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BO TRUONG TONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU KY Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: 2/BT

Ha Noi, ngay 11 thang 1 nam 1982

THONG TV
HWONG DAN VIEC XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN
Cén ctr Piéu Ié quy dinh ché dé lam viéc va quan hé céng téc cta HoOi déng bod
truéng va Diéu 16 vé ché do céng vén gidy to ban hanh kem theo Nghi dinh sé 142-
CP ngay 28-9-1963 cua H6i déng Chinh phd, théng tw nay huéng dan nhing diéu
chi tiét dé thuc hién théng nhat viéc xdy dung va ban hanh vdn béan trong céc co
quan thudéc Héi dong bd truéng va Uy ban nhdn dan céc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong va cép tuong duong (sau day goi tat 1a cap tinh).
I. NGUYEN TAC VE XAY DUNG VA BAN HANH CAC VAN BAN
1. Co quan ban hanh van ban phai theo dung thdm quyén ctia minh.
2. Céac van ban cta co quan Nha nwédc & cac nganh, cac cap ban hanh déu phai can
c vao Hién phap, Luat, Phap l&énh va cac van ban cla cap trén.
3. Hinh thirc van ban ban hanh phai theo dung quy dinh cta phap luat; tir nglr, cach
viét cling phai theo dung twr ngtr, cach viét van ban Nha nuéc.
4. \Van ban do thl trwdng cac nganh & trung wong quy dinh cac van dé thudc quyén
quan ly théng nhat ctia nganh, cé hiéu lwc bat budc thi hanh dbi véi tat ca cac nganh,
cac cap, cac don vi co s& trong ca nwdc. Cac van ban do Uy ban nhan dan dia
phwong quy dinh cac van dé thuéc quyén quan ly hanh chinh cla chinh quyén dia
phwong cé hiéu lwc bat budc thi hanh dbéi véi moi co quan, td chirc va ca nhan & dia
phwong ké ca co quan, td chirc, can bd, nhan vién thudc trung wong doéng tai dia
phwong.
IIl. CAC HINH THU’C VAN BAN PHAP QUY
A. CAC VAN BAN PHAP QUY CUA HOI DPONG BO TRUONG
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1. Nghj quyét ctia Hoi ddng B trwdng dung dé ban hanh cac chi trwong, chinh sanh
I&n, nhiém vu ké hoach va ngan sach Nha nwéc va cac cdng tac quan trong cla
Chinh phu.
2. Nghi dinh cia Hoi dbng B6 trwdng dung dé ban hanh cac quy dinh vé quyén loi va
nghia vu céng dan, nham thwc hién Hién phap va cac luat 1é ctia Nha nuwéc; cac quy
dinh vé nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may clia cac co quan Nha nuéc; cac diéu
|&, cac quy dinh vé& ché dd quan Iy hanh chinh Nha nudec.
3. Quyét dinh cha Hoi ddng bd trudng dung dé quy dinh cac chinh sanh cu thé, cac
ché do; bd nhiém, khen thwdng, ky luat can bd; phé chudn cac k& hoach, cac
phwong an kinh té& ky thuat, v.v...; phé chuan hodc bac bd cac quyét dinh cia co
quan cap dudi.
4. Chi thi ctia Hoi ddng bd trwdng dung dé truyén dat nhirng chd trwong, chinh sach,
bién phap quan ly; chi dao vé té chirc va cong tac dbi véi cac nganh, cac cép.
5. Théng tw ctia Hoi ddng bd trwdng dung dé hwéng dan, gidi thich viéc van dung
cac chinh sach, ché do cla Chinh phl. Théng tw cé thé quy dinh chi tiét vé chinh
sanh, ché do, thé 1, 1& 16i lam viéc, quan hé cong tac dé bado dam thi hanh tét cac
nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi déng bd trwéng.
B. CAC VAN BAN PHAP QUY CUA CHU TICH HQI BONG BO TRUONG
Chu tich Ho8i déng Bo trwdng ban hanh cac Quyét dinh, Chi thi, Théng tw dé giai
quyét nhirng cdng viéc thudc thdm quyén ctia minh quy dinh & Diéu 25 Luat té chirc
Hoi déng Bo trwdng va Diéu 3 clia ban Diéu 1& vé ché do lam viéc va quan hé céng
tac ciia Hoi ddong Bo trwdng. Noi dung, cach sir dung cac van ban nay ciing ap dung
theo hinh thirc cac Quyét dinh, Chi thi, Théng tw ctia Héi ddng Bd truwdng.
C. CAC VAN BAN PHAP QUY CUA BO TRUONG, CHU NHIEM
UY BAN NHA NUGOC VA THU TRUONG CAC CO QUAN KHAC
THUOC HOI BPONG BO TRUONG
1. Quyét dinh dung dé ban hanh cac ché do, thé I& thudc linh vwc cong tac cla
nganh; quy dinh viéc thanh lap, giai thé hoac quy dinh nhiém vu, quyén han, td chirc

bd may cta cac co quan, don vi thudc quyén; bd nhiém, khen thwéng, ky luat can



bd, nhan vién trong nganh; phé duyét cac ké hoach, cac phwong an kinh té, ky thuat,
nhiém vu céng tac, giai quyét viéc cap phat vat tw, tién vdn, lao ddong, phwong tién va
cac codng viéc khac ...
2. Chi thj dung dé& dé ra cha trwong, bién phap quan ly va chi dao viéc kién toan to
chire, chan chinh céng tac, nang cao nang lwc quan ly cia nganh, giao nhiém vu cho
cac co quan, don vi, nhan vién thudc quyeén.
3. Théng tw dung dé hwéng dan, gidi thich cac chd trwong, chinh sach hoac dé ra
cac bién phap thi hanh cac chu trwong, chinh sach, ché dd, cac ké hoach cbng tac
cta Chinh phd ho&c cta nganh, giai quyét cac méi quan hé céng tdc nham bao dam
thwe hién cac quyét dinh ciia Nha nudec.

D. VAN BAN PHAP QUY CUA UY BAN NHAN DAN TINH
a) Quyét dinh dung dé ban hanh cac chu trwong, bién phap, cac ché do, thé Ié thudc
thAm quyén quan ly cda dia phwong, nham thwc hién cac chi trwong, chinh sach
cda trung wong va cac nghj quyét ciia Hoi ddng nhan dan tinh; thanh lap, stra doi,
bai bd cac co quan, don vj truc thudc; bd nhiém, khen thwdng, ky luat, v.v... can bd,
nhan vién; phé chuan cac ké hoach sén xuat va cong tac, cac luan chieng kinh té - ky
thuat, v.v... hodc quyét dinh cla cac co quan cap duwoi.
b) Chi thj dung dé truyén dat cac nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan tinh, cac cha
trwong, chinh sach cta cép trén, cac quyét dinh ctia Uy ban nhan dan; giao nhiém
vy, dén dbc cac co quan cip dwai thwe hién cac nhiém vu.

E. VAN BAN LIEN CO QUAN

1. Nghi quyét lién tich dung dé& ban hanh cac chu trwong céng tac do hdi nghi lién
tich git!a mot cap chinh quyén Nha nwéc (Thuéng vu Hoi dong Bo trwéng hoac Uy
ban nhan dan tinh) v&i mét co’ quan 1anh dao doan thé cip twong dwong.
2. Théng tv lién bé dung dé ban hanh hodc hwéng dan viéc thwe hién mot chinh
sach, ché d6 cla Nha nwéc do nhidu Bo (hoac Tdng cuc) hodc mét B va co quan
lanh dao clia mot doan thé nhan dan cung quy dinh.

ll. CAC HINH THU’C VAN BAN KHAC



Ngoai cac van ban phap quy néi trén, Hoi dong Bo trwdng, Bé trwdng, Cha nhiém Uy
ban Nha nwéc, thd trwdng cac co quan khac thudc Hoi déng bo trwdng va Uy ban
nhan dan cac tinh con dung cac hinh thirc van ban sau:

1. Théng céo dung dé cdng bd véi nhan dan mot quyét dinh hodc mét sw kién quan
trong vé dbi ngoai cling nhuw dbi ndi ctia Hoi dong bd trudng.

2. Théong bao dung dé théng tin v& ndi dung va két qua hoat ddng ctia Hoi déng bd
trwdng, thu trwdng cac nganh va Uy ban nhan dan céc tinh; truyén dat kip thdi cac
quyét dinh cla co quan c6 thAm quyén.

3. Bién ban 1a van ban ghi lai cac y kién va két luan trong cac cudc hoi nghi. Bién ban
héi nghi phai do ngudi chi tri hdi nghi théng qua (hodc néu can thi phai cé chir ky
cua cac bén dv hop) va dwoc dung lam can cw dé kiém tra cac hoat dong cua co
quan Nha nudc.

4. Cong van hanh chinh Ia cac thw cdng dé giao dich chinh thirc gitra cac co quan
nhw moi hop, dé xuét hodc tra 10 cac yéu cau, chat van hoac kién nghi; dén dbc,
nhac nh& thi hanh nhirng cong viéc da c6 quyét dinh, cé ké hoach, v.v...

Céng van hanh chinh khéng thay thé cho cac van ban phap quy da néi & muc Il trén
day.

5. Dién bao (bao gébm dién mat va cdng dién) dung dé théng tin hodc truyén dat
ménh I&nh cla t6 chirc hodc ngudi co thdm quyén trong nhirng trwdng hop can kip.
Trudng hop s dung dién bao dé truyén dat cac quyét dinh méi hoac stra dbi, dinh
chi thi hanh mét quyét dinh, thi sau khi c6 céng dién, co quan ra céng dién phai co
van ban phap quy glri cho cac cép co trach nhiém thi hanh.

6. Gidy di dworng dung dé cip cho can bd, nhan vién khi di cdng tac. Gidy nay co gia
tri dé tinh phu cap di dwdng, khéng co gia tri gidi thiéu.

7. Giay gidi thiéu (hodc thw gidi thiéu) cap cho can bd, nhan vién lién hé giao dich dé
thwe hién nhiém vu duwoc giao hodc gidi quyét cac cong viéc can thiét ctia ban than
can bd, nhan vién.

8. Gidy nghi phép cap cho can bd, nhan vién khi dwoc nghi phép va gap trwong hop
di nghi phép xa noi cong tac thi dung dé thay gidy di dwdng trong thei gian nghi phép



va lam cén clr thanh toan tién di dwong theo ché dd Nha nwéc.
9. Phiéu gri dung dé gt tai liéu cta co quan nay dén cac co quan, té chirc khac.
Hinh thirc va cach trinh bay cac van ban néi & muc Il va muc lll trén day dwoc
hwéng dan chi tiét trong ban phu luc kém theo théng tw nay.

IV. TO CHUC VIEC XAY DUNG (DU THAO) KY VA CONG BO VAN BAN
1. Van ban trinh Hoi ddng Bd trudng xét va ban hanh thudc linh vwc quan ly cla
nganh, dia phwong nao thi tha trwdng nganh, Cha tich Uy ban nhan dan dia phwong
do chiu trach nhiém té chirc viéc dy thdo va trinh xét. Noi dung va thé thire td chire
dw thdo va trinh xét can clr theo quy dinh & cac diéu 21, 22, 23 cla ban Diéu & vé
ché do lam viéc va quan hé coéng tac ctia Hoi dong bd truéng.
2. Trong mbi B, Uy ban can t6 chirc viéc dw thdo cac van ban mét cach hop ly, bd
tri ngudi c6 di nang lwc dé lam viéc nay. Cac ban thado phai dwoc td chirc (hodc
chuyén gia) theo ddi cdng viéc c6 lién quan & Van phong B, Uy ban thdm tra kj vé
ndi dung, t6 chirc (hodc chuyén gia) phap ché thdm tra kj v& méat phap ly va phai
dwoc nguwoi cé trach nhiém ky van ban hoac nguwoi dwoc giao trach nhiém xét duyét.
Trudc khi trinh ky van ban, nguoi trinh ky phai soat lai va chiju trach nhiém vé ban
danh may.
3. Thdm quyén ky van ban cta cac Bo, Uy ban cin ci theo quy dinh & Diéu 29 cla
ban Diéu |é vé ché do lam viéc va quan hé cong tac clia Hoi ddng b trwdng va cac
Diéu 15, 16, 17 clia ban Diéu 1& vé céng tac cdng van gidy t& va cac cong tac lwu
triv. Chanh van phong chiu trach nhiém bdo dam viéc ky van ban theo dung ché do
va phai ky tat vao van ban do B6 trwéng, Chli nhiém Uy ban nha nwéc, tha trwdng
co quan khac thudc Hoi ddng bd trwdng, Cha tich Uy ban nhan dan tinh hodc nhirng
nguwdi phé duwoc uy quyén ky.
4. Thoi han dé ban hanh va céng bd van ban do B6 trwdng, Chi nhiém Uy ban Nha
nwdce, tha trwdng co quan khac thudc Hai ddng bd trwdng, Cha tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh la 7 ngay, ké tr ngay théng qua quyét dinh. Tuy tinh chéat va ndi dung
cla van dé, thdi han ban hanh van ban cé thé dai hon thdi han trén nhwng dai nhét

ciing khéng qua 15 ngay ké tr ngay théng qua quyét dinh.



