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Cubn day 304 trang, bia mém

Sau khi tét nghiép cac trwdng dai hoc va cao déng nganh Luat, phan I&n cac sinh vién dwoc nhan vao
lam viéc tai cac co quan nha nwéc, cac té chirc xa hdi va cac doanh nghiép. Hoat dong ctia ho doi héi
phai hiéu biét vé phap luat, van ban: phai xt ly, soan thdo van ban dé tryc tiép hodc tham muwu gidp tha
trwdng co quan, td chirc, doanh nghiép dé giai quyét cong viéc. Chét lwong clia hoat déng ra quyét dinh
phu thudc vao nhidu khau, trong d6 khau soan thdo van ban c6 mét y nghia Ién, ddng thdi ciing 1a hoat
dong kho khan nhét.

Va moét khi da ban hanh, van ban khéng nhitng chi tadc dong dén hoat déng cla cac co quan, t chirc,
doanh nghiép, ma con lién quan dén tat ca cac cOng dan khac - dac biét trong trwong hgp van ban dwoc
ban hanh b&i co quan nha nwéc.

Vi vay, van ban va cach thirc soan thdo van ban rat quan trong trong doi séng xa hdi. Nhwng, tiéc thay
trong cac chwong trinh dao tao cda ta hién nay, van ban, soan thdo van ban chi dwgc coi la mén phu,
hoac dwoc gidng day tich hop trong cac bé moén khac. S& di cé hién twong nay vi van ban va soan thao
van ban c6 moét lwong kién thirc rat rong. Mén hoc nay khéng nhitng can cé ly luan chung cta nhiéu
nganh khoa hoc phap ly, ma con lién quan dén cac bé mén khac nhw logic, ngdn ngtr... Tham chi doi hoi
cac kinh nghiém tich Iy trong doi sdng xa hoi: Vi vay, dwdng nhu khéng cé mét nganh riéng ré nao du
strc dic két dwoc kién thire danh cho van ban va soan thao van ban. Su phong phu, phirc tap cling nhw
s thiéu hut trén 1am cho ngudi soan thdo rat bé ngé khi lam viéc, tir d6 c6 thé dan dén nhirng han ché
trong céng viéc ctia minh. Nang cao chét lwgng soan thdo van ban ciing la mét nhu cau Ién trong céng
cudc cai cach nén hanh chinh québc gia hién nay.

Dé gbp phan gidi quyét nhirng vuéng mac néu trén, trang bi cho hoc sinh k§ nang tbi thiéu khi tét nghiép
ra trudng lam viéc, chung tdi bién soan cubn gido trinh nay. Tuy nhién, d& phu hop véi pham vi giang



day tai co s& dao tao, gido trinh chi d& cap dén linh vuc van ban phap luat — ma chd yéu 1a vén ban cla
cac co quan hanh chinh nha nwéc. Trong qua trinh bién soan c6 van dung céac kién thirc da tich Idy,
cling nhw tham khéo van dé nay & cac tac gia Hoang Trong Phién, Lé Thai At, Nguyén Van Tham, Phan
Manh Han, Vi Hiru TGu, Tran Anh Minh, Nguyén Huy Théng, H6 Quang Chinh, Hoang Sao va Nguyén
Thé Quyén.

V&i mot chi dé phire tap nhw da néu & trén, viéc bién soan cubn sach khéng tranh dwoc nhirng thiéu
s6t. Tap thé tac gia xin dwoc tiép thu y kién gép y ctia ban doc dé Ian tai ban sau dwoc tét hon.

Phan I: Ly luan chung vé vin ban va soan thao vin ban

Chwong I: Khai niém va vai tro cta van ban.

Chworng II: Phan loai van ban.

Chwong llI: Khai niém ky thuat soan thdo, nhirng yéu cau cla soan thao van ban.
Chwong IV: Thé thirc vén ban.

Chwong V: Van phong va ngir phap.

Phan lI: Ky thuat soan thao cac loai van ban théng dung

Chwong VI: Soan thdo van ban quy pham phap luat.

Chwong VII: Soan thdo van ban ap dung phap luat.

Chuwong VIII: Soan thao van ban hanh chinh.

Chwong IX: Phat hanh, luan chuyén, lwu trir, tiéu hdy van ban.



