiều khiển hội nghị
n Lập chương trình, kế hoạch công tác
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1. Hoaïch ñònh, toå chöùc caùc cuoäc hoäi hoïp
1.1. Khaùi nieäm hoäi hoïp
nHoäi hoïp laø söï taäp hôïp nhiều ngöôøi trong

moät thôøi gian nhaát ñònh ñaët döôùi söï ñieàu
khieån cuûa moät ngöôøi (chuû trì, chuû tòch
ñoaøn) ñeå:
¨ Baøn thảo veà moät hay nhieàu vaán ñeà
¨ Tìm giaûi phaùp toái öu giải quyết

nhöõng vaán ñeà ñoù.
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1.2. YÙ nghóa
n Taïo ra söï thoáng nhaát veà yù thöùc, quan ñieåm, 

naâng cao nhaän thöùc nhaèm phoái hôïp thöïc hieän
coâng vieäc

n Kích thích tranh luaän ñeå tìm ra nhöõng giaûi
phaùp toái öu

n Taïo söï phoái hôïp haønh ñoäng trong coâng vieäc, 
naâng cao tinh thaàn traùch nhieäm

n Phoå bieán chính saùch, coâng vieäc, thaùo gôõ khoù
khaên, söûa chöõa sai leäch trong quaù trình thöïc
hieän
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1.3. Caùc loaïi hoäi hoïp
1.3.1. Họp nội bộ khoâng nghi thức:
nHoïp giaûi quyeát coâng vieäc cuûa ban laõnh

ñaïo, phoøng ban chöùc naêng …
nCoù thö kyù ghi bieân baûn
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1.3.2. Hoäi nghò chæ huy:
n Ngöôøi chuû trì laø laõnh ñaïo cô quan, toå chöùc
n Hoäi nghò mang tính ñoäc thoaïi, quyeát ñònh

cuûa hoäi nghò ñaõ ñöôïc xaùc ñònh tröôùc
n Nhöõng ngöôøi tham döï khoâng caàn phaùt

bieåu. Khoâng caàn thö kyù ghi bieân baûn.
nMuïc ñích:
¨ Truyeàn ñaït chæ thò, quyeát ñònh, giaûi

phaùp ñaõ ñöôïc thoâng qua
¨ Giao nhieäm vuï cho caáp döôùi ñeå trieån

khai, thöïc hieän
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1.3.3. Hoäi nghò thaêm doø (Hoäi thaûo)
n Chuû trì hoäi nghò khoâng nhaát thieát laø laõnh

ñaïo cô quan, toå chöùc
n Thaønh phaàn tham döï bao goàm caû ngöôøi

ngoaøi cô quan, toå chöùc
n Nhöõng ngöôøi tham döï tham gia thaûo luaän
n Coù thö kyù ghi bieân baûn hoäi nghò
nMuïc ñích:
¨ Tìm kieám thoâng tin, giaûi phaùp giuùp nhaø

quaûn trò quyeát ñònh moät vaán ñeà naøo ñoù.
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1.3.4. Hoäi nghò quyeát nghò (Quyeát ñònh)
nNhöõng ngöôøi tham döï coù quyeàn phaùt

bieåu, chaát vaán laãn nhau
nKeát thuùc hoäi nghò phaûi ñöa ra quyeát nghò

- khi ñöa vaøo vaên baûn trôû thaønh nghò
quyeát.

nMuïc ñích:
¨ Kieåm ñieåm nhöõng coâng vieäc ñaõ laøm

vaø ñeà ra phöông höôùng nhieäm vuï cho
giai ñoaïn tieáp theo.
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1.4. Chuaån bò hoäi hoïp
nXaùc ñònh tính chaát cuoäc hoïp, hoäi nghò
nXaùc ñònh ñòa ñieåm, thôøi gian, thaønh

phaàn tham döï
n Laäp chöông trình nghò söï
nChuaån bò taøi lieäu phaùt cho ngöôøi tham

gia hoäi nghò.
nChuaån bò cô sôû vaät chaát cho hoäi nghò
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1.5. Ñieàu khieån hoäi nghò:
nNgöôøi chuû trì hoäi nghò phaûi trung laäp, 

khaùch quan, taïo nieàm tin cho taát caû moïi
ngöôøi.

nKhoâng nghieâng yù kieán cuûa mình veà moät
beân naøo khi coù nhieàu yù kieán ñoái laäp

nKieàm cheá, khoâng tranh luaän tay ñoâi, 
thieân vò trong chæ ñònh ngöôøi phaùt bieåu.

nKhoâng aùp ñaët yù chí cuûa mình cho ngöôøi
khaùc.
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n Traàm tónh, khoâng bieåu hieän thaùi ñoä ñoàng
tình hay khoâng ñoàng tình, pheâ phaùn yù
kieán ngöôøi tham gia hoäi nghò

nÑoäng vieân, höôùng daãn moïi ngöôøi taäp
trung phaùt bieåu vaøo chuû ñeà hoäi nghò

nNgaên chaën nhöõng yù kieán coù tính coâng
kích, pheâ phaùn caù nhaân ñeå traùnh gaây baàu
khoâng khí caêng thaúng, maát ñoaøn keát
trong hoäi nghò.

n Toùm taét yù kieán phaùt bieåu, toång keát hoäi
nghò.
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Nhieäm vuï cuûa thö kyù
nGhi cheùp toaøn boä nhöõng yù kieán phaùt bieåu

taïi hoäi nghò trung thöïc, chính xaùc
nKhoâng ñöôïc ghi lôøi nhaän xeùt, bình luaän

theo quan ñieåm chuû quan cuûa mình
nVai troø cuûa bieân baûn:
nChöùng cöù phaùp lyù
nCaên cöù ban haønh quyeát ñònh, nghò quyeát
nNgöôøi phaùt bieåu thaän troïng khi noùi.
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1.6. Coâng vieäc caàn laøm sau hoäi hoïp
n Ñoái vôùi caùc cuoäc hoïp thoâng thöôøng: löu giöõ bieân

baûn cuoäc hoïp
n Ñoái vôùi caùc hoäi nghò lôùn, quan troïng: laäp hoà sô

hoäi nghò ñöa vaøo löu tröõ, goàm:
¨ Giaáy môøi, giaáy trieäu taäp
¨ Danh saùch ñaïi bieåu
¨ Danh saùch ngöôøi tham döï hoäi nghò
¨ Lôøi khai maïc, Lôøi beá maïc
¨ Caùc baùo caùo, tham luaän, lôøi phaùt bieåu
¨ Nghò quyeát cuoäc hoïp, Bieân baûn hoäi nghò
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2. Laäp chöông trình, keá hoaïch coâng taùc
2.1. Khaùi nieäm
n Ngöôøi quaûn lyù laø ngöôøi ra quyeát ñònh vaø toaøn boä

boä maùy cuûa ñôn vò mình seõ haønh ñoäng theo nghò
quyeát ñoù

n Quyeát ñònh, keá hoaïch sai laàm cuûa nhaø quaûn lyù seõ
aûnh höôûng ñeán vaän meänh cuûa ñôn vò

n Chöông trình, keá hoaïch coâng taùc laø söï ñònh hình, 
döï baùo muïc tieâu, ñònh höôùng vaø phöông thöùc thöïc
hieän caùc muïc tieâu, ñònh höôùng ñoù cuûa cô quan, toå
chöùc trong moät khoaûng thôøi gian nhất ñònh
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n Laäp keá hoaïch coâng taùc: laø baûn döï kieán coâng
vieäc ñeå ngöôøi quaûn lyù vaø nhaân vieân caên cöù vaøo
ñoù chæ ñaïo thöïc hieän, ñieàu haønh vaø thi haønh
phaän söï cuûa mình trong töøng thôøi gian nhaát
ñònh nhaèm thöïc hieän muïc tieâu chung

n Chöông trình: döï baùo coù tính phöông höôùng, 
chuû tröông cho moät khoaûng thôøi gian daøi, nhieàu
naêm

n Keá hoaïch: hoaït ñoäng cuï theå nhaèm trieån khai
nhöõng muïc tieâu ñaõ ñònh trong thôøi gian ngaén

n Lòch coâng taùc (laøm vieäc): nhöõng coâng vieäc cuï
theå cuûa moãi tuaàn
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n Caùc phöông phaùp quaûn lyù chia thaønh 2 loaïi
n Quaûn lyù theo caùch öùng phoù:
¨ Ñònh ñaâu laøm ñoù, phaûn öùng, ñoái phoù
¨ Keá hoaïch luoân thay ñoåi vì khi laøm thì chöa choïn

ñöôïc giaûi phaùp toái öu
¨ Ngöôøi thöïc hieän maát loøng tin ñ/v ngöôøi laõnh ñaïo

n Quaûn lyù theo caùch laäp chöông trình, keá hoaïch
¨ Xaùc ñònh töø tröôùc coâng vieäc seõ thöïc hieän, döï ñoaùn

ñöôïc keát quaû cuoái cuøng
¨ Coù keá hoaïch giaûi quyeát caùc tình huoáng xaûy ra
¨ Giao traùch nhieäm, quyeàn haïn roõ raøng cho ngöôøi

thöïc hieän ñeå hoï khoâng bò ñoäng
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n Trong thöïc teá khoâng gaëp tröôøng hôïp thuaàn
tuùy nhö treân

n Thoâng qua caùch öùng phoù ñoái vôùi nhöõng tình
huoáng baát ngôø giuùp nhaø quaûn lyù coù theâm kinh
nghieäm, saùng taïo ñoàng thôøi cuõng laø moät tieâu
chuaån ñeå ñaùnh giaù naêng löïc caùn boä

n Trong xaõ hoäi hieän ñaïi vôùi söï caïnh tranh gay 
gaét, caàn coù söï keát hôïp haøi hoøa giöõa hai
phöông thöùc quaûn lyù neâu treân



18
Monday, September 13, 
2010

2.2. YÙ nghóa cuûa chöông trình, keá hoaïch
n Taïo söï chuû ñoäng, toaøn dieän trong quaûn lyù
n Giuùp cho vieäc ñieàu haønh ñöôïc thoáng nhaát, taäp

trung
n Hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc coù muïc tieâu

roõ raøng, cuï theå
n Nhaø quaûn lyù naém ñöôïc tieán ñoä coâng vieäc
n Phoái hôïp ñöôïc caùc nguoàn löïc hieäu quaû
n Tieân lieäu caùc tình huoáng quaûn lyù
n ÖÙng phoù vôùi nhöõng thay ñoåi cuûa moâi tröôøng

beân ngoaøi
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu yù nghóa cuûa hoäi hoïp ñoái vôùi hoaït
ñoäng quaûn trò vaên phoøng?
2. Phaân loaïi hoäi nghò?
3. Neâu caùc phöông phaùp quaûn lyù, öu
nhöôïc ñieåm cuûa töøng phöông phaùp?
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PHAÀN II

KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO
& TRÌNH BAØY VAÊN BAÛN
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CHÖÔNG 5

TOÅNG QUAN VEÀ VAÊN BAÛN
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1. Khaùi nieäm vaên baûn
n Nghóa roäng:
¨ Vaät baát kyø coù chöùa ñöïng tin
¨ Ñöôïc ghi baèng kyù hieäu hoaëc ngoân ngöõ

nhaát ñònh
¨Muïc ñích ñeå ghi nhaän vaø truyeàn ñaït thoâng

tin töø chuû theå naøy ñeán chuû theå khaùc.
Ví duï: saùch vôû, bia ñaù, hoaønh phi, caâu ñoái, 
khaåu hieäu, baûn veõ ...
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n Nghóa heïp:
¨ Vaên baûn laø caùc taøi lieäu hình thaønh trong 

quaù trình hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc 
nhö chæ thò, thoâng tö, nghò quyeát, quyeát 
ñònh ...

n Ngoân ngöõ:
¨ Vaên baûn laø baûn vieát hoaëc baûn in, mang noäi 

dung laø nhöõng gì caàn ñöôïc ghi ñeå löu laïi 
laøm baèng (Töø ñieån tieáng Vieät cuûa Vieän 
ngoân ngöõ hoïc naêm 1992, trang 1078).
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2. Caùc heä thoáng vaên baûn
n Văn bản quy phạm phaùp luật
¨ Vaên baûn luaät
¨ Vaên baûn döôùi luaät

n Vaên baûn haønh chính
¨ Vaên baûn haønh chính caù bieät
¨ Vaên baûn haønh chính thoâng thöôøng

n Vaên baûn tö phaùp
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2.1. Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät
n Chuû theå ban haønh: cô quan nhaø nöôùc coù thaåm

quyeàn (Quoác hoäi, Chuû tòch nöôùc, Chính phuû …)
n Thuû tuïc, trình töï ban haønh: do phaùp luaät quy

ñònh (Luaät ban haønh VBQPPL …)
n Noäi dung: quy ñònh nhöõng quy taéc xöû söï chung
n Muïc ñích: ñieàu chænh caùc quan heä xaõ hoäi
n Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: mang tính cöôõng

cheá Nhaø nöôùc goàm caùc cheá taøi: hình söï, haønh
chính, kinh teá

n Hieäu löïc thi haønh: treân phaïm vi caû nöôùc hoaëc 
ñòa phöông cuï theå.
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Phaân loaïi Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät
Vaên baûn luaät:

n Quoác hoäi ban haønh: Hieán phaùp, Luaät (Bộ luật).
n UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi ban haønh: Phaùp leänh.

Vaên baûn döôùi luaät:
n Cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn ôû trung öông nhö

Chính phuû, caùc Boä, Cơ quan ngang Bộ … ban haønh ñeå
thi haønh luaät, phaùp leänh: Nghò ñònh, Thoâng tö, Quyeát 
ñònh ...

n Cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn ôû ñòa phöông nhö
UBND, HÑND ban haønh ñeå thi haønh vaên baûn döôùi 
luaät cuûa cô quan trung öông: Nghò quyeát, quyeát ñònh, 
chæ thò.
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2.2. Vaên baûn haønh chính
n Chuû theå ban haønh: ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå

chöùc ban haønh
n Trình töï, thuû tuïc ban haønh: do Boä, Cô quan 

ngang boä quy ñònh
n Noäi dung: thöïc thi caùc vaên baûn quy phaïm phaùp

luaät
n Muïc ñích: truyeàn ñaït thoâng tin, thöïc hieän 

chuyeân moân, nghieäp vuï, giaûi quyeát nhöõng coâng 
vieäc theo thaåm quyeàn cuûa cô quan, toå chöùc

n Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: bieän phaùp haønh 
chính

n Hieäu löïc thi haønh: trong phaïm vi ngaønh, ñòa 
phöông, cơ quan, tổ chức, ñoái töôïng cuï theå
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Vaên baûn haønh chính coù hai loaïi:
n Vaên baûn caù bieät: AÙp duïng moät laàn cho moät caù

nhaân hoaëc moät vuï vieäc cuï theå
n Ví duï: quyeát ñònh veà nhaân söï, cheá ñoä, chính

saùch cuûa ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc.
n Vaên baûn haønh chính thoâng thöôøng: Duøng ñeå

trao ñoåi thoâng tin, taùc nghieäp trong hoaït ñoäng
cuûa cô quan, toå chöùc.

n Vaên baûn haønh chính thoâng thöôøng goàm 2 loaïi:
n Khoâng coù teân loaïi: coâng vaên
n Coù teân loaïi: thoâng baùo, chöông trình, keá

hoaïch, ñeà aùn, baùo caùo, bieân baûn, tôø trình ...
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2.3. Vaên baûn tö phaùp
n Chuû theå ban haønh: caùc cô quan tö phaùp nhö Toøa 

aùn, Vieän kieåm saùt, Cô quan coâng an;
n Trình töï, thuû tuïc ban haønh: do phaùp luaät toá tuïng 

quy ñònh;
n Noäi dung: thöïc thi caùc quy ñònh cuûa vaên baûn quy 

phaïm phaùp luaät;
n Muïc ñích: giaûi quyeát nhöõng vuï vieäc thuoäc lónh vöïc 

tö phaùp.
n Bieän phaùp baûo ñaûm thi haønh: mang tính cöôõng 

cheá Nhaø nöôùc goàm caùc cheá taøi: hình söï, haønh 
chính, kinh teá.

n Hieäu löïc thi haønh: treân phaïm vi caû nöôùc.

11
Monday, September 13, 
2010

Vaên baûn tö phaùp bao goàm:
n Quyeát ñònh khôûi toá vuï aùn, quyeát ñònh khôûi toá

bò can, leänh taïm giöõ, leänh taïm giam … cuûa cô 
quan coâng an, Vieän kieåm saùt

n Baûn caùo traïng cuûa Vieän kieåm saùt
n Baûn aùn, quyeát ñònh, leänh taïm giam cuûa Toøa 

aùn.
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3. Hệ thống văn bản quy phạm phaùp luật
n Quốc hội: Hiến phaùp, luật, nghị quyết. 
n Uỷ ban thường vụ Quốc hội: Phaùp lệnh, nghị

quyết.
n Chủ tịch nước: Lệnh, quyết định.
n Chính phủ: Nghị ñịnh.
n Thủ tướng Chính phủ: Quyết định.
n Hội đồng Thẩm phaùn TAND tối cao: Nghị

quyết
n Chaùnh aùn TAND tối cao, Viện trưởng Viện 

KSND tối cao: Thoâng tư.
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n Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ: 
Thoâng tư.

n Tổng Kiểm toaùn Nhaø nước: Quyết định.
n Nghị quyết lieân tịch giữa Uỷ ban thường vụ

Quốc hội hoặc giữa Chính phủ với cơ quan 
trung ương của tổ chức chính trị - xaõ hội. 

n Thoâng tư lieân tịch giữa Chaùnh aùn TAND tối 
cao - Viện trưởng Viện kiểm saùt ND tối cao -
Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ.

n Hội đồng nhaân daân, Uỷ ban nhaân daân: Nghò 
quyeát, Quyeát ñònh, Chæ thò.

14
Monday, September 13, 
2010

3.1. Vaên baûn do Quoác hoäi ban haønh

3.1.1 Hieán phaùp

Hieán phaùp laø đạo luaät cô baûn cuûa Nhaø nöôùc, 
coù hieäu löïc phaùp lyù cao nhaát. Bao goàm caùc quy
ñònh mang tính nguyeân taéc veà cheá ñoä chính trò, 
kinh teá, vaên hoùa, xaõ hoäi, an ninh, quoác phoøng, 
quyeàn vaø nghóa vuï cuûa cô baûn cuûa coâng daân, cô
caáu, nguyeân taéc toå chöùc vaø hoaït ñoäng cuûa caùc cô
quan nhaø nöôùc.

Moïi vaên baûn quy phaïm phaùp luaät phaûi phuø
hôïp vôùi Hieán phaùp. 
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3.1.2. Luaät
n Cuï theå hoùa caùc quy ñònh cuûa Hieán phaùp
n Bao goàm caùc quy phaïm phaùp luaät nhaèm ñieàu

chænh caùc lónh vöïc quan heä xaõ hoäi
n Toå chöùc, hoaït ñoäng cuûa boä maùy nhaø nöôùc 

(VD: Luật Tổ chức Quốc hội, Luật Tổ chức 
Chính phủ …)

n Quan heä xaõ hoäi vaø hoaït ñoäng cuûa coâng daân 
(VD: Bộ Luật daân söï, Luaät Hoân nhaân & gia 
ñình ...)

n Quan heä ñoái ngoaïi,  (VD: Luaät Kyù keát gia 
nhaäp ñieàu öôùc quoác teá …)
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3.1.3. Nghị quyết của Quốc hội
n Quyết định nhiệm vụ phaùt triển kinh tế, xaõ 

hội
n Dự toaùn ngaân saùch nhaø nước vaø phaân bổ

ngaân saùch trung ương
n Pheâ chuẩn quyết toaùn ngaân saùch nhaø nước
n Pheâ chuẩn điều ước quốc tế
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3.2. Vaên baûn do UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
ban haønh

3.2.1. Phaùp leänh:
n Ñieàu chænh nhöõng quan heä xaõ hoäi maø chöa coù

luaät ñieàu chænh.
n Phaùp leänh coù giaù trò phaùp lyù nhö luaät, sau moät

thôøi gian thöïc hieän seõ ñöôïc Quoác hoäi xem xeùt
ban haønh thaønh Luaät.

n Phaùp leänh do UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
thoâng qua vaø Chuû tòch nöôùc kyù leänh coâng boá.
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3.2.2. Nghò quyeát - UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
n Giaûi thích Hieán phaùp, luaät, phaùp leänh
n Giaùm saùt vieäc thi haønh Hieán phaùp, luaät
n Giaùm saùt hoaït ñoäng cuûa Chính phuû, Toøa aùn

nhaân daân toái cao, Vieän kieåm saùt nhaân daân toái
cao

n Giaùm saùt vaø höôùng daãn hoaït ñoäng cuûa Hoäi
ñoàng nhaân daân

n Quyeát ñònh tuyeân boá tình traïng chieán tranh, 
toång ñoäng vieân hoaëc ban boá tình traïng khaån
caáp
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3.3. Vaên baûn cuûa Chuû tòch nöôùc
3.3.1. Leänh cuûa Chuû tòch nöôùc
n Coâng boá Hieán phaùp, luaät, phaùp leänh
n Toång ñoäng vieân hoaëc ñoäng vieân cuïc boä
n Ban boá tình traïng khaån caáp trong caû nöôùc

hoaëc töøng ñòa phöông
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3.3.2. Quyeát ñònh cuûa Chuû tòch nöôùc
n Boå nhieäm, mieãn nhieäm, caùch chöùc Phoù thuû

töôùng, Boä tröôûng
n Phong haøm, caáp só quan cao caáp LLVT
n Taëng thöôûng huaân, huy chöông, giaûi thöôûng

Nhaø nöôùc
n Cöû, trieäu hoài Ñaïi söù
n Pheâ chuaån, gia nhaäp ñieàu öôùc quoác teá
n Quyeát ñònh cho nhaäp, thoâi quoác tòch VN
n Quyeát ñònh ñaëc xaù.
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3.4. Nghị định của Chính phủ
n Quy định chi tiết thi haønh luật, phaùp leänh, 

nghị quyết của Quốc hội; lệnh, quyết định của 
Chủ tịch nước *

n Quy định caùc biện phaùp cụ thể ñể thực hiện 
chính saùch kinh tế, xaõ hội, quốc phoøng, an 
ninh, taøi chính, tiền tệ, ngaân saùch, văn hoùa, 
giaùo dục, y tế, khoa học, moâi trường …*

n Quy định nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ
maùy của caùc Bộ, Cơ quan ngang Bộ, Cơ quan 
thuộc Chính phủ *
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3.5. Quyeát ñònh cuûa Thuû töôùng Chính phuû
n Ban haønh trong quaù trình thöïc hieän chöùc naêng

vaø quyeàn haïn cuûa Thuû töôùng Chính phuû:
¨ Laõnh ñaïo coâng taùc Chính phuû
¨ Boå nhieäm, mieãn nhieäm caùc thöù tröôûng
¨ Pheâ chuaån vieäc baàu cöû, ñieàu ñoäng, caùch

chöùc Chuû tòch, phoù chuû tòch UBND tænh, 
thaønh phoá tröïc thuoäc trung öông.

23
Monday, September 13, 
2010

3.6. Thoâng tö cuûa Boä tröôûng, Thuû tröôûng cô
quan ngang boä:

n Quy định chi tiết thi haønh Luật, Phaùp lệnh, 
Nghị quyết của Quốc hội; lệnh, quyết định 
của Chủ tịch nước, nghị ñịnh của Chính phủ, 
quyết định của Thủ tướng Chính phủ

n Quy định về quy trình, quy chuẩn kỹ thuật của 
ngaønh, lĩnh vực do mình phụ traùch

n Quy định biện phaùp để thực hiện chức năng 
quản lyù ngaønh, lĩnh vực do mình phụ traùch
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3.7. Nghò quyeát cuûa Hoäi ñoàng nhaân daân
n Ñeà ra caùc chuû tröông, bieän phaùp thöïc hieän 

vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa caùc cô quan 
nhaø nöôùc caáp treân.
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3.8. Vaên baûn cuûa UÛy ban nhaân daân
3.8.1. Quyeát ñònh cuûa UÛy ban nhaân daân:
n Ban haønh caùc bieän phaùp cuï theå thöïc hieän chuû

tröông, chính saùch, quy ñònh cuûa Chính phuû, 
Thuû töôùng Chính phuû, Boä tröôûng, Thuû tröôûng 
cô quan ngang boä vaø Nghò quyeát cuûa Hoäi 
ñoàng nhaân daân cuøng caáp.

3.8.2. Chæ thò cuûa UÛy ban nhaân daân
n Chæ ñaïo thöïc hieän caùc chuû tröông, chính saùch 

cuûa Trung öông, nghò quyeát cuûa Hoäi ñoàng 
nhaân daân, giao nhieäm vuï cho cô quan haønh 
chính caáp döôùi
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3.9. Vaên baûn cuûa Toøa aùn nhaân daân toái cao
3.9.1. Nghò quyeát cuûa Hoäi ñoàng Thaåm phaùn 

Toøa aùn nhaân daân Toái cao:
n Ban haønh ñeå höôùng daãn Toøa aùn caùc caáp aùp 

duïng thoáng nhaát phaùp luaät, toång keát kinh 
nghieäm xeùt xöû.

3.9.2. Thoâng tö cuûa Chaùnh aùn Toøa aùn nhaân 
daân toái cao:

n Ban haønh ñeå höôùng daãn coâng taùc xeùt xöû cuûa 
Toøa aùn caùc caáp.
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3.10. Thoâng tö cuûa Vieän tröôûng Vieän kieåm
saùt nhaân daân toái cao:

Ban haønh ñeå quy ñònh nhieäm vuï, keá hoaïch 
coâng taùc kieåm saùt trong ngaønh kieåm saùt.
3.11. Quyết định của Tổng Kiểm toaùn Nhaø 
nước

Ban haønh để quy ñịnh, hướng dẫn caùc 
chuẩn mực kiểm toaùn nhaø nước; quy định cụ thể
quy trình kiểm toaùn, hồ sơ kiểm toaùn. 
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4. Văn bản hành chính
nNghị quyết, quyết định, chỉ thị, quy chế, 

quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, 
chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, 
dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp đồng, 
công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản cam 
kết, bản thoả thuận, giấy chứng nhận, giấy 
uỷ quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy 
nghỉ phép, giấy đi đường, giấy biên nhận hồ 
sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công.
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4.1. Coâng vaên: duøng ñeå trao ñoåi coâng vieäc, 
trieäu taäp hoäi hoïp giöõa caùc cô quan, toå chöùc 
hoaëc giöõa cô quan, toå chöùc vôùi coâng daân
4.2. Coâng ñieän: laø hình thöùc ñaëc bieät cuûa coâng 
vaên ñöôïc söû duïng trong tröôøng hôïp khaån caáp, 
caàn thoâng nhanh moät meänh leänh, moät quyeát 
ñònh hoaëc moät coâng vieäc caàn thöïc hieän
4.3. Baùo caùo: laø vaên baûn duøng ñeå phaûn aùnh 
hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc trong moät 
khoaûng thôøi gian cuï theå nhaèm kieán nghò caùc 
giaûi phaùp hoaëc phöông höôùng xöû lyù.
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4.4. Ñeà aùn: trình baøy döï ñònh, muïc tieâu, keá
hoaïch thöïc hieän moät nhieäm vuï coâng taùc trong 
moät thôøi gian nhaát ñònh

4.5. Phöông aùn: neâu döï kieán veà caùch thöùc, trình 
töï tieán haøng coâng vieäc trong hoaøn caûnh, ñieàu 
kieän nhaát ñònh

4.6. Tôø trình: cô quan, toå chöùc caáp döôùi ñeà xuaát 
vôùi cô quan, toå chöùc caáp treân pheâ chuaån hay xeùt 
duyeät moät vaán ñeà môùi maø mình khoâng theå töï
quyeát ñònh ñöôïc
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4.7. Thoâng caùo: Laø vaên baûn cuûa caùc cô quan 
laõnh ñaïo Ñaûng, Nhaø nöôùc duøng ñeå coâng boá moät 
quyeát ñònh, moät söï kieän quan troïng veà ñoái noäi, 
ñoái ngoaïi cuûa quoác gia.

4.8. Thoâng baùo: duøng ñeå thoâng tin veà tình hình, 
keát quaû hoaït ñoäng, caùc quyeát ñònh cuûa cô quan, 
toå chöùc ñeå caùc ñoái töôïng lieân quan bieát hoaëc thöïc 
thi.
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4.9. Keá hoaïch: laø vaên baûn duøng ñeå xaây döïng 
phöông höôùng, nhieäm vuï, chæ tieâu coâng taùc cuûa 
cô quan, tổ chức trong moät thôøi gian nhaát ñònh.

4.10. Bieân baûn: duøng ñeå ghi laïi söï vieäc ñaõ xaûy 
ra hoaëc ñang xaûy ra. Bieân baûn goàm 2 loaïi: bieân 
baûn hoäi hoïp vaø bieân baûn vuï vieäc

4.11. Hôïp ñoàng: laø vaên baûn ghi nhaän söï thoûa 
thuaän, giao öôùc giöõa caùc beân quy ñònh veà quyeàn 
vaø nghóa vuï cuûa caùc beân tham gia hôïp ñoàng 
(Hôïp ñoàng daân söï, lao ñoäng, thöông maïi …)
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu khaùi nieäm vaên baûn?
2. Trình baøy heä thoáng vaên baûn quy phaïm phaùp

luaät?
3. Trình baøy heä thoáng vaên baûn haønh chính?
4. Trình baøy ñieåm gioáng vaø khaùc bieät giöõa vaên 

baûn quy phaïm phaùp luaät vaø vaên baûn haønh
chính? Neâu vai troø cuûa vaên baûn haønh chính 
ñoái vôùi cô quan, toå chöùc noùi rieâng vaø ñoái vôùi 
ñôøi soáng xaõ hoäi noùi chung?
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CHÖÔNG 6

THEÅ THÖÙC & KYÕ THUAÄT
TRÌNH BAØY VAÊN BAÛN

1. Vaên baûn phaùp luaät quy ñònh veà theå
thöùc vaø kyõ thuaät trình baøy vaên baûn:

n Nghò ñònh soá 110/2004/NÑ-CP ngaøy 
08/4/2004 cuûa Chính phuû veà coâng taùc 
vaên thö;

n Thoâng tö lieân tòch soá 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngaøy 06/5/2005 cuûa Boä
noäi vuï vaø Vaên phoøng Chính phuû
“Höôùng daãn veà theå thöùc vaø kyõ thuaät 
trình baøy vaên baûn”.

1.1. Phaïm vi aùp duïng:
nVaên baûn quy phaïm phaùp luaät;
nVaên baûn haønh chính;
nVăn bản tư phaùp;
nBaûn sao vaên baûn.
1.2. Ñoái töôïng aùp duïng:
nCô quan nhaø nöôùc;
n Toå chöùc;
nÑôn vò löïc löôïng vuõ trang.
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2. Yeâu caàu veà theå thöùc vaên baûn:
2.1. Khaùi nieäm theå thöùc vaên baûn:
n Laø taäp hôïp caùc thaønh phaàn caáu thaønh vaên baûn, 

bao goàm:
n Nhöõng thaønh phaàn chung aùp duïng ñoái vôùi taát 

caû caùc loaïi vaên baûn
n Thaønh phaàn boå sung aùp duïng ñoái vôùi moät soá

loaïi vaên baûn nhaát ñònh.
2.2. Ñaëc ñieåm cuûa theå thöùc vaên baûn:
n Laø nhöõng quy ñònh mang tính phaùp lyù;
n Baét buoäc caùc cô quan, toå chöùc phaûi tuaân theo.

2.3. Thể thức văn bản quy phạm pháp luật và văn 
bản hành chính bao gồm các thành phần sau:

n Quốc hiệu;
n Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản;
n Số, ký hiệu của văn bản;
n Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản;
n Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản;
n Nội dung văn bản;
n Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền;
n Dấu của cơ quan, tổ chức;
n Nơi nhận;
n Dấu chỉ mức độ khẩn, mật (đối với những văn bản 

loại khẩn, mật). *

3. Trình baøy vaên baûn:
3.1. Khoå giaáy:
n Ñoái vôùi vaên baûn quy phaïm phaùp luaät vaø vaên 

baûn haønh chính phaûi trình baøy treân khoå giaáy 
A4 (210 mm x 297 mm).

n Ñoái vôùi caùc loaïi vaên baûn khaùc nhö giaáy giôùi 
thieäu, bieân nhaän hoà sô, phieáu chuyeån, phieáu 
gôûi coù theå trình baøy treân khoå giaáy A5 (148 
mm x 210 mm).
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3.2. Kieåu trình baøy:
n Ñoái vôùi vaên baûn quy phaïm phaùp luaät vaø vaên

baûn haønh chính phaûi trình baøy theo chieàu daøi
trang giaáy.

n Caùc baûng, bieåu coù theå ñöôïc trình baøy theo
chieàu roäng cuûa trang giaáy.

3.3. Ñònh leà vaên baûn:
n Leà treân (Top): 20 – 25 mm
n Leà döôùi (Bottom): 20 – 25 mm
n Leà traùi (Insize): 30 – 35 mm
n Leà phaûi (Outsize): 15 – 20 mm
3.4. Ñaùnh soá trang:
n Kieåu soá: soá AÛ-Raäp (1,2,3...)
n Vò trí: chính giöõa leà treân hoaëc goùc phaûi cuoái

trang.
n Baét ñaàu ñaùnh soá töø trang 2 trôû ñi.

3.5. Font chöõ:
n Söû duïng caùc font chöõ Tieáng Vieät
n Kieåu chöõ chaân phöông, nghieâm tuùc
n Ñoái vôùi vaên baûn trao ñoåi thoâng tin ñieän töû

giöõa caùc cô quan nhaø nöôùc phaûi söû duïng font 
chöõ tieáng Vieät Unicode ñeå baûo ñaûm khoâng bò
thaát laïc.
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SÔ ÑOÀ CAÙC THAØNH PHAÀN VAÊN BAÛN

QUOÁC HIEÄU

SOÁ, KYÙ HIEÄU VAÊN BAÛN

TEÂN TOÅ CHÖÙC BAN HAØNH

ÑÒA DANH, NGAØY THAÙNG NAÊM

TEÂN LOAÏI VAÊN BAÛN
TRÍCH YEÁU NOÄI DUNG VAÊN BAÛN

NOÄI DUNG VAÊN BAÛN

NÔI NHAÄN VAÊN BAÛN

20 – 25 mm

30 – 35 mm 15 – 20 mm

NÔI NHAÄN VAÊN BAÛN

CON DAÁU, CHÖÕ KYÙ
HOÏ & TEÂN

CHÖÙC VUÏ

20 – 25 mm

QUOÁC HIEÄU:

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc

Teân cô quan, toå chöùc ban haønh vaên baûn:

BOÄ COÂNG THÖÔNG
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC

COÂNG NGHIEÄP TP HCM

Soá, kyù hieäu vaên baûn quy phaïm phaùp luaät:
Ví duï: Soá: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
(Thoâng tö lieân tòch soá 55 ngaøy 06/5/2005
cuûa Boä noäi vuï vaø Vaên phoøng Chính phuû)

Soá, kyù hieäu vaên baûn haønh chính:
Ví duï: Soá: 24/BXD-QLN
(Coâng vaên soá 24 cuûa Cuïc Quaûn lyù nhaø
Boä Xaây döïng)
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Ñòa danh ghi treân vaên baûn:
n Ñòa danh nôi cô quan, toå chöùc ñoùng truï sôû.
n Chöõ in thöôøng, nghieâng, côõ chöõ 13-14
n Ñòa danh ghi treân vaên baûn cuûa cô quan, toå

chöùc Trung öông laø teân cuûa tænh, thaønh phoá
nôi cô quan, toå chöùc ñoùng truï sôû
Ví duï: Haø Noäi,
Ñoái vôùi vaên baûn cuûa Boä Coâng thöông

n Ñoái vôùi thaønh phoá tröïc thuoäc Trung öông laø
teân cuûa thaønh phoá

n Ví duï: thaønh phoá Hoà Chí Minh,
n Vaên baûn cuûa UBND TP HCM
n Ñoái vôùi caùc tænh: laø teân cuûa thò xaõ, thaønh phoá

thuoäc tænh hoaëc huyeän nôi cô quan, toå chöùc 
ñoùng truï sôû

n Ví duï 1: Thuû Daàu Moät,
n Vaên baûn cuûa UBND tænh Bình Döông

n Ví duï 2: Taân Bieân,
n Vaên baûn cuûa Vöôøn Quoác gia Loø Goø – Xa Maùt 

truï sôû ñoùng taïi huyeän Taân Bieân, tænh Taây 
Ninh

n Ñoái vôùi cô quan caáp quaän, huyeän laø teân cuûa 
quaän, huyeän

n Ñoái vôùi toå chöùc caáp xaõ, phöôøng laø teân cuûa xaõ, 
phöôøng.
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ngaøy, thaùng, naêm ban haønh vaên baûn:
n Ñoái vôùi vaên baûn quy phaïm phaùp luaät do 

Quoác hoäi, UBTVQH, Hoäi ñoàng nhaân daân
ban haønh laø ngaøy, thaùng, naêm vaên baûn ñöôïc
thoâng qua.

n Ñoái vôùi vaên baûn quy phaïm phaùp luaät khaùc
vaø vaên baûn haønh chính laø ngaøy, thaùng, naêm
vaên baûn ñöôïc kyù ban haønh.

n Chöõ in thöôøng, nghieâng, côõ chöõ 13-14

TEÂN VAÊN BAÛN:

nGhi teân cuï theå loaïi vaên baûn ñöôïc ban 
haønh.
n Taát caû vaên baûn quy phaïm phaùp luaät vaø

vaên baûn haønh chính ñeàu coù teân goïi, tröø
coâng vaên.
nChöõ in hoa, ñaäm, côõ chöõ 14-15
nVí duï: QUYEÁT ÑÒNH

Trích yeáu noäi dung vaên baûn:
n Ghi khaùi quaùt noäi dung chuû yeáu cuûa vaên baûn, 

giuùp xaùc ñònh nhanh choùng noäi dung vaên baûn
vaø thuaän tieän cho vieäc theo doõi, tra tìm khi
caàn thieát.

n Ví duï: V/v naâng löông
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Noäi dung vaên baûn:
n Phuø hôïp vôùi hình thöùc vaên baûn söû duïng;
n Phuø hôïp chính saùch, chuû tröông cuûa Ñaûng, quy

ñònh cuûa phaùp luaät;
n Söû duïng ngoân ngöõ vieát, ñôn giaûn, deã hieåu;
n Duøng töø phoå thoâng, khoâng duøng töø ñòa phöông

vaø töø ngöõ nöôùc ngoaøi;
n Khoâng vieát taét cuïm töø khoâng thoâng duïng.

Chöùc vuï, hoï teân, chöõ kyù:
n Ngöôøi kyù vaên baûn chòu traùch nhieäm veà vaên

baûn mình ñaõ kyù.
n Coù nhieàu hình thöùc kyù vaên baûn:
n Kyù tröïc tieáp;
n Kyù thay (KT);
n Thay maët (TM);
n Thöøa uûy quyeàn (TUQ);
n Thöøa leänh (TL);

4. Theå thöùc, kyõ thuaät trình baøy baûn sao:
4.1. Caùc theå thöùc baûn sao:
n Sao y baûn chính: laø baûn sao ñaày ñuû, chính

xaùc noäi dung cuûa baûn chính.
n Trích sao: laø baûn sao moät phaàn noäi dung 

cuûa vaên baûn ñöôïc thöïc hieän töø baûn chính.
n Sao luïc: laø baûn sao ñaày ñuû, chính xaùc noäi

dung cuûa vaên baûn töø baûn sao y baûn chính.
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4.2. Kyõ thuaät trình baøy baûn sao:

TEÂN CQ, TC            SAO Y BAÛN CHÍNH
Soá:   /SY                Ñòa danh, ngaøy thaùng naêm

Nôi nhaän:                CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
- Chöõ kyù, daáu
-

- Löu Hoï vaø teân

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu theå thöùc trình baøy vaên baûn haønh chính –

coâng vuï?
2. Neâu kyõ thuaät trình baøy vaên baûn haønh chính –

coâng vuï?
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1
Monday, September 13, 
2010

CHÖÔNG 7

PHONG CAÙCH NGOÂN NGÖÕ
HAØNH CHÍNH – COÂNG VUÏ

& KYÕ THUAÄT SÖÛ DUÏNG TIEÁNG VIEÄT 
TRONG VAÊN BAÛN HAØNH CHÍNH –

COÂNG VUÏ

2
Monday, September 13, 
2010

1. Phong caùch ngoân ngöõ
1.1. Khaùi nieäm: laø caùch löïa choïn, keát hôïp 

vaø vaän duïng phöông tieän ngoân ngöõ lieân 
quan ñeán nhieäm vuï giao tieáp.

1.2. Ñaëc ñieåm
nHoaøn caûnh giao tieáp: moãi vaên baûn phaûi 

tuaân theo moät chuaån möïc ngoân ngöõ phuø
hôïp vôùi theå loaïi vaên baûn;

nMuïc ñích giao tieáp: moãi vaên baûn gaén vôùi 
muïc ñích nhaát ñònh.
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nÑoái töôïng giao tieáp: Ngoân ngöõ vaên baûn 
phaûi phuø hôïp vôùi ñoái töôïng cuûa vaên baûn

nQuan heä cuûa ngöôøi tham gia giao tieáp:
Ngoân ngöõ vaên baûn phaûi phuø hôïp vôùi noäi 
dung cuûa vaên baûn.

4
Monday, September 13, 
2010

1.3. Phaân loaïi phong caùch ngoân ngöõ
n Phong caùch haønh chính – coâng vuï
n Phong caùch khoa hoïc – kyõ thuaät
n Phong caùch baùo chí – coâng luaän
n Phong caùch chính luaän
n Phong caùch sinh hoaït haøng ngaøy
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2. Phong caùch ngoân ngöõ haønh chính –
coâng vụ

2.1. Khaùi nieäm
n Laø khuoân maãu ñeå xaây döïng vaên baûn 

haønh chính – coâng vuï theå hieän vai troø, vò 
trí cuûa ngöôøi toå chöùc, quaûn lyù, ñieàu haønh 
cô quan, toå chöùc.

2.2. Ñaëc ñieåm
nChuaån möïc ngoân ngöõ vieát, phi ngheä

thuaät, khoâng mang tính bieåu caûm.

6
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nMang tính nghieâm trang, khoâng töï do, 
tuøy tieän.

nKhoâng mang yeáu toá caù nhaân: chöõ kyù
cuûa ngöôøi coù thaåm quyeàn ban haønh
vaên baûn chæ xaùc nhaän giaù trò phaùp lyù
cuûa vaên baûn, khoâng mang tính xaùc
nhaän taùc giaû cuûa vaên baûn.

nÑöôïc söû duïng trong hoaøn caûnh theo
nghi thöùc: ñöùng ñaén, nghieâm tuùc.
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2.3. Chöùc naêng cuûa phong caùch ngoân 
ngữ haønh chính - coâng vuï

nChöùc naêng thoâng tin: truyeàn ñaït thoâng
tin phuïc vuï hoaït ñoäng quaûn lyù, ñieàu
haønh vaø giao dòch cuûa cô quan, toå chöùc.

nChöùc naêng phaùp lyù: quy ñònh caùc
nguyeân taéc öùng xöû chung trong caùc
quan heä xaõ hoäi. Chöùng cöù phaùp lyù trong 
quaù trình hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå
chöùc.
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nChöùc naêng quaûn lyù: coâng cuï chuû yeáu 
trong hoaït ñoäng cuûa cô quan quaûn lyù
haønh chính nhaø nöôùc.

nChöùc naêng vaên hoùa: truyeàn ñaït thoâng 
tin, thuyeát phuïc moïi ngöôøi chaáp haønh 
caùc quy ñònh cuûa nhaø nöôùc, quy taéc öùng 
xöû chung cuûa xaõ hoäi
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nChöùc naêng xaõ hoäi: nhìn nhaän vaø giaûi
quyeát caùc vaán ñeà phaùt sinh trong xaõ
hoäi trong thôøi ñieåm vaø phaïm vi cuï theå.

nChöùc naêng giao tieáp.
nChöùc naêng söû lieäu.
nChöùc naêng thoáng keâ.
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Monday, September 13, 
2010

2.4. Tính chaát cuûa phong caùch haønh
chính – coâng vuï

n Tính chính xaùc: chính xaùc trong söû
duïng töø, ñaët caâu; tính xaùc ñònh, ñôn
nghóa trong noäi dung vaên baûn.; chæ
cho pheùp hieåu theo moät caùch.

n Tính nghieâm tuùc, khaùch quan: khoâng
bieåu hieän caûm xuùc, yù chí chuû quan.

n Tính khuoân maãu: theå thöùc, kyõ thuaät
trình baøy phaûi theo maãu do phaùp luaät
quy ñònh.



6

11
Monday, September 13, 
2010

3. Kyõ thuaät söû duïng tieáng Vieät trong
vaên baûn haønh chính – coâng vuï
3.1. Töø, ngöõ trong vaên baûn
n Söû duïng nhoùm töø thoâng duïng, ñôn nghóa: 

chæ coù theå hieåu theo moät caùch duy nhaát
nhaèm baûo ñaûm tính chính xaùc cuûa vaên
baûn.

nKhoâng söû duïng töø ngöõ vaên chöông boùng
baåy, töø ñòa phöông, tieáng loùng, töø ngöõ
mang yù nghóa ñaëc bieät, töø môùi chöa coù
nghóa oån ñònh.
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n Söû duïng nhoùm töø ngöõ haønh chính: toå
chöùc, quyeàn haïn, quaûn lyù ...

nKhi söû duïng töø Haùn-Vieät caàn naém roõ
nghóa cuûa töø.

n Söû duïng nhoùm thuaät ngöõ phaùp lyù vaø
thuaät ngöõ thoâng thöôøng: chæ söû duïng
nhöõng thuaät ngöõ maø caùch hieåu ñaõ
ñöôïc thoáng nhaát vaø ñöôïc söû duïng phoå
bieán.
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3.2. Caâu trong vaên baûn
nChæ söû duïng caâu keå vaø caâu caàu khieán
nKhoâng söû duïng caâu hoûi, caâu caûm vaø caâu

than.
nCaàn söû duïng caâu ñôn coù ñaày ñuû hai

thaønh phaàn chuû ngöõ vaø vò ngöõ.
nCoù theå duøng caâu khuyeát chuû ngöõ khi chuû

ngöõ ñaõ ñöôïc xaùc ñònh tröôùc ñoù.
nKhoâng söû duïng lôøi noùi tröïc tieáp, tröø bieân 

baûn.
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3.3. Ñoaïn vaên vaø caáu truùc ñoaïn vaên
trong vaên baûn:

nDieãn ñaït moät yù töông ñoái troïn veïn
n Soá löôïng caâu trong ñoaïn vaên khoâng haïn

cheá, nhöng caàn phaûi coù caâu mang yù
chính, caùc caâu coøn laïi dieãn yù phuï.
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Phöông phaùp laäp luaän phoå bieán:
n Phöông phaùp dieãn dòch: ñöa ra nguyeân

lyù laøm tieàn ñeà, sau ñoù phaùt trieån, giaûi
thích laøm roõ vaán ñeà ñoù.

n Phöông phaùp quy naïp: ñöa ra nhöõng
luaän chöùng (chöùng cöù thöïc teá laøm cô sôû
cho laäp luaän) baèng söï vieäc hoaëc soá lieäu, 
sau ñoù phaân tích, khaùi quaùt, toång hôïp laïi
vaø keát luaän.

16
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n Phöông phaùp song haønh:
Ñöa ra nhöõng luaän chöùng coù giaù trò
nhö nhau trong vieäc theå hieän chuû ñeà
cuûa ñoaïn vaên.
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3.4. Caáu truùc vaên baûn haønh chính –
coâng vuï

n Thoâng thöôøng goàm 3 phaàn:
¨ Phaàn môû ñaàu
¨ Phaàn noäi dung
¨ Phaàn keát thuùc.

18
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

1. Phaân tích phong caùch ngoân ngöõ haønh
chính - coâng vuï?

2. Phaân tích kyõ thuaät söû duïng tieáng Vieät
trong vaên baûn haønh chính - coâng vuï?
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CHÖÔNG 8

QUY TRÌNH SOAÏN THAÛO
THUÛ TUÏC BAN HAØNH VAÊN 

BAÛN

2
Monday, September 13, 
2010

1. Nguyeân taéc soaïn thaûo vaên baûn
1.1. Noäi dung phaûi hôïp hieán vaø hôïp phaùp
n Noäi dung vaên baûn phaûi phuø hôïp vôùi caùc 

nguyeân taéc cô baûn cuûa Hieán phaùp vaø caùc quy 
ñònh cuûa phaùp luaät.

n Baûo ñaûm tính thoáng nhaát, thöù baäc hieäu löïc 
phaùp lyù trong heä thoáng phaùp luaät.

n Vaên baûn cuûa cô quan, toå chöùc caáp döôùi khoâng 
ñöôïc traùi vôùi vaên baûn cuûa cô quan, toå chöùc 
caáp treân.
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Thaåm quyeàn baõi boû, ñình chæ thi haønh 
vaên baûn quy phaïm phaùp luaät:

nQuoác hoäi
nUÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
n Thuû töôùng Chính phuû

4
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Quoác hoäi
Coù quyeàn baõi boû moät phaàn hoaëc toaøn boä:

n Luaät, nghò quyeát cuûa Quoác hoäi traùi Hieán phaùp;
n Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa UÛy ban 

thöôøng vuï Quoác hoäi, Chuû tòch nöôùc, Chính phuû, 
Thuû töôùng Chính phuû, Toøa aùn nhaân daân toái cao, 
Vieän kieåm saùt nhaân daân toái cao traùi Hieán phaùp, 
luaät, nghò quyeát cuûa Quoác hoäi.
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UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
coù quyeàn huûy boû moät phaàn hoaëc toaøn boä:
n Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa Chính phuû, 

Thuû töôùng Chính phuû, Toøa aùn nhaân daân toái
cao, Vieän kieåm saùt nhaân daân toái cao traùi
phaùp leänh, nghò quyeát cuûa UÛy ban thöôøng vuï
Quoác hoäi.

n Nghò quyeát sai traùi cuûa Hoäi ñoàng nhaân daân
caáp tænh.
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UÛy ban thöôøng vuï Quoác hoäi
Coù quyeàn ñình chæ thi haønh vaø ñeà

nghò Quoác hoäi huûy boû:
Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa

Chính phuû, Thuû töôùng Chính phuû, Toøa
aùn nhaân daân toái cao, Vieän kieåm saùt
nhaân daân toái cao traùi Hieán phaùp, luaät, 
nghò quyeát cuûa Quoác hoäi.
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Thuû töôùng Chính phuû
Coù quyeàn baõi boû, ñình chæ thi haønh:

Vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa
Boä tröôûng, Thuû tröôûng cô quan ngang
boä, UÛy ban nhaân daân caáp tænh traùi
Hieán phaùp, luaät vaø vaên baûn quy phaïm
phaùp luaät cuûa cô quan nhaø nöôùc caáp
treân.
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1.2. Ñuùng theå thöùc quy ñònh:

Theå thöùc vaên baûn laø hình thöùc trình
baøy cuûa moät loaïi vaên baûn nhaát ñònh vaø
ñöôïc nhaø nöôùc thoáng nhaát döôùi hình
thöùc maãu quy ñònh.

1.3. Ñuùng thaåm quyeàn:

Thaåm quyeàn ban haønh caùc vaên baûn
quy phaïm phaùp luaät nhö sau:
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nnQuoQuoáác hoc hoääii:: HieHieáán phan phaùùp, luap, luaäät, nghò quyet, nghò quyeáát.t.
nn UUÛÛy ban thy ban thööôôøøng vung vuïï QuoQuoáác hoc hoääii:: phaphaùùp p 

leleäänh, nghò quyenh, nghò quyeáát.t.
nn ChuChuûû tòch ntòch nööôôùùcc:: leleäänh, quyenh, quyeáát t ññònh.ònh.
nn ChChíính phunh phuûû:: nghò quyenghò quyeáát, nghò t, nghò ññònh.ònh.
nn ThuThuûû ttööôôùùng Chng Chíính phunh phuûû:: quyequyeáát t ññònh, chònh, chææ

thò.thò.
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nn BoBoää trtrööôôûûng, Thung, Thuûû trtrööôôûûng cang caùùc cô quan c cô quan 
ngang Bongang Boää: : quyequyeáát t ññònh, chònh, chææ thò, thoâng tthò, thoâng töö..

nnHoHoääi i ññooààng nhaân daân cang nhaân daân caùùc cac caáápp: : nghò nghò 
quyequyeáát.t.

nn UUÛÛy ban nhaân daân cay ban nhaân daân caùùc cac caáápp: : quyequyeáát t ññònh, ònh, 
chchææ thò.thò.
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1.4. Phaûi baûo ñaûm tính khaû thi:
n Phuø hôïp vôùi lónh vöïc, ñoái töôïng ñieàu

chænh.
nCaên cöù vaøo ñieàu kieän thöïc teá nhaèm

baûo ñaûm vieäc thöïc thi.
n Tuaân thuû phaïm vi caùc vaán ñeà ñöôïc

giaûi quyeát trong vaên baûn.
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1.5. 1.5. TrTrììnhnh babaøøyy theotheo phongphong cacaùùchch ngoânngoân
ngngööõõ hahaøønhnh chchíínhnh –– coângcoâng vuvuïï::

PhongPhong cacaùùchch ngoânngoân ngngööõõ duduøøngng trongtrong llóónhnh
vvöïöïcc phaphaùùpp lualuaäätt, , quaquaûûnn lylyùù nhanhaøø nnööôôùùcc vavaøø totoåå
chchöùöùcc hahaøønhnh chchíínhnh..
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2. Trình töï soaïn thaûo vaø ban haønh
vaên baûn

2.1. Chuaån bò:
nXaùc ñònh muïc ñích cuûa vaên baûn laø

nhaèm giaûi quyeát vaán ñeà gì.
nXaùc ñònh noäi dung vaø teân loaïi vaên baûn

ñeå töø ñoù xaùc ñònh caùc thaønh phaàn
chính vaø thaønh phaàn boå sung cuûa theå
thöùc vaên baûn.
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nXaùc ñònh ñoái töôïng cuûa vaên baûn.
nChuaån bò döõ kieän (thu thaäp vaø xöû lyù

thoâng tin) ñeå xaây döïng döï thaûo noäi
dung vaên baûn.

2.2. Xaây döïng ñeà cöông vaên baûn:
n Löïa choïn thoâng tin ñeå ñöa vaøo trong

töøng phaàn cuûa caáu truùc vaên baûn.
n Toùm taét caùc yù chính cuûa vaên baûn ñeå

taïo thaønh ñeà cöông.
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2.3. Vie2.3. Vieáát dt döïöï thathaûûo noo noääi dung vaên bai dung vaên baûûnn
nn DDöïöïa vaa vaøøo o ññeeàà ccööông vaông vaøø maãu vaên bamaãu vaên baûûn theo n theo 

quy quy ññònh vieònh vieáát bat baûûn than thaûûo vaên bao vaên baûûn.n.
2.4. Duye2.4. Duyeäät vat vaøø kykyùù vaên bavaên baûûnn
nn TrTrìình duyenh duyeäät vaên bat vaên baûûn. n. 
nn CaCaùùc noc noääi dung cai dung caààn duyen duyeäät: that: thaååm quyem quyeààn n 

ban haban haøønh, thenh, theåå ththöùöùc cuc cuûûa vaên baa vaên baûûn, non, noääi i 
dung vaên badung vaên baûûn, mun, muïïc c ñíñích ban hach ban haøønh.nh.

nCaùc noäi dung ngöôøi duyeät ghi: duyeät, soá
baûn ban haønh, ngaøy duyeät, chöõ kyù.
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2.5. Ban haønh vaên baûn:
n Bản gốc văn bản: là bản hoàn chỉnh về nội 

dung, thể thức văn bản được cơ quan, tổ
chức ban hành và có chữ ký trực tiếp của 
người có thẩm quyền;

n Bản chính văn bản: là bản hoàn chỉnh về
nội dung, thể thức văn bản và được cơ quan, 
tổ chức ban hành.

n Baûn goác laø cô sôû phaùp lyù ñeå hình thaønh
baûn chính.
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n Ñoùng daáu, vaøo soå coâng vaên ñi.
n Phaùt haønh vaên baûn.
n Lưu văn bản: bản gốc lưu tại Văn thư cơ quan, 

tổ chức và bản chính lưu trong hồ sơ.
n Theo doõi vieäc thöïc hieän ñeå kòp thôøi ñieàu 

chænh vaø ruùt kinh nghieäm trong vieäc ban haønh 
vaên baûn môùi.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

1. Neâu caùc yeâu caàu ñoái vôùi vieäc soaïn thaûo
vaø ban haønh vaên baûn?

2. Neâu caùc böôùc soaïn thaûo vaø ban haønh
vaên baûn?
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CHƯƠNG 9

KỸ THUẬT SOẠN THẢO
& TRÌNH BAØY QUYẾT ĐỊNH

2
Monday, September 13, 
2010

1. Khaùi nieäm
1.1. Quyeát ñònh quy phaïm phaùp luaät
nQuy ñònh cheá ñoä, chính saùch, chuû

tröông, nhieäm vuï, quyeàn haïn toå chöùc boä
maùy nhaø nöôùc.

1.2. Quyeát ñònh haønh chính
nQuy ñònh cheá ñoä, chính saùch trong noäi

boä cô quan, toå chöùc;
nQuyeát ñònh coâng taùc nhaân söï, lao ñoäng

tieàn löông, saûn xuaát kinh doanh ...
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2. Thaåm quyeàn ban haønh
2.1. Quyeát ñònh quy phaïm phaùp luaät
nChuû tòch nöôùc, Thuû töôùng Chính phuû, 

Tổng kiểm toaùn Nhaø nöôùc, UÛy ban nhaân 
daân caùc caáp.

2.2. Quyeát ñònh haønh chính
nNgöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc.
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3. Caáu truùc cuûa quyeát ñònh
nGoàm hai phaàn:
¨ Caên cöù ban haønh
¨ noäi dung ñieàu chænh.

n Phaàn caên cöù ban haønh:
¨ Caên cöù phaùp lyù
¨ Caên cöù thöïc teá.

nCaên cöù phaùp lyù bao goàm:
¨ Caên cöù thaåm quyeàn
¨ Caên cöù aùp duïng.
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nCaên cöù thaåm quyeàn: chöùng minh cho 
quyeàn cuûa chuû theå phaùp nhaân ban haønh 
quyeát ñònh nhaèm ñieàu chænh caùc quan heä
trong phaïm vi chöùc naêng, quyeàn haïn cuûa 
mình.
nCaên cöù aùp duïng: neâu cô sôû phaùp lyù seõ 

söû duïng trong trong noäi dung ñieàu chænh.
nCaên cöù thöïc teá: laø ñieàu kieän hoaëc cô sôû

thöïc tieãn ñeå ban haønh quyeát ñònh.
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Noäi dung ñieàu chænh:
Quyeát ñònh taêng löông, khen thöôûng (2 Ñieàu)
n Ñieàu 1: haønh vi ñieàu chænh, ñoái töôïng ñöôïc

ñieàu chænh, möùc ñoä ñieàu chænh vaø thôøi gian
ñieàu chænh.

n Ví duï: Naâng löông cho oâng Nguyeãn Vaên A, 
sinh năm 1986, nhaân vieân phoøng kinh doanh töø
möùc löông 2.500.000đ/thaùng leân möùc löông
3.500.000đ/thaùng töø ngaøy 20/8/2010.

n Ñieàu 2: laø ñieàu khoaûn thi haønh (ai laø ngöôøi 
phaûi thi haønh quyeát ñònh).
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Quyeát ñònh boå nhieäm, ñieàu ñoäng, thoâi
vieäc (3 ñieàu):

nÑieàu 1: haønh vi ñieàu chænh, ñoái töôïng 
ñöôïc ñieàu chænh, möùc ñoä ñieàu chænh vaø
thôøi gian ñieàu chænh.
nÑieàu 2: quy ñònh veà löông vaø phuï caáp
nÑieàu 3: ñieàu khoaûn thi haønh
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Quyeát ñònh thaønh laäp cô quan, toå chöùc,
ñôn vò (4 Ñieàu):

n Ñieàu 1: haønh vi ñieàu chænh, ñoái töôïng ñöôïc 
ñieàu chænh, möùc ñoä ñieàu chænh vaø thôøi gian 
ñieàu chænh.

n Ñieàu 2: quy ñònh chöùc naêng, nhieäm vuï, 
quyeàn haïn cuûa cô quan, toå chöùc.

n Ñieàu 3: quy ñònh veà cô caáu toå chöùc, nhaân söï.
n Ñieàu 4: laø ñieàu khoaûn thi haønh.
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TOÅNG CTY SOÂNG ÑAØ COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
COÂNG TY TNHH HOØA BÌNH Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /QÑ-GÑ Ñòa danh, ngaøy …… thaùng …… naêm ….

QUYEÁT ÑÒNH
V/v naâng löông, khen thöôûng

GIAÙM ÑOÁC COÂNG TY
Caên cöù quy ñònh cuûa Boä luaät lao ñoäng;
Caên cöù Ñieàu leä coâng ty;
Theo ñeà nghò cuûa Tröôûng phoøng nhaân söï,

QUYEÁT ÑÒNH

Ñieàu 1: Haønh vi, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh
Ñieàu 2: Ñieàu khoaûn thi haønh

Nôi nhaän:                                                             GIAÙM ÑOÁC
¨ ………………. ;
¨ Löu VT, (6).H.
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TOÅNG CTY SOÂNG ÑAØ COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
COÂNG TY TNHH HOØA BÌNH Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /QÑ-GÑ Ñòa danh, ngaøy … thaùng … naêm …

QUYEÁT ÑÒNH
V/v boå nhieäm, ñieàu ñoäng

GIAÙM ÑOÁC COÂNG TY
Caên cöù Luaät Doanh nghieäp naêm 2005;
Caên cöù Ñieàu leä Coâng ty;
Caên cöù thöïc teá…,

QUYEÁT ÑÒNH

Ñieàu 1: Haønh vi, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh
Ñieàu 2: Quy ñònh veà löông vaø phuï caáp, cheá ñoä.
Ñieàu 3: Ñieàu khoaûn thi haønh

Nôi nhaän:                                                            GIAÙM ÑOÁC
¨ ………………..;
¨ Löu VT, (6).H.
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TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC            Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /QÑ- … Ñòa danh, ngaøy … thaùng … naêm …

QUYEÁT ÑÒNH
V/v thaønh laäp cô quan, toå chöùc

THAÅM QUYEÀN BAN HAØNH
Caên cöù thaåm quyeàn …
Caên cöù aùp duïng …
Caên cöù thöïc teá …

QUYEÁT ÑÒNH
Ñieàu 1: Noäi dung, ñoái töôïng, phaïm vi, thôøi gian ñieàu chænh
Ñieàu 2: Chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa Cô quan. Toå chöùc
Ñieàu 3: Cô caáu toå chöùc, nhaân söï cuûa Cô quan. Toå chöùc
Ñieàu 4: Ñieàu khoaûn thi haønh

Nôi nhaän:                                          CHÖÙC VUÏ QUYEÀN HAÏN NGÖÔØI KYÙ
n ………………..;
n Löu VT, (6).H.
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Caâu hoûi oân taäp
1. Neâu kyõ thuaät soaïn thaûo vaø trình baøy

quyeát ñònh haønh chính?
2. Soaïn thaûo quyeát ñònh naâng löông cho

nhaân vieân trong coâng ty?
3. Soạn thảo quyết ñịnh boå nhieäm tröôûng 

phoøng kinh doanh cuûa Giaùm ñoác Cty 
TNHH Hoøa Bình.
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KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO VAØ
TRÌNH BAØY THOÂNG BAÙO

1. Khaùi nieäm:
n Laø loaïi vaên baûn haønh chính
n Duøng ñeå truyeàn ñaït noäi dung moät quyeát ñònh, 

tin töùc, söï vieäc
n Thoâng tin veà hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc
n Truyeàn ñaït chuû tröông, chính saùch
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2. Yeâu caàu:
n Thoâng tin nhanh, kòp thôøi
nNgắn, cuï theå, deã hieåu
nKhoâng laäp luaän, nhaän ñònh daøi doøng
nXaùc ñònh roõ noäi dung caàn thoâng baùo
nXaùc ñònh muïc ñích vaø thaåm quyeàn ra

thoâng baùo.
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3. Caáu truùc thoâng baùo: goàm 3 phaàn
n Phaàn môû ñaàu: neâu muïc ñích, chuû theå, 

thaåm quyeàn ra thoâng baùo, ñoái töôïng
nhaän thoâng baùo.
n Phaàn noäi dung: noäi dung caàn thoâng baùo
n Phaàn keát thuùc: nhaán maïnh noäi dung caàn

thoâng baùo, xaùc ñònh thôøi haïn coù hieäu löïc
vaø quy taéc xöû söï seõ ñöôïc aùp duïng neáu coù
vi phaïm.
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4. Caùc loaïi thoâng baùo
4.1. Thoâng baùo veà moät söï vieäc
nVí duï: thoâng baùo veà keát quaû cuoäc hoïp, 

hoäi nghò (cuoäc hoïp coù toå chöùc ñeå baøn
baïc coâng vieäc), hoäi thaûo (hoïp ñeå trao ñoåi
roäng raõi veà moät vaán ñeà)
nNoäi dung chính caàn thoâng baùo:
¨ Thôøi gian, ñòa ñieåm, thaønh phaàn tham

döï, ngöôøi chuû trì hoäi nghò;
¨ Toùm taét caùc quyeát ñònh cuûa hoäi nghò.
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4.2. Thoâng baùo veà vaên baûn môùi, chuû
tröông, chính saùch
nNoäi dung caàn thoâng baùo:
¨Chuû theå ban haønh vaên baûn môùi
¨Teân vaø thôøi gian ban haønh cuûa vaên

baûn môùi;
¨Toùm taét noäi dung cuûa vaên baûn môùi;
¨Thôøi gian vaø phaïm vi thöïc hieän.
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4.3. Thoâng baùo veà hoaït ñoäng quaûn lyù
n Noäi dung caàn thoâng baùo:
¨Noäi dung cuûa hoaït ñoäng quaûn lyù;
¨Lyù do tieán haønh hoaït ñoäng quaûn lyù;
¨Thôøi gian tieán haønh

4.4. Thoâng baùo veà nhieäm vuï ñöôïc giao
n Noäi dung caàn thoâng baùo:
¨Toùm taét caùc nhieäm vuï ñöôïc giao;
¨Caùc yeâu caàu khi thöïc hiện nhieäm vuï;
¨Caùc bieän phaùp caàn ñöôïc aùp duïng ñeå hoaøn thaønh

nhieäm vuï ñöôïc giao.
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TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC                     Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /TB      Ñòa danh, ngaøy …… thaùng …… naêm ….

THOÂNG BAÙO
V/v. . . . . . . . . . . .

Phaàn môû ñaàu: neâu muïc ñích, chuû theå, thaåm quyeàn thoâng baùo

Phaàn noäi dung: nhöõng nội dung caàn thoâng baùo

Phaàn keát thuùc: yeâu caàu thöïc hieän, thôøi gian toå chöùc vaø hieäu löïc
thi haønh, quy taéc xöû söï seõ ñöôïc aùp duïng neáu vi phaïm.

Nôi nhaän:           QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ

- ………………..;

- Löu VT, (6).H.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu caùc yeâu caàu cuûa thoâng baùo?
2. Caáu truùc cuûa thoâng baùo vaø nhöõng noäi dung 

chính cuûa caùc loaïi thoâng baùo?
3. Soaïn thoâng baùo veà keát quaû cuoäc hoïp ñaàu

naêm trieån khai phöông aùn, keá hoaïch saûn xuaát
kinh doanh cuûa coâng ty nôi baïn ñang laøm
vieäc?

4. Soaïn thoâng baùo veà vieäc chuyeån truï sôû laøm 
vieäc Cty nôi em ñang laøm vieäc.



1

1
Monday, September 13, 
2010

KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO VAØ
TRÌNH BAØY TÔØ TRÌNH

1. Khaùi nieäm:
n Laø loaïi vaên baûn haønh chính
n Chæ duøng cho cô quan, toå chöùc caáp döôùi
n Noäi dung: ñeà xuaát, xin pheâ duyeät.
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2. Yeâu caàu:
n Vaán ñeà xin pheâ duyeät, ñeà xuaát phaûi ñöôïc dieãn

giaûi baèng phöông aùn;
n Caùc giaûi phaùp toå chöùc thöïc hieän phaûi mang

tính khaû thi;
n Caùc kieán nghò caàn roõ raøng;
n Phaûi neâu ñöôïc tính caáp thieát cuûa vaán ñeà xin

pheâ duyeät, ñeà xuaát.
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3. Caáu truùc cuûa tôø trình: goàm 3 phaàn
n Phaàn môû ñaàu: nhaän ñònh chung veà tình

hình thöïc teá, nhöõng thuaän lôïi vaø khoù
khaên töø ñoù chæ ra tính caáp thieát cuûa vaán
ñeà xin pheâ duyeät, ñeà xuaát.

n Phaàn noäi dung: neâu noäi dung cuûa ñeà
xuaát, nhöõng thuaän lôïi vaø khoù khaên, caùc
phöông aùn thöïc hieän.

n Phaàn keát thuùc: neâu yù nghóa, taùc duïng
cuûa ñeà xuaát.
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TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /TT Ñòa danh, ngaøy …… thaùng …… naêm ….

TÔØ TRÌNH
Veà vieäc. . . . . . . . . . . .

Kính gôûi: …………………………………………………

Phaàn môû ñaàu: nhaän ñònh tình hình, phaân tích nhöõng maët tieâu cöïc, tích 
cöïc cuûa tình hình laøm cô sôû cho vieäc ñeà xuaát vaán ñeà môùi

Phaàn noäi dung: - neâu toùm taét noäi dung cuûa ñeà nghò môùi, ñeà xuaát caùc 
phöông aùn thöïc hieän, döï kieán nhöõng vaán ñeà coù theå phaùt sinh khi thöïc hieän.

- Neâu nhöõng khoù khaên, thuaän lôïi (chuû quan, khaùch quan) khi trieån khai 
thöïc hieän vaø döï kieán bieän phaùp khaéc phuïc

Phaàn keát thuùc: Neâu yù nghóa, taùc duïng cuûa ñeà nghò môùi; ñeà nghò caáp treân 
xem xeùt chaáp thuaän ñeå sôùm trieån khai thöïc hieän.

Nôi nhaän:                                                  QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
n ………………..;
n Löu VT, (6).H.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu caùc yeâu caàu cuûa tôø trình?
2. Caáu truùc cuûa tôø trình vaø nhöõng noäi dung 

chính cuûa tôø trình?
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KYÕ THUAÄT SOAÏN THAÛO
& TRÌNH BAØY BAÙO CAÙO

2
Monday, September 13, 
2010

1. Khaùi nieäm:
n Laø loaïi vaên baûn haønh chính
n Duøng cho cô quan, toå chöùc caáp döôùi
n Noäi dung: phaûn aùnh söï vieäc, vuï vieäc, quaù

trình hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc trong 
moät khoaûng thôøi gian cuï theå

n Chöùc naêng: giuùp cô quan, toå chöùc caáp treân
ñaùnh giaù ñöôïc tình hình thöïc teá trong quaûn lyù, 
laõnh ñaïo, kòp thôøi ñeà ra caùc chính saùch phuø
hôïp.
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2. Yeâu caàu cuûa baùo caùo:
n Trung thöïc, khaùch quan, chính xaùc: caùc chi 

tieát, soá lieäu cuûa baùo caùo phaûi ñuùng vôùi thöïc teá
n Cuï theå, coù troïng taâm: giuùp cô quan, toå chöùc 

caáp treân toång keát, ñaùnh giaù ñuùng tình tình ñeå
ban haønh caùc quyeát ñònh quaûn lyù

n Kòp thôøi, nhanh choùng: vì muïc ñích cuûa baùo 
caùo laø phuïc vuï cho coâng taùc quaûn lyù nhaø
nöôùc, saûn xuaát kinh doanh cuûa doanh nghieäp
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COÂNG TAÙC

CHUYEÂN ÑEÀ

CHUYEÂN MOÂN

BAÙO CAÙO

3. PHAÂN LOAÏI BAÙO CAÙO

CHUNG

THÖÏC TEÁ
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nBaùo caùo coâng taùc: sô keát, toång keát
nBaùo caùo chuyeân ñeà: moät vaán ñeà trong

hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc
nBaùo caùo chuyeân moân: taøi chính, thueá …
nBaùo caùo chung: ñeà caäp khaùi quaùt veà taát

caû caùc maët hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå
chöùc
nBaùo caùo thöïc teá: thöïc teá coâng taùc vaø ñeà

xuaát bieän phaùp giaûi quyeát vaán ñeà.
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4. Caáu truùc cuûa baùo caùo:
nMôû ñaàu: nhieäm vuï ñöôïc giao, thuaän lôïi

vaø khoù khaên trong quaù trình thöïc hieän
nNoäi dung: keát quaû, coâng vieäc laøm ñöôïc, 

chöa laøm ñöôïc, nguyeân nhaân, phöông
höôùng
nKeát thuùc: muïc tieâu, nhieäm vuï môùi, caùc

bieän phaùp thöïc hieän, kieán nghò ñoái vôùi
caáp treân.
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5. Phöông phaùp soaïn thaûo baùo caùo
n Chuaån bò: xaùc ñònh muïc ñích cuûa baùo caùo 

theo yeâu caàu cuûa caáp treân hoaëc tính chaát cuûa 
coâng vieäc ñang thöïc hieän

n Thu thaäp döõ lieäu caàn baùo caùo: caàn ñoái chieáu 
caùc thoâng tin thu nhaän ñöôïc ñeå kieåm chöùng 
ñoä xaùc thöïc cuûa thoâng tin

n Saép xeáp, toång hôïp caùc döõ lieäu ñeå ñöa vaøo baùo 
caùo

n Ñaùnh giaù tình hình, ruùt kinh nghieäm, ñeà xuaát 
yù kieán leân caáp treân.
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n Vieát baùo caùo:
n Baùo caùo sô keát: kieåm ñieåm nhöõng vieäc ñaõ 

laøm ñöôïc, chöa laøm ñöôïc, öu ñieåm, khuyeát 
ñieåm, nguyeân nhaân, nhöõng bieän phaùp caàn coù
ñeå tieáp tuïc thöïc hieän nhöõng nhieäm vuï coøn laïi

n Baùo caùo toång keát: chi tieát vaø cuï theå hôn baùo 
caùo sô keát. Toång hôïp toaøn boä söï vieäc, nhieäm 
vuï ñaõ hoaøn thaønh hoaëc chöa hoaøn thaønh, treân 
cô sôû ñoù ñeà ra phöông höôùng nhieäm vuï cho 
coâng vieäc saép tôùi.
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TEÂN CQ, TC CAÁP TREÂN COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
TEÂN CÔ QUAN, TOÅ CHÖÙC                     Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá:        /BC                            Ñòa danh, ngaøy …… thaùng …… naêm ….

BAÙO CAÙO
Veà vieäc. . . . . . . . . . . .

Kính gôûi: …………………………………………………

Phaàn môû ñaàu: Neâu ñaëc ñieåm tình hình, nhöõng nhieäm vuï ñöôïc giao, nhöõng 
khoù khaên thuaän lôïi aûnh höôûng ñeán vieäc thöïc hieän nhieäm vuï ñöôïc giao.

Phaàn noäi dung: - Kieåm ñieåm nhöõng vieäc ñaõ laøm ñöôïc vaø nhöõng toàn taïi cuï
theå, neâu nguyeân nhaân

- Ñaùnh giaù keát quaû keøm theo caùc soá lieäu thöïc teá (ñaït bao nhieâu % chæ tieâu, 
nhieäm vuï ñöôïc giao)

Phaàn keát thuùc: Neâu muïc tieâu, nhieäm vuï saép tôùi. Caùc bieän phaùp thöïc hieän. 
Neâu nhöõng kieán nghò, ñeà xuaát vôùi cô quan, toå chöùc caáp treân.

Nôi nhaän:                                                  QUYEÀN HAÏN, CHÖÙC VUÏ NGÖÔØI KYÙ
n ………………..;
n Löu VT, (6).H.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
1. Neâu caùc yeâu caàu cuûa baùo caùo?
2. Caáu truùc cuûa baùo caùo vaø nhöõng noäi

dung chính cuûa baùo caùo?
3. Soaïn baùo caùo veà hoaït ñoäng cuûa lôùp naêm

hoïc vöøa qua?
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NHỮNG NỘI DUNG CHÍNH

1. Khaùi nieäm bieân baûn
2. Phaân loaïi bieân baûn
3. Phöông phaùp ghi bieân baûn
4. Caáu truùc cuûa bieân baûn

1. Khái niệm biên bản

o Biên bản là loại văn bản ghi lại những sự
việc, vụ việc đã xảy ra hoặc đang diễn ra để
làm chứng cứ pháp lý về sau

o Biên bản phải được ghi trung thực, khách 
quan, chính xác và đầy đủ.
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2. Các loại biên bản
o Biên bản hội họp: ghi lại tiến trình, diễn biến các 

cuộc họp hay hội nghị
o Biên bản hành chính: ghi lại một sự việc theo quy 

định hành chính như: biên bản vi phạm, biên bản 
giao nhận …

o Biên bản trong lĩnh vực tư pháp: ghi lại những 
sự việc theo quy định của pháp luật tố tụng trong 
hoạt động của các cơ quan tư pháp như: biên bản 
phiên tòa, biên bản lấy lời khai, biên bản khám 
nghiệm hiện trường …

3. Phương pháp ghi biên bản
o Phân loại thông tin khi ghi:
n Nếu là thông tin để biết thì chỉ cần ghi ý chính
n Nếu là thông tin để thực hiện thì phải ghi đầy đủ

o Nếu người phát biểu yêu cầu ghi nguyên văn thì có
thể sử dụng hình thức dẫn lời nói trực tiếp

o Tâp trung lắng nghe, ghi chép nhanh
o Sử dụng kỹ thuật biến đổi câu để chọn các câu 

ngắn nhưng vẫn bảo đảm nội dung của thông tin

4. Cấu trúc của biên bản
o Bố cục của biên bản gồm 3 phần:
o Mở đầu: thời gian, địa điểm lập biên bản, thành phần tham 

dự
o Nội dung:
n Nếu là biên bản hội họp hoặc vụ việc đang diễn ra thì

ghi theo tiến trình
n Nếu là biên bản sự việc đã xảy ra thì mô tả lại hiện 

trường, ghi lại lời khai các nhân chứng, nhận định của 
những người liên quan

o Kết luận: ghi thời gian, địa điểm kết thúc việc lập biên bản, 
nếu biên bản được đọc thông qua những người tham dự thì
cần ghi rõ. Ghi rõ số bản được lập. Biên bản phải có chữ ký 
của người lập biên bản và chủ tọa cuộc họp, hội nghị



3

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
o Phaân loaïi bieân baûn?
o Neâu phöông phaùp ghi bieân baûn?
o Caáu truùc cuûa bieân baûn?
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KKỸỸ THUTHUẬẬTT
SOSOẠẠN THN THẢẢO & TRÌNH BO & TRÌNH BÀÀYY

HHỢỢP ĐP ĐỒỒNGNG

13/09/201013/09/2010 22

NHNHỮỮNG NNG NỘỘI DUNG CHI DUNG CHÍÍNH:NH:
nn KhKháái nii niệệm hm hợợp đp đồồngng
nn ĐiĐiềều  kiu  kiệện cn cóó hihiệệu lu lựực cc củủa ha hợợp đp đồồngng
nn CCáác loc loạại hi hợợp đp đồồngng
nn ThThờời hii hiệệu khu khởởi kii kiệện cn cáác tranh chc tranh chấấp php pháát sinh tt sinh từừ

hhợợp đp đồồngng
nn CCấấu tru trúúc cc củủa ha hợợp đp đồồngng
nn NhNhữững đing điềều cu cầần lưu ý khi son lưu ý khi soạạn thn thảảo ho hợợp đp đồồngng
nn CCáác lc lỗỗi thưi thườờng gng gặặp khi sop khi soạạn thn thảảo ho hợợp đp đồồng.ng.
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1. 1. KhKhááii niniệệmm hhợợpp đđồồngng
nn HHợợpp đđồồngng llàà ssựự ththỏỏaa thuthuậậnn gigiữữaa ccáácc bênbên trêntrên

cơcơ ssởở ttựự nguynguyệệnn, , khôngkhông vi vi phphạạmm điđiềềuu ccấấmm
ccủủaa phpháápp luluậậtt vvàà khôngkhông trtrááii đđạạoo đđứứcc xãxã hhộộii vvềề
viviệệcc xxáácc llậậpp, , thaythay đđổổii hohoặặcc chchấấmm ddứứtt quyquyềềnn
vvàà nghnghĩĩaa vvụụ ccủủaa ccáácc bênbên..

nn HHợợpp đđồồngng ccóó ttíínhnh rrààngng bubuộộcc vvềề mmặặtt phpháápp lýlý..
nn MMỗỗii điđiểểmm ththỏỏaa thuthuậậnn trongtrong hhợợpp đđồồngng phphảảii rõrõ

rrààngng, , ccóó chchủủ ththểể điđi kkèèmm đđểể trtráánhnh nhnhữữngng tranhtranh
chchấấpp ccóó ththểể xxảảyy rara..
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2.2. Đi Điềều kiu kiệện cn cóó hihiệệu lu lựực cc củủa ha hợợp đp đồồngng
nn ChChủủ ththểể tham gia htham gia hợợp đp đồồng phng phảải ci cóó ththẩẩm m 

quyquyềền ký kn ký kếết ht hợợp đp đồồngng
nn MMụục đc đíích vch vàà nnộội dung ci dung củủa ha hợợp đp đồồng không vi ng không vi 

phphạạm đim điềều cu cấấm cm củủa pha phááp lup luậậtt
nn ChChủủ ththểể tham gia htham gia hợợp đp đồồng phng phảải hoi hoààn ton toààn tn tựự

nguynguyệệnn
nn HHìình thnh thứức cc củủa ha hợợp đp đồồng phng phảải phi phùù hhợợp vp vớới ci cáác c 

quy đquy địịnh cnh củủa pha phááp lup luậậtt
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2. 2. CCáác loc loạạii hhợợpp đđồồngng
nn HHợợpp đđồồngng dândân ssựự
nn HHợợpp đđồồngng kinhkinh doanh,doanh, thươngthương mmạạii
nn HHợợpp đđồồngng laolao đđộộngng
3. Th3. Thờời hii hiệệu khu khởởi kii kiệện gin giảải quyi quyếết ct cáác tranh c tranh 

chchấấp php pháát sinh tt sinh từừ hhợợp đp đồồngng
nn TTừừ ngngàày 1/1/2005, ngy 1/1/2005, ngàày cy cóó hihiệệu lu lựực cc củủa Ba Bộộ

luluậật tt tốố ttụụng dân sng dân sựự, th, thờời hii hiệệu khu khởởi kii kiệện gin giảải i 
quyquyếết ct cáác tranh chc tranh chấấp php pháát sinh tt sinh từừ hhợợp đp đồồng lng làà
22 năm năm
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4. C4. Cấấu tru trúúc cc củủa ha hợợp đp đồồng: ng: GGồồm 3 phm 3 phầầnn
nn PhPhầần căn cn căn cứứ phphááp lý vp lý vàà ththựực tc tếế::

•• Văn bVăn bảản phn phááp quy lp quy lààm cơ sm cơ sởở cho hcho hợợp đp đồồngng
•• Căn cCăn cứứ ththựực tc tếế trao đ trao đổổi gii giữữa ca cáác bênc bên

nn PhPhầần chn chủủ ththểể giao kgiao kếết:t:
•• Tên chTên chủủ ththểể giao kgiao kếếtt
•• Thông tin liên quan đThông tin liên quan đếến chn chủủ ththểể ( (đđịịa cha chỉỉ, ch, chứức c 

vvụụ, t, tàài khoi khoảản, mã sn, mã sốố thuthuếế, , điđiệện thon thoạại)i)
nn PhPhầần nn nộội dung thi dung thỏỏa thua thuậận:n:

•• ThThểể hihiệện thông qua cn thông qua cáác đic điềều khou khoảản hn hợợp đp đồồngng
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PhPhầần nn nộội dung thi dung thỏỏa thua thuậận cn củủa ha hợợp đp đồồng:ng:
nn CCáác đic điềều khou khoảản trong phn trong phầần nn nộội dung thi dung thỏỏa a 

thuthuậận cn củủa ha hợợp đp đồồng đưng đượợc chia lc chia lààm 3 lom 3 loạại:i:
•• ĐiĐiềều khou khoảản chn chủủ yyếếuu
•• ĐiĐiềều khou khoảản thưn thườờng lng lệệ
•• ĐiĐiềều khou khoảản tn tùùy nghiy nghi
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nn NhNhữững đing điềều khou khoảản chn chủủ yyếếuu::
nn LLàà nhnhữững đing điềều khou khoảản cơ bn cơ bảản, nhn, nhấất thit thiếết pht phảải ci cóó

trong htrong hợợp đp đồồng. Nng. Nếếu thiu thiếếu chu chúúng thng thìì hhợợp đp đồồng ng 
không ckhông cóó gigiáá trtrịị. . ĐĐóó llàà ccáác đic điềều khou khoảản vn vềề::
•• ĐĐốối tưi tượợng cng củủa ha hợợp đp đồồngng
•• SSốố lư lượợngng
•• ChChấất lưt lượợngng
•• GiGiáá ccảả, p, phương thhương thứức thanh toc thanh toáánn
•• ĐĐịịa đia điểểm vm vàà ththờời gian thi gian thựực hic hiệện hn hợợp đp đồồngng
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nn NhNhữững đing điềều khou khoảản thông thưn thông thườờngng: l: làà nhnhữững ng 
điđiềều khou khoảản đã đưn đã đượợc phc phááp lup luậật ghi nht ghi nhậận, cn, cáác bên c bên 
ccóó ddẫẫn chin chiếếu hay không du hay không dẫẫn chin chiếếu trong hu trong hợợp p 
đđồồng thng thìì vvẫẫn phn phảải thi thựực hic hiệệnn

nn VVíí ddụụ:: đi điềều khou khoảản vn vềề bbồồi thưi thườờng thing thiệệt ht hạạii
nn NhNhữững đing điềều khou khoảản tn tùùy nghiy nghi: l: làà nhnhữững đing điềều u 

khokhoảản mn màà ccáác bên thc bên thỏỏa thua thuậận đn đểể xxáác đc địịnh quynh quyềền n 
vvàà nghnghĩĩa va vụụ ccủủa ca cáác bên trong khuôn khc bên trong khuôn khổổ phphááp p 
luluậật. Nt. Nếếu không thu không thỏỏa thua thuậận thn thìì không phkhông phảải thi thựực c 
hihiệệnn

nn VVíí ddụụ:: đi điềều khou khoảản vn vềề phphạạt do vi pht do vi phạạm hm hợợp đp đồồngng



13/09/201013/09/2010 1010

NHNHỮỮNG ĐING ĐIỂỂM CM CẦẦN LƯU Ý KHI SON LƯU Ý KHI SOẠẠN N 
THTHẢẢO HO HỢỢP ĐP ĐỒỒNGNG

Theo BillTheo Bill Gates Gates ththìì ttíính chnh chặặt cht chẽẽ ccủủa ha hợợp p 
đđồồng lng làà mmộột trong nht trong nhữững yng yếếuu ttốố quan trquan trọọng duyng duy
trtrìì ssựự ổổnn đđịịnhnh vvàà ththàànhnh côngcông ccủủaa ccáácc hohoạạtt đđộộngng
kinhkinh doanh,doanh, đ đồồng thng thờời bi bảảnn hhợợpp đđồồngng chchặặtt chchẽẽ
còncòn ththểể hihiệệnn ssựự tôntôn trtrọọngng đđốối vi vớới khi khááchch hhààng.ng.

John Mene John Mene -- ccốố vvấấn phn phááp lup luậật ct củủa Ford, cho a Ford, cho 
bibiếết: t: ““Trung bTrung bìình, mnh, mỗỗi ngi ngàày Ford ký ky Ford ký kếết gt gầần n 
3.000 h3.000 hợợp đp đồồng. Chng. Chỉỉ ccầần mn mộột ht hợợp đp đồồng cng cóó sai sai 
ssóót, ct, cũũng đng đủủ đ đểể mmấất đi ht đi hààng tring triệệu USD. Do vu USD. Do vậậy, y, 
ququáá trtrìình sonh soạạn thn thảảo, ký ko, ký kếết ht hợợp đp đồồng luôn đưng luôn đượợc c 
ththựực hic hiệện chn chặặt cht chẽẽ, c, cóó chchữữ ký cký củủa ca cáác nhân viên c nhân viên 
sosoạạn thn thảảo ho hợợp đp đồồngng””..
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CCÁÁC LC LỖỖI THƯI THƯỜỜNG GNG GẶẶP KHI SOP KHI SOẠẠN THN THẢẢO O 
HHỢỢP ĐP ĐỒỒNGNG

nn TênTên hhợợpp đđồồng: ng: TênTên ccủủaa ccáácc hhợợpp đđồồngng đưđượợcc kýký
kkếếtt nênnên ththểể hihiệệnn rõrõ nnộộii dung dung ccủủaa ththỏỏaa thuthuậậnn

nn Không Không íítt doanhdoanh nghinghiệệpp vvẫẫnn ccóó ththóóii quenquen kýký kkếếtt
hhợợpp đđồồngng vvớớii têntên ggọọii llàà hhợợp đp đồồng kinh tng kinh tếế..

nn Nên đNên đặặt tên cho ht tên cho hợợp đp đồồng theo nng theo nộội dung,i dung, đi điềều u 
nnàày vy vừừa ta tạạo thuo thuậận ln lợợi cho công ti cho công táác quc quảản lý, n lý, 
vvừừa la làà cơ s cơ sởở đ đểể gigiớới hi hạạn đưn đượợc phc phạạm vi cm vi củủa ca cáác c 
văn bvăn bảản phn phááp lup luậật đit điềều chu chỉỉnh.nh.

nn VVíí ddụụ:: nnếếu lu làà hhợợp đp đồồng gia công thng gia công thìì đ đặặt tên lt tên làà
““HHợợp đp đồồng gia côngng gia công””, mua b, mua báán hn hààng hng hóóa tha thìì
ghi rõ lghi rõ làà ““HHợợp đp đồồng mua bng mua báán hn hààng hng hóóaa””..
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ĐiĐiềều khou khoảản thanh ton thanh toáán không rõ rn không rõ rààngng
ĐiĐiềều u khokhoảảnn thanhthanh totoáánn llàà phphầầnn khôngkhông ththểể

thithiếếuu trongtrong hhợợpp đđồồngng
MMộộtt hhợợpp đđồồngng chchặặtt chchẽẽ ththìì ccáácc điđiềềuu khokhoảảnn

thanhthanh totoáánn phphảảii đưđượợcc quyquy đđịịnhnh rõrõ rrààng:ng:
-- Như quy Như quy đđịịnhnh vvềề ssốố titiềềnn ssẽẽ đưđượợcc nnợợ
-- ThThờời gian đưi gian đượợc nc nợợ
-- CCáác chc chếế ttààii ssẽẽ đư đượợc c ááp dp dụụng nng nếếuu mmộộtt bênbên

khôngkhông thanhthanh totoáánn hay hay chchậậm thanhm thanh totoáánn
-- Quy Quy đđịịnhnh phânphân chiachia trtrááchch nhinhiệệmm thanhthanh

totoáánn ccáácc khokhoảảnn thuthuếế liênliên quanquan ttớớii hhợợpp đđồồngng..
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ThiThiếếu cu cáác đic điềều khou khoảản tn tùùy nghi:y nghi:
HHợợpp đđồồngng phphảảii ccóó ccáácc điđiềềuu khokhoảảnn ttùùy nghi đy nghi đểể

hhạạn chn chếế viviệệc phc phảải nhi nhờờ đ đếến cn cáác cơ quan tc cơ quan tàài phi pháán n 
gigiảải quyi quyếết tranh cht tranh chấấp np nếếu cu cóó phpháát sinh.t sinh.

VVíí ddụụ:: Đi Điềều khou khoảản vn vềề ccáác trưc trườờng hng hợợp mip miễễn n 
trtráách nhich nhiệệm do vi phm do vi phạạm hm hợợp đp đồồng;ng; Đi Điềều khou khoảản vn vềề
mmứức phc phạạt vi pht vi phạạt ct cụụ ththểể nnếếu vi phu vi phạạm hm hợợp đp đồồng;ng;  
ĐiĐiềều khou khoảản vn vềề bên thua kibên thua kiệện phn phảải tri trảả chi phchi phíí thuê thuê 
luluậật sư ct sư củủa bên tha bên thắắng king kiệện trong trưn trong trườờng hng hợợp tranh p tranh 
chchấấp;p; Đi Điềều khou khoảản vn vềề ttấất ct cảả nhnhữững sng sửửa đa đổổi ci củủa ha hợợp p 
đđồồng phng phảải đưi đượợc lc lậập thp thàành văn bnh văn bảản;n; Đi Điềều khou khoảản vn vềề  
không đưkhông đượợc chuyc chuyểển nhưn nhượợng hng hợợp đp đồồng cho bên ng cho bên 
ththứứ ba ba ……
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ThiThiếếu cu cụụ ththểể, rõ r, rõ rààng trong cng trong cáác đic điềều khou khoảản hn hợợp p 
đđồồngng

-- ĐĐốối vi vớới mi mááy my móóc, thic, thiếếtt bbịị không quy đkhông quy địịnh rõ nh rõ 
phphầầnn mmềềmm hay hay phphụụ ttùùngng liênliên quan cquan cóó kkèèm theo.m theo.

-- NhNhữững thing thiệệt ht hạại ci cụụ ththểể do giaodo giao hhààngng chchậậmm. . 
-- Đ Địịa a điđiểểmm giaogiao hhààngng vvàà ngưngườời chi chịịu chiu chi phphíí

vvậậnn chuychuyểển.n.
-- NNếếu trong điu trong điềều khou khoảản hn hợợp đp đồồng cng cóó ttừừ ngngữữ ccóó

ththểể hihiểểu không rõ ru không rõ rààng hong hoặặc cc cóó ththểể hihiểểu theo u theo 
nhinhiềều nghu nghĩĩa, ca, cầần phn phảải ci cóó gigiảải thi thíích cch cụụ ththểể ccáách ch 
hihiểểuu

-- TrTráánh tnh tốối đa vii đa việệc phc phảải gii giảải thi thíích cch cáác đic điềều u 
khokhoảản cn củủa ha hợợp đp đồồng sau khi đã ký kng sau khi đã ký kếết.t.
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VVụụ tranh chtranh chấấp hp hợợp đp đồồng bng bảảo hio hiểểm gim giữữa Cty a Cty 
bbảảo hio hiểểm AAA vm AAA vàà Ngân hNgân hààng Đng Đạại Ti Tíín:n:

nn Ngân hNgân hààng Đng Đạại Ti Tíín ký vn ký vớới Cty bi Cty bảảo hio hiểểm AAA m AAA 
hhợợp đp đồồng bng bảảo hio hiểểm chim chiếếc xe ôc xe ô--tô Mercedes vtô Mercedes vớới i 
phphạạm vi bm vi bảảo hio hiểểm như saum như sau: âm va, l: âm va, lậật đt đổổ, h, hỏỏa a 
hohoạạn, chn, chááy ny nổổ, bão, l, bão, lũũ llụụt, st, sụụt lt lởở, s, séét đt đáánh,nh,  
đđộộng đng đấất, t, mưa đmưa đáá, m, mấất tot toààn bn bộộ xe vxe vàà tai ntai nạạn n 
rrủủi ro bi ro bấất ngt ngờờ khkháác.c.

nn NgNgàày 1y 1/8/2008 /8/2008 mưa kmưa kếết ht hợợp vp vớới trii triềều cưu cườờng ng 
đã ngđã ngậập tp tầầng hng hầầm đm đểể xe cxe củủa ngân ha ngân hààng gây hư ng gây hư 
hhỏỏng nng nặặng ching chiếếc Mercedes. Kc Mercedes. Kếết qut quảả gigiáám đm địịnh nh 
thithiệệt ht hạại li làà 400 tri400 triệệu đu đồồng.ng.



13/09/201013/09/2010 1616

nn Ngân hNgân hààng Đng Đạại Ti Tíín cho rn cho rằằng trưng trườờng hng hợợp chip chiếếc c 
xe Mercedes nxe Mercedes nằằm trong phm trong phạạm vi m vi ““tai ntai nạạn rn rủủi i 
ro bro bấất ngt ngờờ”” vvàà yêu cyêu cầầu AAA bu AAA bồồi thưi thườờng.ng.

nn AAA thAAA thìì cho rcho rằằng ving việệc nưc nướớc ngc ngậập gây hư hp gây hư hạại i 
chichiếếc Mercedes không thuc Mercedes không thuộộc phc phạạm vi bm vi bảảo hio hiểểm m 
vvìì theo AAA ththeo AAA thìì ““tai ntai nạạn rn rủủi ro bi ro bấất ngt ngờờ”” llàà
nhnhữững rng rủủi ro xi ro xảảy chy chỉỉ trong ttrong tíích tch tắắc, c, không không 
lưlườờng trưng trướớc đưc đượợc như bc như bịị ccàành cây rơinh cây rơi, xe m, xe mấất t 
lláái ... Còn si ... Còn sựự ccốố mưa ng mưa ngậập cp củủa Đa Đạại Ti Tíín xn xảảy ra y ra 
trong khotrong khoảảng thng thờời gian di gian dàài ti từừ 16h30 16h30 –– 17h nên 17h nên 
không phkhông phảải li làà ““tai ntai nạạn rn rủủi ro bi ro bấất ngt ngờờ””..
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nn Theo TTheo Từừ đi điểển Tin Tiếếng Ving Việệt 1994 t 1994 –– NXB KHXH thNXB KHXH thìì
““bbấất ngt ngờờ”” llàà ““không ai ngkhông ai ngờờ, x, xảảy ra ngoy ra ngoàài di dựự ttíínhnh””..

nn TTừừ đi điểển Tin Tiếếng Ving Việệt t –– Ngôn ngNgôn ngữữ hhọọc Vic Việệt Nam, NXB t Nam, NXB 
Thanh HThanh Hóóa ca cũũng đng địịnh nghnh nghĩĩa a ““BBấất ngt ngờờ”” llàà ““không không 
ngngờờ ttớới, không di, không dựự ttíính trưnh trướớc đưc đượợcc””..

nn Như vNhư vậậy y ““bbấất ngt ngờờ”” không bao hkhông bao hààm khm kháái nii niệệm m ““XXảảy y 
ra trong tra trong tíích tch tắắcc””..

nn KKếết lut luậận:n: Tranh chTranh chấấp hp hợợp đp đồồng bng bảảo hio hiểểm gim giữữa AAA a AAA 
vvàà Đ Đạại Ti Tíín xun xuấất pht pháát tt từừ ssựự thithiếếu chu chặặt cht chẽẽ vvàà rõ rrõ rààng ng 
trong đitrong điềều khou khoảản quy đn quy địịnh vnh vềề phphạạm vi bm vi bảảo hio hiểểm, cm, cáác c 
bên đã không cbên đã không cụụ ththểể hhóóa ca cáác trưc trườờng hng hợợp thup thuộộc c ““tai tai 
nnạạn rn rủủi ro bi ro bấất ngt ngờờ””..
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CÂU HCÂU HỎỎI ÔN TI ÔN TẬẬPP
nn HHợợp đp đồồng lng làà ggìì??
nn Nêu cNêu cáác đic điềều kiu kiệện cn cóó hihiệệu lu lựực cc củủa ha hợợp đp đồồng?ng?
nn CCấấu tru trúúc cc củủa ha hợợp đp đồồng?ng?
nn SoSoạạn hn hợợp đp đồồng mua bng mua báán hn hààng hng hóóa?a?



1

NHỮNG NỘI DUNG CHÍNH

1. Khaùi nieäm coâng văn haønh chính
2. Caùc loaïi coâng văn haønh chính
3. Đaëc ñieåm cuûa coâng văn haønh chính
4. Phương phaùp soaïn thaûo coâng vaên haønh 

chính
5. Noäi dung cuûa moät soá loaïi coâng vaên haønh 

chính

1. Khái niệm công văn hành chính

o Công văn hành chính là hình thức văn bản 
không có tên loại

o Công văn là loại văn bản hành chính được 
sử dụng phổ biến trong hoạt động của cơ 
quan, tổ chức

o Công văn là phương tiện giao tiếp chính 
thức của các cơ quan, tổ chức, giữa cơ quan 
tổ chức với công dân.
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2. Các loại công văn hành chính
o Công văn chất vấn, yêu cầu, kiến nghị, đề nghị
o Công văn trả lời (phúc đáp)
o Công văn hướng dẫn
o Công văn giải thích
o Công văn đôn đốc, nhắc nhở
o Công văn chỉ đạo
o Công văn mời họp
o Công văn cảm ơn

3. Đặc điểm của công văn hành chính

o Chủ thể ban hành:
n Cơ quan, tổ chức
n Cán bộ, công chức nhà nước có thẩm 

quyền
oMục đích ban hành:
n Giải quyết các vấn đề theo thẩm quyền & 

chức năng được giao

4. Phương pháp soạn thảo

o Bố cục của công văn gồm 3 phần:
n Mở đầu: nêu lý do, mục đích của công 

văn
n Nội dung: nêu thông tin cần truyền đạt
n Kết luận: tùy theo loại công văn có thể là

yêu cầu hoặc lời chào trân trọng
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5. Nội dung cụ thểmột số loại công văn

Công văn chất vấn, yêu cầu, kiến nghị, đề nghị:
o Mở đầu: nêu lý do, mục đích của việc chất vấn, 

yêu cầu, kiến nghị, đề nghị
o Nội dung: nêu thực trạng tình hình dẫn đến 

việc phải chất vấn, yêu cầu, kiến nghị, đề nghị
o Nêu nội dung cụ thể vấn đề chất vấn, yêu cầu, 

kiến nghị, đề nghị. Thời hạn cần được xem xét, 
giải quyết

o Kết luận: đề nghị giải quyết và lời cảm ơn.

Công văn trả lời, phúc đáp

o Mở đầu: nêu rõ trả lời theo đơn, công văn (số, 
ký hiệu, ngày tháng năm) của ai, về vấn đề gì

o Nội dung: nêu nội dung trả lời theo từng vấn đề 
được yêu cầu. Nếu vấn đề nào chưa trả lời cần 
giải thích rõ lý do.

o Kết thúc: thể hiện sự quan tâm đối với những 
vấn được hỏi và đối với người hỏi.

Công văn đôn đốc, nhắc nhở

o Mở đầu: nhắc lại chủ trương, chính sách, kế
hoạch, quyết định, văn bản đã được chỉ đạo để
thực hiện

o Nội dung: tóm tắt tình hình thực hiện, đề ra biện 
pháp tiếp tục thực hiện những mặt còn tồn tại, 
giao trách nhiệm cho cơ quan, đơn vị cấp dưới 
tiếp tục thực hiện và nêu rõ thời gian thực hiện

o Kết thúc: yêu cầu cơ quan, đơn vị cấp dưới khẩn 
trương triển khai thực hiện và báo cáo kết quả
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Công văn hướng dẫn, giải thích
o Mở đầu: phân tích sơ bộ nguồn gốc của chủ 

trương, chính sách, quyết định sẽ được hướng 
dẫn, giải thích trong công văn

o Nội dung: Phân tích ý nghĩa, tác dụng của chủ 
trương chính sách đó về mặt kinh tế - xã hội. 
Mục đích của chủ trương chính sách và cách tổ
chức thực hiện

o Kết thúc: thể hiện sự quan tâm của đơn vị mình 
đối với việc hướng dẫn, giải thích các công văn

Công văn mời họp

o Mở đầu: nêu rõ lý do, mục đích của cuộc họp 
hoặc hội nghị

o Nội dung: nêu nội dung chính của cuộc họp, 
hội nghị, thành phần tham dự, thời gian, địa 
điểm tổ chức

o Kết thúc: yêu cầu đại biểu đến dự đúng giờ, 
đúng thành phần và lời mong sự có mặt của đại 
biểu./.

CAÂU HOÛI OÂN TAÄP
o Coâng vaên haønh chính laø gì?
o Neâu ñaëc ñieåm cuûa caùc loaïi coâng vaên haønh 

chính?
o Soaïn coâng vaên traû lôøi ñôn khieáu naïi cuûa caùc 

hoä daân veà vieäc Cty SBT nôi baïn ñang laøm 
vieäc, thaûi nöôùc thaûi chöa qua xöû lyù ra soâng gaây 
thieät haïi cho vieäc ñaùnh baét vaø nuoâi troàng thuûy 
saûn cuûa hoï.
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 

CHỨNG KHOÁN (Bài giảng 04 )

4.1 Sự Cần Thiết và Phương Pháp
Phân Tích Chứng Khoán

4.1.1 Sự cần thiết phải phân tích
chứng khoán

Phân tích chứng khoán giúp cho các nhà
đầu tư xét đoán, cân nhắc loại chứng
khoán nào nên mua, nên bán và mua
bán lúc nào thì có lợi nhất
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

4.1.2 PHƯƠNG PHÁP PHÂN TÍCH CHỨNG 
KHOÁN

4.1.2.1 Phương pháp so sánh
4.1.2.2 Phương pháp phân tích xu hướng
4.1.2.3 Phương pháp phân tích thống kê

mô tả
4.1.2.4 Phương pháp phân tích chỉ tiêu
Đây là phương pháp phân tích đặc trưng của

phân tích các chỉ số trong phân tích chứng
khoán. Phương pháp phân tích các chỉ số
thường được sử dụng trong phân tích cơ bản.
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

4.1.2 Nội dung phân tích chứng khoán
Phân tích chứng khoán gồm phân tích cơ bản

và phân tích kỹ thuật
4.1.2.1 Phân tích cơ bản
Là phương pháp nghiên cứu xác định xem giá

trị của công ty là bao nhiêu và các yếu tố nào
khiến cho giá trị này cao hơn hay thấp hơn
mức giá giao dịch cổ phiếu của công ty trên
thị trường, bằng cách nghiên cứu các báo cáo
tài chính của công ty, tìm hiểu xu hướng lợi
tức, tìm hiểu các tỷ số phản ảnh khả năng
sinh lời, lãi suất đầu tư.

1
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

Phân tích cơ bản nhằm những mục đích sau:

- Biết tỷ lệ tăng trưởng của công ty trong quá
khứ và có thể dự đoán mức tăng trưởng
trong tương lai.

-Biết tỷ số phản ánh khả năng sinh lời và tỷ số
phản ánh doanh lợi, nhằm xác định giá trị của
công ty chính 

- Biết được sức cạnh tranh về tài chính của
công ty 

-Dự đoán tình hình tài chính xem công ty thu
được doanh lợi trong tương lai như thế nào.
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN (Bài giảng 05 -03 tiết)

4.2.1.1 Chỉ số thanh khoản
Chỉ ra khả năng của công ty đáp ứng nợ ngắn hạn

cũng như chuyển tài sản hiện thời thành tiền mặt để
trả nợ

a) Chỉ tiêu vốn hoạt động thuần

b) Chỉ tiêu khả năng thanh toán hiện hành (Rc)

Chỉ số Rc ở mức độ an toàn trong khoảng  2,0

 haïnngaén nôï  boäToaøn -  haïnngaén saûn taøi  boäToaøn  thuaàn ñoäng hoaït Voán 

  haïnngaén nôï  boäToaøn

  haïnngaén saûn taøi  boäToaøn
  

c
R 

(Vốn hoạt động thuần = Vốn luân chuyển thuần (NWC)
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

c) Chỉ số khả năng thanh toán nhanh (Rq)

d) Chỉ số thanh khoản (k) (hay hệ số thanh toán nhanh 
bằng tiền)

Nếu: k >1: tốt

k=1: bình thường

k<1: có khó khăn

  haïnngaén  nôï  boäToaøn

   khotoàn Haøng -  haïnngaén saûn taøi  boäToaøn
  

q
R 

  haïnngaén  nôï  boäToaøn

 maïi  khaû khoaùnchöùng Caùc  Tieàn
  k



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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

e) Lưu chuyển tiền tệ (dòng lưu kim = dòng tiền)

Nếu lưu chuyển tiền tệ dương cho thấy công ty có thu
nhập đầy đủ để chi trả các chi phí và phân chia cổ
tức

Nếu lưu chuyển tiền tệ âm có nghĩa rằng công ty bị
thua lỗ và có thể gặp khó khăn trong thanh toán nợ
ngắn hạn.

 naêm  haøng hao khaáu (loã)  roøngnhuaän Lôïi  teä tieàn chuyeån Löu 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN: Báo cáo tài chính

TÀI SẢN Mã Số tiền NGUỒN VỐN Mã Số tiền

1. Tài sản ngắn hạn: 1 1,610   3. Nợ vay 3 2,940    

-Tiền mặt: 1.1 160      -Nợ ngắn hạn: 3.1 1,140     
-Chứng khoán khả mại: 1.2 350      + Phải trả cho người bán: 3.1.1 330        
-Các khoản phải thu: 1.3 450      + Vay ngắn hạn ngân hàng: 3.1.2 450        
-Hàng tồn kho: 1.4 500      +Thương phiếu phải trả: 3.1.3 240        
-Tài sản ngắn hạn khác: 1.5 150      +Tài sản ngắn hạn khác: 3.1.4 120        

-Nợ dài hạn: 3.2 1,800     
2. Tài sản cố định: 2 4,490   4. Vốn chủ sở hữu: 4 3,160    

-Nhà xưởng: 2.1 1,690   -Cổ phần ưu đãi: 4.1 500        
-Máy móc thiết bị: 2.2 1,700   -Cổ phần thường: 4.2 2,000     
-Tài sản vô hình: 2.3 1,100   -Thặng dư vốn cổ phần: 4.3 200        

-Lợi nhuận giữ lại: 4.4 460        

Tổng tài sản: = 1 + 2 6,100   Tổng nguồn vốn: = 3 + 4 6,100    

BẢNG CÂN ĐỐI KẾ TOÁN
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(PL: Profit & Loss) (ĐV: Triệu đ)

Chỉ tiêu Mã Số tiền

Doanh thu: 1 2,500        

trừ  Giá vốn hàng bán: 2 1,200        

Lãi gộp: 3 1,300       
trừ  Chi phí Bán hàng & Quản lý: 4 620           

Lợi nhuận hoạt động (EBIT) 5 680          

trừ:  Lãi vay: 6 100           

Lợi nhuận trước thuế 7 580          

trừ  Thuế Thu nhập DN: 8 145           

Lợi nhuận sau thuế: 9 435          

trừ: Cổ tức cổ phần ưu đãi: 60            

Lợi nhuận ròng dành cho cổ đông thường: 375        

BẢNG BÁO CÁO KẾT QUẢ KINH DOANH (PL)

3
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

4.2.1.2 Chỉ số về khả năng tạo vốn

a) Chỉ số trái phiếu

b) Chỉ số cổ phiếu ưu đãi

  haïndaøi voán  boäToaøn

  phieáutraùi giaù Meänh
    phieáutraùi soá Chæ 

  haïndaøi voán  boäToaøn

 ñaõi  öu phieáucoå giaù Meänh
  ñaõi  öu phieáucoå soá  Chæ 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN 

c) Chỉ số cổ phiếu thường

d) Chỉ số nợ trên vốn cổ phần (D/E)

 laïi giöõ nhaäp thu  voán dö thaëng  thöôøng  phieáucoå giaù Meänh

 ñaõi  öu phieáuCoå   phieáuTraùi
   phaàncoå voán treân  nôï soá  Chæ






  haïndaøi voán  boäToaøn

 laïi giöõ nhaäp thu  voán dö thaëng  thöôøng  phieáucoå giaù Meänh
  thöôøng  phieáucoå soá  Chæ




Note: Thăng dư vốn = thặng dư vốn cổ phần.

          Thu nhập giữ lại = Lợi nhuận giữ lại.
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

e) Chỉ số nợ trên tổng tài sản(D/A)

Tổng nợ vay

RD/A =-----------------------------------------------------

Tổng nguồn vốn (hoặc tổng tài sản)

4
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

4.2.1.3 Chỉ số bảo chứng

a) Hệ số thanh toán lãi trái phiếu

 naêm  haøngtraû  phaûi phieáutraùi Laõi

(EBIT) vay laõi vaø thueá tröôùc nhuaän Lôïi
   phieáutraùi laõi toaùn thanh soá Heä 

 naêm  haøngtraû  phaûi phieáutraùi Laõi

(EBIT) vay laõi vaø thueá tröôùc nhuaän Lôïi
   phieáutraùi laõi toaùn thanh soá Heä 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

b) Hệ số thanh toán cổ tức ưu đãi

 ñaõi  öutöùc Coå

 thueá sau nhuaän Lôïi
  ñaõi  öutöùc coå toaùn thanh soá Heä 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ CHỨNG 
KHOÁN Bài giảng 05

4.2.1.4 Chỉ số về khả năng lợi nhuận
và sử dụng tài sản

a) Hệ số lợi nhuận gộp

b) Hệ số lợi nhuận ròng (ROS)

 thuaàn thu Doanh

 goäp nhuaän Lôïi
  goäp nhuaän lôïi soá  Heä 

 thuaàn thu Doanh

 roøngnhuaän Lôïi
  (ROS)  roøngnhuaän lôïi soá  Heä 

Note: Lợi nhuận ròng = Lợi nhuận sau thuế (nếu không có cổ tức ưu đãi)
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

c) Tỷ suất sinh lợi trên tổng tài sản (ROA)

Tỷ suất sinh lợi         Lợi nhuận sau thuế

trên Tổng tài sản =----------------------------

(ROA)                      Tổng tài sản 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

d)Tỷ suất sinh lợi trên vốn chủ sở hữu (ROE)

Tỷ suất sinh lợi      Lợi nhuận sau thuế

trên vốn      =  ------------------------

Chủ sở hữu (ROE)     Vốn chủ sở hữu

Truong DH Cong Nghiep 4 18

CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ CHỨNG 
KHOÁN Bài giảng 05 

c) Tỷ lệ hoàn vốn cổ phiếu thường

c) Tỷ lệ luân chuyển hàng hoá

 laïi giöõ nhaäp thu  voán dö thaëng  thöôøng  phieáucoå giaù Meänh

 ñaõi  öutöùc Coå -  roøngnhuaän Lôïi
  thöôøng  phaàncoå voán  hoaønleä Tyû




  khotoàn Haøng

 hoùa) haøng phí(chi  baùn haøngvoán Giaù
    hoùa haøngchuyeån luaân leä Tyû 

= Vòng quay hàng tồn kho
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

c) Giá sổ sách của cổ phiếu thường

 thöôøng

 thöôøng  phieáucoå Soá

 ñaõi  öu phieáucoå - traû   phaûinôï toång -  hìnhvoâ saûn taøi - saûn taøi Toång
     phieáucoå cuûa

 saùch soå Giaù


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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

4.2.1.5 Đánh giá thu nhập

a) Thu nhập của mỗi cổ phiếu thường (EPS)

b) Cổ tức cho một cổ phiếu thường (DPS)

  haønhlöu ñang thöôøng  phieáucoå Soá

 ñaõi  öutöùc Coå - thueá sau nhuaän Lôïi
 EPS 

  haønhlöu ñang thöôøng  phieáucoå Soá

laïi giöõ nhuaän Lôïi -  ñaõi  öutöùc Coå - thueá sau nhuaän Lôïi
 DPS
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

c) Chỉ số giá cả trên thu nhập (P/E)

EPS

  phieáucoå cuûa tröôøng thò Giaù
  nhaäp thu treân caû giaù soá Chæ 

d) Hệ số chi trả cổ tức

EPS

DPS
  töùc coå traû chi soá Heä 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

e) Lơï tức hiện thời (hệ số lãi cổ phần trên
thời giá = Lợi suất cổ tức)

 thöôøng  phieáucoå moãi cuûa tröôøng thò trò Giaù

 thöôøng   phieáucoå moãi cuûa naêm  haøngtöùc Coå
  thöôøng  phieáucoå 1 cuûa thôøi  hieäntöùc Lôïi 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

f) Chỉ số giá trị trên sổ sách (P/B)

Chỉ số giá trị Thị giá

trên sổ sách =  -----------------

(P/B)             Giá trị trên sổ sách
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

g)Tốc độ tăng trưởng cổ tức (hay tốc độ 
tăng trưởng lợi nhuận): g 

g = Tỷ lệ thu nhập giữ lại *ROE

8
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05 

4.2.2 PHÂN TÍCH KỸ THUẬT
Phân tích kỹ thuật là phân tích nhằm bổ sung 

cho phân tích cơ bản,.
Nhằm mục đích giúp nhà đầu tư xem xét và

quyết định thời điểm thích hợp để thực hiện
mua bán chứng khoán dựa trên việc nghiên
cứu xu hướng biến động của giá cả chứng
khoán trên thị trường chứng khoán. 

Các nhà khoa học sử dụng đa dạng các học
thuyết khác (như học thuyết về lãi suất ngắn
hạn, học thuyết lô lẽ….)
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

4.3 ĐỊNH GIÁ CHỨNG KHOÁN

4.3.1 ĐỊNH GIÁ TRÁI PHIẾU

Định giá chứng khoán, cần phải xem xét các nguồn
thu nhập bằng tiền và lợi suất của chứng khoán.

4.3.1.1 Nguồn thu nhập bằng tiền của trái
phiếu

Nguồn thu nhập bằng tiền của trái phiếu gồm có 2 
dòng tiền: tiền lãi của trái phiếu (khoản thanh toán
coupon) và vốn gốc được hoàn trả vào lúc đáo hạn
theo mệnh giá của trái phiếu. 
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

Ví dụ: Một trái phiếu có thời hạn 10 năm, lãi suất 8% 
một năm và mệnh giá là 1.000 USD. Nguồn thu nhập
tiền tệ như sau:

Tiền lãi 80 USD và mệnh giá 1.000USD. Như vậy trái
phiếu có nguồn thu nhập tiền tệ 80 USD mong đợi
trong thời hạn 10 năm và một nguồn thu nhập bằng
tiền 1.000USD mong đợi khi đáo hạn 10 năm.

Cũng ví dụ trên, nếu thời gian trả lãi là 6 tháng thì lãi
suất của trái phiếu là 4% trên 6 tháng. Trái phiếu sẽ
có 20 nguồn thu nhập bằng tiền 40 USD mong đợi
trong thời gian 20 kỳ 6 tháng và một nguồn thu nhập
bằng tiền 1.000 USD mong đợi khi đáo hạn 10 năm.
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CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

4.3.1.2 Lợi suất (Yield)

a) Lợi suất danh nghĩa (Nominal Yield)
Lợi suất danh nghĩa (Nominal Yield): là tỉ lệ phần

trăm của trái tức so với mệnh giá của trái phiếu. :

Trong đó: NY: lợi suất danh nghĩa (lãi suất coupon)

C: là trái tức thời hạn t (= I: tiền lãi)

F: mệnh giá trái phiếu (= M)

F

C
  NY 
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Ví dụ: Một trái phiếu có mệnh giá 1.000 USD, 
trái tức một năm là 80 USD

NY = 80: 1.000 =0,08 hay 8%/năm
b) Lợi suất hiện hành (Current Yield)
Lợi suất hiện hành (Current Yield): là tỷ lệ sinh

lời hiện tại trên trái phiếu, thể hiện tiền lãi
của nhà đầu tư so với chi phí đầu tư được 

CY: lợi suất hiện hành của trái phiếu
P: thị giá của trái phiếu; C = I.

P

C
  CY 
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Ví dụ: Một trái phiếu có mệnh giá 1.000 USD, với trái
suất là 8% năm  được mua bán trên thị trường trái
phiếu. Do nhiều nhân tố tác đồng giá mua bán traí
phiếu này có thể cao hoặc thấp hơn mệnh giá của
nó. Giả sử một nhà đầu tư mua trái phiếu này với giá
800 USD, thì lãi suất hiện hành được tính như sau:

CY = 80 : 800 = 0,1 hay 10% năm

Lợi suất hiện hành có thể lớn hơn, hoặc nhỏ hơn trái
suất của trái phiếu. Nếu nhà đầu tư mua trái phiếu
bằng với mệnh giá thì lợi suất hiện hành bằng với lợi
suất danh nghĩa và bằng với trái suất trái phiếu.
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CHỨNG KHOÁN Bài giảng 05

c) Lợi suất đáo hạn (Yield to maturity)
Phương pháp giá trị hiện tại:

nn i

F

i

C

i

C

i

C
PV

)1()1(
...

)1()1( 2 











i:    còn gọi là lợi suất đáo hạn
n:   thời hạn của trái phiếu
PV: giá của trái phiếu trong thời hạn n
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Phương pháp tính gần đúng: 

F: mệnh giá

m: lãi suất trái phiếu

n: thời gian còn lại cho đến khi đến hạn

P: thị giá của trái phiếu hay giá hiện tại (giá
mua) của trái phiếu

























2

PF

n

P-F
 m) . F(

 haïnñaùosuaát  Lôïi
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Ví dụ: Trái phiếu có mệnh giá 1.000 USD, 
trái suất 8% năm, còn 5 năm nữa đến
ngày đáo hạn được mua với giá 800 
USD, vậy lợi suất đáo hạn là:

3,3%   hay0,133

2

800  1.000

5

800- 1.000
 (1.000x8%)

 haïnñaùosuaát  Lôïi 1























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d) Lợi suất hoàn vốn (Yield to call)

Lợi suất hoàn vốn với trái phiếu hoàn vốn trước
thời hạn người ta có thể xác định như sau:

n: số năm hoàn vốn thời hạn t

RF: số vốn hoàn vốn vào thời hạn t






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

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
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PRF

n

P-RF
 m) . F(

 voán nsuaát hoaø Lôïi
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Ví dụ: Tính lợi suất hoàn vốn của một trái
phiếu có mệnh giá 1.000 USD, lãi suất
6% năm, thời hạn 18 năm đang bán với
giá 700 USD và được hoàn vốn vào
năm thứ 5 với vốn hoàn là 1030 USD

 hay14,56%0,1456 voán nsuaát hoaø Lôïi 
















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





2

7001.030

5

700-1.030
 6%) x 000.1(
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4.3.1.3 Định giá trái phiếu

Giá một trái phiếu bằng tổng của giá trị hiện
tại của nguồn thu nhập bằng tiền lãi hàng
năm của trái phiếu và giá trị hiện tại của
mệnh giá vào lúc đáo hạn. 

i

-ni)(11
C  naêm  haønglaõi tieàn cuûa taïi  hieänGiaù



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Coâng thöùc ñònh giaù traùi phieáu coupon

Trong ñoù:

P o = hieän giaù traùi phieáu

n = soá kyø traû laõi 

C = khoaûn laõi coupon traû töøng  kyø

r = laõi suaát ñònh kyø (laõi suaát yeâu caàu )

M = meänh giaù.
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
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Nếu trái phiếu thanh toán lãi nửa năm
một lần

n2

2

i
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2
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Ví dụ: Hãy tính giá cả của một trái phiếu có lãi suất là 9% 
năm, trả lãi 2 lần một năm, thời hạn 20 năm, mệnh giá
1.000USD, nếu lợi suất yêu cầu là 12% năm

Nguồn thu nhập bằng tiền của trái phiếu gồm: 40 nguồn thu
nhập tiền lãi (9% x 1.000): 2 = 45 USD nhận mỗi sáu tháng
trong 20 năm; mệnh giá nhận được lúc đáo hạn là 1.000 
USD; lợi suất yêu cầu là 12% năm được thay bằng 6%/sáu 
tháng.

Giá của trái phiếu được xác định:

 

 USD774,3P

4006,011.000x
0,06

40-)06,0(11
 x 45  P




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Doøng tieàn cuûa traùi phieáu chieát khaáu (zero coupon) goàm :

. Giaù trò cuûa meänh giaù vaøo luùc traùi phieáu ñaùo
haïn

. Khoản trái tức nhận được vào lúc đáo hạn

Coâng thöùc tính nhö sau

Trong đó i là lãi suất của trái phiếu

r là lãi suất của mong đợi

nr)(1

(F.i.n) F
P 0






Coâng thöùc ñònh giaù traùi phieáu lãnh lãi cuối kỳ
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Thí du: 

Một trái phiếu có lãi suất 10%/năm, kỳ
hạn 10 năm, Mệnh giá 1.000.000 đồng, 
được hoàn lại vốn gốc và nhận lãi một 
lần khi đáo hạn. Giả sử lãi suất mong
đợi là 11%. Hãy định giá trái phiếu
trên.
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Doøng tieàn mong ñôïi  cuûa traùi phieáu chieát khaáu
(zero coupon) goàm duy nhaát 1 doøng tieàn :

. Giaù trò cuûa meänh giaù vaøo luùc traùi phieáu ñaùo haïn

Coâng thöùc tính nhö sau

nr)(1

F
P 0




Coâng thöùc ñònh giaù traùi phieáu chieát khaáu
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TP coù laõi suaát oån
ñònh

TP chieát khaáu TP laõi suaát thaû noåi

Ñöôïc baùn vôùi
giaù = meänh giaù

Ñöôïc baùn vôùi
giaù < meänh giaù

Ñöôïc baùn vôùi
giaù = meänh giaù

Laõi traû theo
ñònh kyø

Khoâng traû laõi Lsuaát ñöôïc ñieàu
chænh theo laõi suaát

thò tröôøng

Ñaùo haïn, traû
Voán goác = MG

Ñaùo haïn, traû lai+
voán goác = MG

Ñaùo haïn, traû
voán goác = MG
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4.3.1.4 Mối quan hệ giá trái phiếu và lãi suất

lãi suất giảm xuống thì giá trị hiện tại của các dòng tiền
tăng lên, và giá trị trái phiếu tăng và ngược lại.

5.3.1.5 Mối quan hệ giữa lãi suất coupon, lãi suất theo yêu
cầu và giá trái phiếu

. Mối quan hệ giữa giá, lãi suất coupon và lãi suất theo
yêu cầu:

Lãi suất coupon < lãi suất theo yêu cầu =>  giá trái
phiếu < mệnh giá

Lãi suất coupon > lãi suất theo yêu cầu => giá trái
phiếu > mệnh giá

Lãi suất coupon = lãi suất theo yêu cầu => giá = mệnh
giá
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4.3.1.6 Mối quan hệ giữa giá trái phiếu và
thời gian khi lãi suất không thay đổi

Một trái phiếu bán theo mệnh giá, lãi coupon 
bằng với lãi suất theo yêu cầu. Khi trái phiếu
tiến đến thời điểm đáo hạn, trái phiếu vẫn
tiếp tục có giá bằng mệnh giá. 

Giá của một trái phiếu sẽ không giữ nguyên đối
với một trái phiếu bán cao hơn hoặc thấp hơn
mệnh giá. Càng gần đến thời điểm đáo hạn, 
giá của trái phiếu chiết khấu càng cao và
ngược lại. Cho tới lúc đáo hạn, giá của cả hai
trái phiếu đều sẽ bằng mệnh giá.
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4.3.2 ĐỊNH GIÁ CỔ PHIẾU
4.3.2.1 Nguồn thu  nhập qua đầu tư cổ phiếu

Khi đầu tư vào cổ phiếu nhà đầu tư thường mong
đợi những nguồn thu nhập bằng tiền sau:
-Số tiền chia lời định kỳ cho cổ đông (cổ tức)
-Chênh lệch giá mua và giá bán lại cổ phiếu (lãi
vốn).
Người có cổ phiếu sẽ nhận được số tiền bằng giá cổ
phiếu bán lại trên thị trường khi chuyển nhượng
quyền sở hữu cổ phần cho người khác ở thời điểm
trong tương lai. 
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4.3.2.2 Các phương pháp định giá cổ
phiếu

a) Phương pháp giá trị hiện tại

Định giá cổ phiếu sau một năm chuyển
quyền sở hữu: Nếu biết được cổ tức dự
đoán năm sau D1, giá chuyển nhượng dự
đoán năm sau P1 và biết được tỷ suất lợi
nhuận mong đợi i của các cổ phiếu cùng có
độ rủi ro như cổ phiếu đã mua là i thì có thể
định giá được giá cổ phiếu hiện tại theo công
thức:
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Định giá cổ phiếu sau hai năm chuyển quyền sở hữu: giá cổ
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Định giá cổ phiếu sau nhiều năm
chuyển quyền sở hữu:
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Nếu cổ phiếu được người đầu tư nắm giữ
vô hạn thì có nghĩa n sẽ tiến tới vô
cùng.

giá trị hiện tại của vốn gốc Pn /(1+i)n sẽ
tiến tới 0 
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việc chia lời cho các cổ đông thường được
thực hiện theo các trường hợp sau:

*Trường hợp 1: loại cổ phiếu có cổ tức cố
định: D1=D2=D3=….=Dt

i

D
0P
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*Trường hợp 2: loại cổ phiếu có cổ tức
tăng đều với tốc độ tăng trưởng  hàng
năm không đổi ( giả sử là g). 
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*Trường hợp 3: loại cổ phiếu có cổ tức
tăng không đều. Giả sử trong t năm
đầu tốc độ tăng trưởng cổ tức là g1 và
từ năm t+1 trở đi cổ tức tăng đều với
tốc độ g2 .
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Ví dụ: Một công ty cổ phần phát hành cổ
phiếu thường với lãi suất hiện hành là
15%, biết công ty đang ở giai đoạn
hưng thịnh và tăng trưởng nhanh, trong
2 năm đầu tốc độ tăng trưởng là 20%, 
14% cho năm thứ 3, và kể từ năm thứ
4 trở đi tăng trưởng đều với tốc độ TB 
là 10%/năm.Tiền chia lãi cho cổ phiếu
hiện nay là 6USD. Tính hiện giá của cổ
phiếu này.

Truong DH Cong Nghiep 4 60

CHƯƠNG 4:PHÂN TÍCH VÀ ĐẦU TƯ 
CHỨNG KHOÁN (Bài giảng 07 -03 tiết)

Cổ tức mong đợi được chia từ năm thứ 1 đến
năm 3

D1= 6(1+0,2)1 = $7,2

D2 = 6(1+0,2)2 = $8,64

D3 = 8,64(1+0,14)1 = $9,849

Tính hiện giá của cổ tức từ năm thứ nhất đến
năm thứ 3

Po(D1)  = 7,2x(1+0,15) -1      = 6,26

Po(D2)  = 8,64x(1+0,15) -2   = 6,53

Po(D3)  =9,849x(1+0,15) -3 = 6,48
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Tính hiện giá tại thời điểm cuối năm thứ ba của cổ
tức từ năm thứ 4 trở đi

Tính hiện giá P3 => Po(P3)= 216,7(1+0,15) -3 =$ 
142,5

Vậy hiện giá cổ phiếu :6,26+6,53+6,48+142,5 =$ 
161.77

7,216$
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b.Phương pháp định giá theo tiû lệ giá trên thu
nhập (P/E)

P = EPS x P/E

Ví dụ: Loại cổ phiếu A có P/E là 11, nếu thu nhập là
5,5USD một cổ phiếu. giá của cổ
phiếu:P=5,5*11=60,5USD

  haønhlöu ñang thöôøng  phieáucoå Soá

 ñaõi  öutöùc Coå - thueá sau nhuaän Lôïi
 EPS

EPS

  phieáucoå cuûa tröôøng thò Giaù
  P/E 
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