UY BAN NHAN DAN TINH PIEN BIEN
TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT DPIEN BIEN

GIAO TRINH

MON HOC: XAY DUNG VAN BAN PHAP LUAT
NGANH: DICH VU PHAP LY
TRINH PQ: CAO PANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 1372/QD-CDKTKTDB ngay 19
thang 02 nam 2019 cua Hiéu truong truong Cao dang Kinh té - Ky
thudt Pién Bién)

Dién Bién, nam 2019
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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh trén cac ngu(f)n thong tin co thé duoc
phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
) Moi muc dich khac mang tinh I¢ch lac hoac str dung voi muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Vin ban phap luat 1a phuong tién chu yéu, cé tac dong truc tiép va sau sic
dén hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc. Do do, nang cao chat lugng ctia van ban
phap lut duoc xac dinh 1a mot trong nhimng bién phap quan trong dé ting cudng
nang luc hoat dong cua cac co quan nha nudc.

Gido trinh xay dung van ban phap luat dugc bién soan dya trén co s phap
1y hién hanh va nhing kinh nghiém nghién cru, giang day tai Truong Cao déng
Kinh té - K¥ thuat Bién Bién.

Tuy nhién, do ¢6 tinh tng dung cao nén mén hoc nay doi hoi duoc tiép can
tir nhiéu goc do khac nhau, nhu khoa hoc phap 1y, phap luat thuc dinh, kinh
nghiém thuc tién, ngdn ngir hoc...Trong khi d6, phap luat hién hanh hau nhu
khong c6 quy dinh vé nhitng van dé thudc ki thuat phap li trong viéc xdy dung
van ban phap luat. Vi vy, viéc xay dung ndi dung gido trinh dé thuc hién nhiém
vu d3 dit ra 1a van dé kho khan, phtrc tap.

Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat Dién Bién tran trong gidi thiéu va
mong nhan dugc ¥ kién dong gop cia doc gia dé tirng budc hoan thién ndi dung
cua gido trinh xay dung van ban phép luat.

Dién Bién, ngay 02 thang 9 nam 2019
TAac gia bién soan.

Chua bién: Ths. Nguyén Hong Nhung
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GIAO TRINH MON HQC
Tén mon hoc: Xay dung van ban phap luat
Ma moén hoc: C.XDVB
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

- Vi tri: M6n hoc Xay dyng van ban phap luat thuc nhom cac mon hoc chuyén
nganh duoc bo tri giang day sau khi da hoc xong moén hoc Tin hoc van phong

- Tinh chét Mon hoc Xay dung van ban phap luat cung cap nhirng kién
thirc co ban, nén tang vé quy trinh, 'ng6n ngir, hinh thie, ndi dung vén ban phap

luat va thyc hanh soan thao mot sd van ban phap luat dién hinh 1am co s& cho
ngudi hoc thuc hanh tdt va nim viing cac yéu ciu cua soan thao van ban.

- Y nghia va vai trd ctia mon hoc:

Moén hoc Xay dung vin ban phéap luat 1a mot trong cidc mon hoc rat quan
trong, gitp cho nguoi hoc ¢o trinh d va ky nang xay dung van ban, 4p dung vao
thuc té 1am viéc sau khi ra truong. Mon hoc nay trang bi cho ngudi hoc nhing ky
nang thuc hanh vi vay, viéc xay dung chuong trinh mon hoc, cung cap cac mau
vin ban va mau bai tap thyc hanh la rat can thiét giup nguot hoc nam duge thé
ndo 13 viin ban, mdt s6 mau vin ban co ban thuong gap dé rén luyén k¥ nang soan
thao van ban va 4p dung vao thuc té soan thao van ban tai cac co quan.

Muc tiéu ctiia moén hgc
- Vé kién thuec:

Cung cap cho ngudi hoc cac kién thic co ban, nén tang vé quy trinh, ngon
ngitr, hinh thirc, nd1 dung van ban phap luat va thuc hanh soan thao mot s6 van ban
phap luat dién hinh.

- Vé k¥ nang:

+ Phan bi¢t dugc quy trinh xay dyng van ban quy pham phéap luat va van
ban ap dung phép luat.

+ Xac dinh dang tén loai van ban phap luat.
+ Soan thao thanh thao quyét dinh, chi thi theo tinh hudng cu thé.
-Vé nang luc tu cha va trach nhi¢m:

+ Lam viéc ddc 1ap trong di€u kién lam viéc thay doi, chiu trach nhi€m ca
nhan va trach nhiém mdt phan doi véi nhom.

+ Hudng dan, giam sat nhitng nguoi khac thyc hién cong viéc da dinh san.
+ Panh gia hoat dong ctia nhém va két qua thuc hién.

Noi dung ctiia mon hoc:



CHUONG 1
KHAI QUAT VE VAN BAN PHAP LUAT

Gio6i thiéu: Vin ban phap luat 1a phuong tién quan trong va cha yéu trong
hoat dong quan ly nha nudc. Viéc xdy dung va ban hanh van ban phap luat phai
tuan thil cac yéu cau vé ndi dung, thé thirc va ngdn ngir.

Muc tiéu: Cung cip cho ngudi hoc cac kién thirc vé van ban phap luat va
xay dung van ban phép luat; phan tich dugc yéu cau doi vdi van ban phap luat va
hoat dong xay dung van ban phap luat.

Noi dung chinh:
I. VAN BAN PHAP LUAT VA XAY DUNG VAN BAN PHAP LUAT
1. Van ban phap luat

a) Khai niém: Vin ban phap luat 13 vin ban do céc chi thé quan Iy Nha
nudc ban hanh theo hinh thire va tha tuc do phap luat quy dinh dé thé hién va
nham ap dit y chi ctia Nha nudc, truyén dat thong tin hay ghi nhan céc sy kién
can thiét phuc vu cho hoat dong quan Iy cia B6 may nha nudc.

b) Phan loai

- Véan ban quy pham phap luat: La van ban c6 chira quy pham phap luat,
dugc ban hanh theo dung tham quyén, hinh thire, trinh tw, thu tuc quy dinh trong
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015 (bicu 2).

- Van ban ap dung phap luat (van ban hanh chinh ca biét): La van ban chira
dung cac quy tac xir su ca biét, do co quan, cd nhan ¢6 thaim quyén ban hanh, dugc
ap dung mot lan trong doi song va bdo dam thuc hién bang sy cudng ché nha
nudc.

- Van ban hanh chinh

+ La nhimng quyét dinh quan ly thanh van mang tinh ap dung phap luat hoac
chtra dung nhing thong tin diéu hanh dugc co quan hanh chinh hodc ca nhan, t6
chirc co thAm quyén ban hanh nham giai quyet cac cong viée cu thé, xac dinh cac
quyén va nghia vu cu thé ctia cac ca nhan, t6 chirc hoic xac dinh nhimng bién phap
trach nhiém phap ly d6i vOi nguoi vi pham phap luét, dugc ban hanh trén co so
quyét dinh chung va quyét dinh quy pham ctia co quan cap trén hodc cua chinh co
quan ban hanh.

+ Vian ban hanh chinh gém 02 loai:

. Van ban hanh chinh c4 biét: La nhitng quyet dinh quan ly thanh van mang
tinh ap dung phap luat do co quan, ngu’(n c6 thadm quyén ban hanh theo trinh tu,
thi tuc nhat dinh nham giai quyét cong viéc cu thé trong quan 1y hanh chinh nha
nudc.

. Van ban hanh chinh thong thuong: La nhiing van ban c6 ndi dung chira
dung céc thong tin mang tinh chat di€u hanh hanh chinh trong cac co quan nha
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nude nhu trién khai, huéng dan, don doc kiém tra, theo ddi... cac hoat dong trong
cac co quan nha nudc hoac trao doi, giao dich, lién két hoat dong gitia cac co
quan, don vi, t0 chirc, ca nhan.

Vin ban hanh chinh thong thudng gdm 2 loai: Van ban c6 tén loai va vin
ban khong co tén loai.

¢) Dic diém cua vin ban phap luat
- Vian ban phap luat dugc xac 1ap bang ngdn ngir viét.

- Vin ban phép luat dugc ban hanh boi chi thé c6 thim quyén do phap luét
quy dinh.

- Vin ban phap luat thé hién ¥ chi nha nude tac dong vao cac ddi tuong
quan 1y ¢o lién quan nham dat dugc muc ti€u quan 1y.

- Y chi nha nuéc chira dung trong ndi dung ciia cac van ban phép luat bicu
hién tip trung & hai dau hicu:

+ Van ban phap luit ¢6 gia tri bat budc thi hanh ddi voi moi dbi tugng co
lién quan;

+ Van ban phap luat dugc bao dam thuc hién br?lng Nha nudc.
- Van ban phap luat dugc ban hanh theo thu tuc phap luat quy dinh.
- Van ban phap luat dugc trinh bay theo hinh thirc phap luat quy dinh.
2. Xay dung van ban phap luat
a) Xay dung van ban phap luét 1a mén hoc img dung thudc khoa hoc phap 1y
- Bdi twong nghién ctru ctia xay dung van ban phép luat:

+ C4c loai viin ban phap luat va vai tro ctia moi loai vin ban phép luat trong
hoat dong quan 1y nha nudc;

+ Céc yéu cau ddi véi van ban phap luat (ndi dung, hinh thirc, ngdn ngit sir
dung) va do6i véi hoat dong xay dung van ban phép luat;

+ Tham quyén soan thao, tham tra, thim dinh, trinh, ky, ban hanh cac van
ban phap luat;

+ Quy trinh xay dung cac van ban phap luat;

+ Nhiing hoat dong chuyén modn, nghi¢p vu trong qua trinh xay dung van
ban phap luat;

+ Kiém tra va xr Iy cac van ban phap luat c6 khiém khuyét.

- Phuong phap nghién ciru: Phén tich, tong hop, so sanh, thong ké, tong két
thuc tién, do1 chiéu thuc tién.

b) Xay dung van ban phép luat 1a hoat dong ctia Nha nudc trong qua trinh
thyc hién chtrc ndng, nhi€ém vu cia nha nudc



Ban hanh vin ban phép luét 13 hinh thirc quan trong nhat, gitt vai trd quyét
dinh t&1 hi¢u qua cta qué trinh cac co quan nha nudce cling nhu cac ca nhan thyc
hién chirc nang, nhi€ém vu, quyén han ma phap luéat trao cho.

- Van ban phap luét phai c6 tinh kha thi: Tinh kha thi dugc danh gid ¢ su
pht hop gitta ndi dung vin ban véi cac diéu kién phat trién kinh té - xa hoi hién
tai va y thirc phap luat ctia ddi tuong ap dung. Su phit hop nay phan anh rat rd moi
tuong quan giira trinh ¢ phap luat voi trinh do phat trién kinh té - xa hoi.

Il. CAC YEU CAU DOI VOI VAN BAN PHAP LUAT VA HOAT PONG
XAY DUNG VAN BAN PHAP LUAT

1. Yéu cau veé n¢i dung van ban phap luat

- Vin ban phap luat phai c6 ndi dung phu hop véi chu truong, dudng 16i
cua bBang; chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.

- Van ban phép luat phai c6 ndi dung phan anh y chi, nguyén vong cua
nhan dan lao dong.

- Van ban phép luat phai c6 noi dung hop phap.
- Van ban phap luat phai c6 tinh kha thi.

Tinh kha thi ctia van ban phép luat thé hién & cac ndi dung sau: Tinh kha
thi dugce danh gia & su phu hop gitta ndi dung vin ban véi cac diéu kién phat trién
kinh té - x4 hoi hién tai va ¥ thirc phap lut cia ddi twong ap dung. Su phu hop
nay phan anh rat rd mdi tuong quan gitta trinh d6 phap luat véi trinh do phat trién
kinh té - x4 hoi.

- Vian ban phap luat phai c6 ndi dung twong thich véi diéu ude quoc té ma
Viét Nam da tham gia ky két.

2. Yéu cau vé hinh thirc viin ban phap luat

- Hinh thtrc vin ban phap luat duoc hiéu 14 sy quy dinh cua phap luat vé
tén loai van ban.

- Trong hé théng vin ban phéap luat hién hanh, mdi van ban cé tén goi riéng
theo quy dinh ctia phap luat. Cac quy dinh ndy phan anh nhiing gidi han vé quyén
lyc cua co quan ban hanh van ban. Nghia la, cac co quan nha nude trong nhiing
pham vi nhét dinh c6 quyén quyet dinh cac van dé, giai quyét cac cong viée voi
cac mirc 6 twong Gmg thi c6 quyén ban hanh vin ban vé6i tén loai cu thé theo quy
dinh cua phap luat.

- Theo quy dinh hién hanh thé thirc van ban gém mot s6 dé muc duoc trinh
bay & nhiing vi tr1 xac dinh trong van ban nhu sau:

a) Quéc hiéu

- Thé thirc: Quéc hiéu ghi nhan tén nude (Viét Nam), ché d6 chinh trj (Cong
hoa xa hdi chu nghia) va muc ti€u li tudng ctia Nha nudc (Poc lap - Tu do - Hanh

phuc).



- Y nghia: Thé hién tinh quyén lye Nha nudc, vi chi ¢6 van ban cua co quan
Nnha nudc méi bit bude ghi qudc higu. Dong thoi khang dinh sy tn tai caa chinh
thé tai thoi diém xac dinh. O cac nudc qudc hiu chi con tén nude va chinh thé,

- K¥ thuat trinh bay:

Quéc hiéu duoc trinh bay chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang, &
phia trén, bén phai.

Dong thir nhat: “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” dugc
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, ki€u chir diing, dam;

Dong thtr hai: “Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic” duoc trinh bay bang chit in
thuong, c¢& chit tir 13 dén 14 (néu dong thir nhat ¢& chir 12, thi dong thi hai ¢&
chit 13; néu dong thtr nhat c& chir 13, thi dong thir hai ¢& chit 14), kiéu chit dimg,
dam; dugc dat canh gitta dudi dong thir nhat; chir cai dau cua cac cum tir duogc
viét hoa, giita cic cum tir ¢ gach ndi, ¢6 cach chir; phia dudi c6 duong ké ngang,
nét lién, co6 do dai bang d6 dai cua dong chir (sir dung 1énh Draw, khong dung
1énh Underline), cu thé: . N ) 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Hai dong chir trén duoc trinh bay cach nhau dong don.
b) Tén co quan ban hanh
- Thé thirc:

Dbi vé6i cac Bo, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu; Van phong
Quoc hoi; Hoi dong dan toc, cac Uy ban cua Quoc hoi hodc Ho1 dong nhan dan
va Uy ban nhan dan cac cap, Poan Pai biéu Quoc ho1 tinh, thanh pho truc thudce
Trung wong; Tap doan Kinh té nha nudc, Téng cong ty 91 khong ghi co quan chu
quan.

Tén co quan, to6 chirc ban hanh van ban bao gébm tén cua co quan, to chirc
cha quan truc ti€p (n€u cd) (doi voi cac to chirc kinh té c6 thé 1a cong ty me) va
tén cua co quan, tO chirc ban hanh van ban.

+ Tén cta co quan, to chirc ban hanh van ban phai duoc ghi day di hoic
dugc viét tat theo quy dinh tai van ban thanh lap, quy dinh chirc nang nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chitc bo may, phé chuan cap glay phep hoat dong hoac
cong nhan tu cach phap nhan ciia co quan, to chic ¢ tham quyén, vi du:

BOQ GIAO THONG VAN TAI TAP POAN PIEN LUC VIET NAM
HOQI PONG NHAN DAN UY BAN NHAN DAN

TINH NGHE AN TINH THAI NGUYEN




+Tén cua co quan, t chtrc chu quan truc tiég c6 thé viét tit nhitg cum tir
thong dung nhu Uy ban nhan dan (UBND), H6i dong nhan dan (HDND), Viét
Nam (VN), vi du:

UBND TINH QUANG BINH VIEN KHOA HOC XA HOI VN
SO NOI VU VIEN DAN TQC HQC

- Y nghia: Xac dinh duoc van ban do ai ban hanh va cho biét vi tri cua co
quan ban hanh trong B may nha nudc.

- K¥ thuat trinh bay:

Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2; chiém
khoang 1/2 trang giay theo chiéu ngang, & phia trén, bén trai.

Tén co quan, t6 chirc chil quan truc tiép duoc trinh bay bang chir i in hoa,
cung ¢ chit nhu ¢& chit ctia Qudc hiéu, kiéu chit dung. Néu tén co quan, t6 chirc
cht quan dai, c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban trinh bay bang chit in hoa, ciing c&
chir nhu c& chir cua Quéc hiéu, kiéu chit dimg, dam, dugc dit canh gitta duoi tén
co quan, to chirc chii quan; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang
tir 1/3 dén 1/2 do dai ciia dong chir va dit can d6i so voi dong chit. Trudng hop
tén co quan, to chirc ban hanh vin ban dai c¢6 thé trinh bay thanh nhiéu dong, vi
du:

BO NOI VU
CUC VAN THU VA
LUU TRU NHA NUGC

Céac dong chir trén dugc trinh bay cach nhau dong don.

C) S6, ki hiéu

- Thé thuc:

+ S0 cta van ban: S6 ciia van ban 1a s6 tht ty dang ky van ban tai van thu
cua co quan, to churc. SO cua van ban dugc ghi bang chit s6 A-rap, bat dau tir so
01 vao ngay dau nam va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang ndm.

+ Ky hi¢u cua van ban:

. Ky hiéu ctia vin ban c6 tén loai bao gdm chit viét tit tén loai vin ban theo
bang chit viét tat tén loai van ban va ban sao kem theo Thong tu nay (Phu luc I)
va chir viét tat tén co quan, t6 chirc hoac chirc danh nha nude (4p dung doi voi
chtrc danh Chu tich nuéc va Thu tuéng Chinh phi) ban hanh van ban, vi du:

Nghi quyét ciia Chinh phii ban hanh dugc ghi nhu sau: Sé: .../NQ-CP

Chi thi ciia Thu tuéng Chinh phii ban hanh duoc ghi nhu sau: S6: .../CT-
TTg.



