HOC VIEN HANH CHINH QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN NGHIEN CUU Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
KHOA HQC HANH CHIiNH
Sé: 46 /VNC-NCKH Ha Noi, ngay 25 thang 01 nam 2024

V& thé thue trinh bay gido trinh
cua Hoc vién Hanh chinh Quoc gia

Kinh gtri: Cac don vi thude, truc thuéc Hoc vién.

Thue hién Quy ché Xay dyng, thim dinh chwong trinh bdi dudng va bién
soan, lua chon, bién dich, thim dinh, duyét va sir dung gido trinh, tai li¢u cua Hoc
vién Hanh chinh Qudc gia ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1236/QD-HCQG
ngay 08/5/2023 ctia Giam ddc Hoc vién, Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh
kinh gui cac don vi thudc, truc thudc thé thire trinh bay gido trinh ctia Hoc vién
nhu sau:

|. Cau triic clia gido trinh

CAu trac gido trinh gdm cac phan: Trang bia, trang 16t, 1oi noi dau, muc luc,
cac chuong (Chuong 1, Chuong 2, Chuong 3...), tai liéu tham khao (theo Muc V).

1.1. Trang bia (Méu 1)

Trang bia bao gdm cac ndi dung: 1. Tén co s¢ dao tao; 2. Tén gido trinh; 3.
Nha xuét ban. Quy dinh cu thé nhu sau:

- Tiéu dé tén co s& dao tao gobm 1 dong duoc dit phia trén cia trang bia.
Kich thuéce chir 13pt, in dam, can 1é gilra.

- Tén gido trinh thé hién bang chit in hoa véi kich thudc chir 30pt, in dam,
cin 1& gitra. Vi tri ctia tén gido trinh nam giita trang gidy. Phia trén tén gido trinh
c6 dong chit: “GIAO TRINH PAO TAO TRINH PO PAI HQC” kich thudc chit
18pt, in hoa, nét dam, can 1é gitra.

- Thong tin vé nha xuét ban duoc trinh bay véi kich thude chir 13pt, in dam,
can 1¢ giira.

1.2. Trang 16t (Méu 2 va Méu 3)

Trang 16t bao gom mMit trudc va mit sau.

Mat trude (MAu 2) bao gom: 1. Tén co sé dao tao; 2. Tén gido trinh; 3. Dja diém
va thoi gian xuét ban. Quy dinh cy thé nhu sau:

- Tiéu dé tén co s& dao tao gom 1 dong dugc dit phia trén cua trang bia.
Kich thudc chit 13pt, in dam, can 1¢ giita.

- Tén gido trinh thé hién bang chit in hoa véi kich thudc chir 30pt, in dam,
cin 1& gitra. Vi tri ctia tén gido trinh nam giita trang gidy. Phia trén tén gi4o trinh
c6 dong chit: “GIAO TRINH PAO TAO TRINH PO DPAI HQC” kich thudc chit
18pt, in thuong, nét dam, can 1& giira.



- Thong tin vé dia diém va noi xuat ban c6 ndi dung: “NHA XUAT BAN”
va HA NOI, 2024” duoc trinh bay véi kich thudc chit 13pt, in hoa, nét dam,
can 18 giira.

Mit sau (MAu 3) bao gém ho tén va chtrc danh ctia Ban Chi dao chinh sira
giao trinh Pao tao trinh d dai hoc, ho tén cta tac gia/ nhom tac gia tham gia bién
soan, cO ghi rd cac ph?m ndi dung ddm nhan trong Gido trinh, c6 ghi 10 ho tén tac
gia chu bién (néu co).

Phan thong tin Ban Chi dao gém 2 cOt. Cot bén trai 1a ho tén, cot bén phai la
chitc danh cta céc thanh vién Ban Chi dao. Ho tén thanh vién Ban Chi dao thé
hién bang chit in thudng voi kich thude chir 13pt . Chic danh cta cac thanh vién
duoc thé hién bang chir in nghiéng voi kich thude chir 13pt.

Phan Tap thé tac gid dugc trinh bay thanh 2 cdt. Cot bén trai 1a ndi dung
cong viéc ma cac tac gia dam nhiém. Cac phan ndi dung dam nhiém trong Gido
trinh dugc thé hién bang chir in nghiéng véi kich thudc chit 13pt, cin 18 trai. Cot
bén phai 1 ho tén tic gia. Ho tén tac gia thé hién bang chit in thuong véi kich
thudc chit 13pt, can 18 trai.

1.3. Loi néi dau

Tiéu dé cua trang nay la: “LOI NOI PAU” véi kich thudc chir 13pt, in hoa,
can 1& gitra. Noi dung phan Loi néi dau do nhém tac gia bién soan nhung bat budc
phai bao gom cac ndi dung vé vi tri clia gido trinh trong Chuong trinh ddo tao
trinh d6 dai hoc, déi tuong ngudi hoc, muc ti€éu chung cia gido trinh, tom tat vé
ndi dung. Phan Loi n6i dau duoc danh sé La ma, kiéu in thuong nhu i, ii, iii. ..

1.4. Myc luc (Mau 4)

Tiéu dé cua trang nay la: “MUC LUC” véi kich thude chir 13pt, in hoa,
can 1& gitta. Muc luc chi thé hién phan cip ¢ hai mac: Chuong, tiéu muc cép 1.
Phan muc luc dugc danh sé La ma véi sd trang dugc danh tiép theo cua phén
Loi néi dau.

1.5. Chwong, tiéu muc

Tiép theo sau phan muc lyc 14 ndi dung chinh cta gido trinh véi cac Chuong.
CAu tric timg Chuong bao gdm cac phan sau:

1. Tiéu dé& Chuong; 2. N6i dung (gém c4c muc va tiéu muc); 3. Cau hoi 6n tap.

Danh s trang tir trang dau tién cua Chuong 1 theo hé s A rap.

I1. Hinh thirc trinh bay

2.1. Hinh thirc chung

- Pinh dang vin ban: Tac gia/nhém tac gia soan thao van ban bang phan
mém Microsoft Word, font chir Times New Roman, bang ma Unicode 1am chuén.
Vin ban dugc dinh dang theo phong chit: Times New Roman, ¢& chir: 13pt, kiéu
chit: in thudng; can 18: hai bén, 1ui ddu dong: 1.0cm, dan dong: Single.



- Pinh dang trang in: Toan bd gido trinh phai duoc dinh dang thong nhat véi
thong tin trang gidy 1a: Kho gidy: A4 (21 cm x 29.7 cm), 1& trén: 2.0cm, 18 dudi:
2.0cm, 1& trai: 3.5cm, 1& phai: 2.0cm; tiéu dé trén (header): 1.2cm, tiéu dé dudi
(footer): 1.2cm.

- Dung lwong: Mdi Chuong bat dau ¢ mot trang méi cla gido trinh. Dung
luong mdi Chuong phtl hop véi ndi dung cac muc, tiéu muc va bao dam can dbi
dung lugng gitra cac Chuong.

- Ddnh s6 thir tu: CAc Chuong, muc va tiéu muc duoc danh s thi tu theo
hé théng s6 A rap. Cac muyc, tiéu muc dugc danh sb phan cép theo Chuong,
muc tuong Gng. Viéc phan cip cac muc, tiéu muc t6i da ¢ 4 chir s6. Céc tiéu
muc nhé hon dugc danh sé theo ky hiéu chit cai thuong a., b., c., ... Cac tiéu
muc nhé hon nita duoc thé hién lan lugt thong qua cac ky hiéu * (hoa thi), —
(dau gach ngang), + (diu cong), ...

- Ddnh s6 trang: Sb trang danh bén phai, phia dudi mdi trang gidy. Bat dau
danh s trang tir trang dau tién cua Chuong 1.

2.2. Pinh dang tiéu dé

- Pinh dang tiéu dé Chuwong: Tiéu dé Chuong c6 hai dong: dong trén thé
hién sd tht tu ctia Chuong, dong dudi thé hién tiéu dé cua Chuong. Tiéu dé
Chuong dugc dinh dang nhu sau: Phong chir: Times New Roman; C& chit: 14;
Kiéu chir: in hoa, nét ddm; Dan dong: single; Can 1é: gitra. Vi du:

Chuwong 1
LY LUAN VE LUAT HANH CHINH

- Tiéu muc cép 1: Phong chir: Times New Roman; C& chir: 13; Kiéu chit: in
hoa, nét dam; Dan dong: single; Can 1€: trai.

Vi du:

2.1. KHAI NIEM VA PHAN LOAI CO QUAN QUAN LY HANH CHINH
NHA NUOC

- Tiéu muc cép 2: Phong chir: Times New Roman; C& chir: 14; Kiéu chir: in
thuong, nét dam; Dan dong: single; Can 1¢€: trai.

Vidu:
2.1.2. Phan loai co quan quan ly hanh chinh nha nwéc

- Tiéu myc cdp 3: Phong chir: Times New Roman; C& chit: 14; Kiéu chir: in
thuong, nét dam, nghiéng; Dan dong: single; Can 18: trai.

Vidu:
2.1.2.1. Theo cin cir phdp Iy dé thanh lap

- Co quan hién dinh...




+ Chinh pht, Uy ban nhan déan céc cap (duoc thanh 1ap ¢ cac don vi hanh chinh
lanh tho)...

* Luu y: Cac tiéu muc phai dugc trinh bay va danh s6 thanh nhom chit sb,
nhiéu nhat gdm 4 chit s6, voi s thir nhat chi sé6 Chuong (Vi du 3.2.5.4 chi tiéu
muc 4, nhom tiéu muc 5, muc 2, Chuong 3). Tai mdi nhém tiéu muc phai co it
nhét 2 tiéu muc (vi du khong thé ¢6 tiéu muc 2.1.1 ma khong co tiéu muc 2.1.2
tiép theo).

I11. Bang, biéu dd, so’ d0, hinh anh...

3.1. Bang

Bang gém c6 tiéu dé cua bang va ndi dung cta bang. Tiéu dé bang duoc dit
phia trén bang. Tiéu dé cua bang gdm c6 tir “Bang”, tiép dén 1a sé hiéu bang. SO
hiéu bang bao gdm 02 s6, phia trudc 1a sb thtr tu cia Chuong, tiép theo 1a s thir
tu ctia bang trong Chuong d6, giita hai s6 tht tu nay phan cach nhau boi dau
chim (.).Cac s6 dugc danh theo hé théng s6 A Rap.

Tiéu dé cua bang dinh dang theo Font chir: Times New Roman, ¢& chir: 13;
kiéu chit: in thuong, nét dam; can 18: gitra; ddn dong: single.

Noi dung ctua bang dinh dang theo Font chit: Times New Roman, c¢& chi: 12;
kiéu chii: in thuong; can 1é: trai; ddn dong: single. Cac thong tin dinh dang vé bang:

Bing 3.1. Cac théng tin dinh dang vé bang biéu

Loai Ap dung Font chir Kich thwéc Thoéng tin thém
Before 12pt,
Tiéudé | Tiéudébang | Times New Roman 1830I dReguIar, After: 6pt,
Line Spacing: Single
. Before 3pt,
dNL?r:g Noi dung bang | Times New Roman | 12 Regular | After: 3pt,
Line Spacing: Single

3.2. Biéu dé

Biéu d6 14 cach goi chung cho d6 thi, so d6, hinh anh, hinh v&... Biéu d6
gom tiéu dé ciia biéu d6 va ndi dung hinh anh cua biéu d6. Tiéu dé cua biéu do
duoc dit phia dudi biéu d6. Tiéu dé cua biéu d6 gém co tir “Hinh” hodc “Biéu
dd” hodc “So dd”..., tiép dén 1a s6 hiéu biéu dd. S6 hiéu biéu d6 bao gdm 02 sd,
phia trudc 1a s6 tht tu cua Chuong, tiép theo 13 sb thir ty cua biéu do trong
Chuong d6, giita hai s6 thi ty nay phan cach nhau bai dau cham (.). Cac s6 duoc
danh theo hé thong sé A rap. Tiéu dé cta biéu d6 dinh dang theo Font chir : Times
New Roman, ¢& chit: 13; kiéu chir: in thuong, nét dam; can 1&: giita; ddn dong:
single. Vi du:
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Biéu do 3.2: Panh gia veé toc dd doi méi kinh té va doi méi chinh tri
S0 voi Yéu cau cua thuc te

V. Tai liéu tham khao

4.1. Quy dinh chung

C4c tai liéu tham khao dugc trinh bay trong muc: TAI LIEU THAM KHAO
& trang méi lién ké trang cau hoi 6n tap thudc Chuong cudi cua gido trinh. Céc tai
liéu tham khao duoc xép riéng theo tirng ngdén nglr va theo trat ty: Viét, Anh,
Phép, Dtrc, Nga, Trung, Nhat, ... Cac tai liéu béng tiéng nudc ngoai phai gil
nguyén vian, khong phién am, khong dich, ké ca tai liéu bang tiéng Trung Quédc,
Nhat ... (d6i v6i nhitng tai liéu bang ngdn ngir con it nguoi biét co thé thém phan
dich Tiéng Viét di kém theo mdi tai liéu).

Tai liéu tham khao Xép theo thir tw ABC, bét dau b'fmg ho tén tac gia theo
thong 1€ cua tung nudec:

- Tac gia 1a ngudi nudc ngoai: xép thir tw ABC theo ho.

- Tac gia la ngudi Viét Nam: xép thir tw ABC theo tén nhung van gitt nguyén
thtr tr thong thuong cta tén ngudi Viét Nam, khong ddo tén 1én trude ho.

- Tai liéu do co quan, t6 chirc ban hanh thi xép theo thir tw ABC tr dau cua
tén co quan ban hanh bao cdo hay 4n pham, vi du: Tong cuc Théng ké xép vao
van T, Bo Gido duc va Pao tao xép vao van B, V.v.

Luu y: Néu thong tin vé tai liéu dai hon mot dong thi nén trinh bay sao cho
tir dong thtr hai Iui vao so voi dong thtr nhat 1 cm dé phan tai liéu tham khao dugc
rd rang va dé theo doi.

4.2. Quy dinh chi tiét vé trinh bay cdc loai tai ligu tham khdo

- Doi voi tai lieu tham khao dang sach, bao cdo...:



, 1) T’én cac tac gia hf)aC co quan ban hanh (khong c6 dau ngan cach, dau hai
cham & cudi tén tac gia cuoi cung).
2) Tén sdch hodc bdo cdo, (in nghiéng, dau phay cudi tén).
3) Tén nha xut ban, (viét tit, ddu chdm & cubi).
4) Noi xuét ban. (ddu cham két thuc tai liéu tham khao).

5) Nam xuat ban. (dit trong ngodc don, diu phau sau ngoic don).

Vi du:
15. Pang Cong san Viét Nam: Vin kién Pai héi dai biéu toan quoc lan thir X111,
Nxb Chinh tri qudc gia Sy that, Ha Noi, 2021.

- Déi vdi tai liéu tham khdo dang bai tap chi, bai bdo:

1) Tén cac tac gia (khong co6 dau ngan cach, dau hai chim & cudi tén tac
gia cudi cung).

2) “Tén bai bao”, (dit trong ngoic kép, in thang, dau phay cubi tén).

3) Tén tap chi hodc tén sdach, (in nghiéng, diy phay cudi tén).

4) Tap (khong c6 dau ngan cach).

5) S6 (viét sd, sau la dau ngach ngang).

6) Nam cong bd, (dat dit sau dau ngach ngang cua sb tap chi/ bai bao).

?) Céc,s(S trang, ’(bét’ dau jbéng, chit “tr.” hodc “pp.”, gach ngang gitta sd
trang dau va so trang cuoi, dau cham két thuc).

Vidu:

35. Pham Thi Thanh Tra: “T. ié’p tuc doi mdi, xdy dung doi ngii can bo lanh dao,
quan 1y cdc cdp ngang tam cong cudc doi méi dat mede”, Tap chi Té chirc
nha nwoc, 12-2023, tr. 3-8.

- Déi véi tai liéu la mot bai trong sdch chii bién:

1) Tén tac gia bai viét (khong c6 dau ngan cach, cudi dé dau hai cham)

2) “Tén bai viét”, (dat trong ngoic kép, khong in nghiéng, dau phay cubi
tén bai, tiép theo la tur “trong”)

3)’ Tér{ ngudi chu bién, (két thuc bang diu phay, tiép theo 13 cum tir “chu
bién”, dau phay sau tir “chu bién”)

4) Tén sach, (in nghiéng, ddu phay cudi tén)

5) Tén nha xuét ban, (diu phay cubi tén nha xuat ban)

6) Noi xuat ban, (dau phay cudi tén thanh pho)

7) Nam xuat ban, (dau phay dé sau ciing)

, 8) Qéc sé trang, (b,ét dau bang chit “tr.”, gach ngang giira sd trang dau va

sO trang cuoi, dau cham két thuc).



Vidu:

20. Tran Ngoc Puong: “Tiép tuc xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chil nghia
kién tao, phat trién, liém chinh, hanh dong theo quan diém Dai hoi XIII cua
bang”, trong Khoa Nha nudc - Phap luat va Ly luan co s&, Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia, chu bién, Nhitng vin dé hién dai vé Nha nudc va Phdp ludt,
Nxb Chinh tri quéc gia Su that, Ha No1, 2021, tr. 11-25.

- Déi véi tai liéu la ky yéu hdi thao

1) Tén cac tac gia (khong c6 dau ngan cach, cudi dé dau hai cham).

2) “Tén bai viét”, (dat trong ngoic kép, khong in nghiéng, diu phay cubi tén).

3) Tén héi thdo, (in nghiéng, diy phay cubi tén).

4) Co quan to chirc hoi thao, (dau phay cudi tén co quan)

5) Dia diém t6 chirc hoi thao, (tén thanh phd, dau phay cudi tén thanh phd)

6) Nam t6 chirc hoi thao, (dau phay dé sau cling).

7) Cac sb trang, (bt dau pﬁng ,chﬁ: “tr.” hodc “pp.”, gach ngang giita sb
trang dau va so trang cuoi, dau cham két thuc).

Vi du:

25. Nguyén Nhat Quang: “Tir chinh quyén dién tir dén chinh quyén s6”, Hi thdo
khoa hoc Chinh phu s6 trong quadn tri nha nudc hién dai, Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia, Ha Nbi, 2023, tr. 4-9.

- Déi véi tai liéu tham khdo la thong tin triec tuyén
~ Tai li¢u truc tuyé'n‘cé thé thudc bat ky loai hinh tai liéu nao néu trén. Vi vy,

phan thong tin co ban can trinh bay phu hop vai tung tai liéu cu thé.

1) Thong tin co ban, (Két thic phan thong tin co ban bang dau hai cham)

2) Dia chi truy cap, (dé cum tir “tai trang”, tiép do6 dién dia chi trang web
cua tai li€u nay, dau phay sau thong tin vé dia chi trang web)

3) [Thoi gian truy cap]. (dé’ cum tr “truy cip ngdy”, tiép d6 dién
ngay/thang/nam truy cap, dau cham két thuc).

Vidu:

55. Lane, C. et al: The future of professionalised work: UK and Germany
compared, Anglo-German Foundation for the Study of Industrial Society,
London, tai trang http://www.agf.org.uk/pubs/pdfs/1232web.pdf, [truy cap
ngay 10/5/2007].

V. Trich din

- Phai trich dan va chi rd ngudn ddi v6i moi ndi dung, két qua nghién ctru
(khai niém, y tuong, bang biéu, hinh v&, do thi...) khong phai cua chinh tac gia,
ké ca ddi véi cac noi dung, két qua nghién ctru cta chinh tac gia hodc dong tac gia
nhung d3 duoc cong bd trong cac cong trinh nghién ctu trude do.


http://www.agf.org.uk/pubs/pdfs/1232web.pdf

- Viéc trich dan duogc thé hién bang footnote & phan dudi cung cia trang
chtra thong tin can trich dan. Phan noi dung footnote duoc trinh bay day du theo
quy dinh trinh bay tai li¢u tham khao.

- Néu khong c6 diéu kién tiép can dugc tai liéu gdc ma phai trich dan lai tir
mot tai liéu khac thi phai néu rd cach trich dan nay (ghi rd 1a “trich theo” hoic
“dan theo”).

- Trich dan tryuc tiép (nguyén van) phai dam bao chinh xéc tir ngi, dinh dang
thong tin trong tai liéu nguyén ban.

- Khi can trich dan truc tiép mot doan dai hon bén dong danh may thi phai
tach phan nay thanh mot doan riéng khoi phan noi dung dang trinh bay, véi 18 trai
I0i vao thém 2 cm, cén 1é thang hai bén. Khi mo dau va két thic doan trich nay
khong dugc str dung dau ngodc kép.

- Trich dan noi dung tai liéu bang tiéng nudc ngoai: Phai trich dan bang tiéng
Viét. Néu tac gid tu dich thi chu thich 10 1a “tac gia tu dich”.

Trong qué trinh thyc hién cac ndi dung trén day, néu c6 vudng mac phat
sinh, kinh dé nghi cac don vi thudc, truc thudc, cac t6 chtrc, ca nhan gui van ban
g6p ¥ vé Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh dé Vién tiép thu, chinh stra va
hoan thién.

Noi nhin: KT VIEN TRUONG
- Nhu trén; n 8

- Giam dbc¢ Hoc vién (dé b/c) ;

- Cac Pho Giam dbc Hoc vién (dé b/c);
- Vién trudng (dé b/c);

- bang website Hoc vién,VNC;

- Luu: VT, VNC.




Miu 1. Trang bia Gido trinh

BO NOI VU
HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

GIAO TRINH
DAO TAO TRINH DO PAI HOC

LUAT HANH CHINH

NHA XUAT BAN...
HA NOI, 2024




Miu 2: Trang 16t (mit trudérc)

BO NOI VU
HOQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

GIAO TRINH
DAO TAO TRINH PO PAI HOC

LUAT HANH CHINH

NHA XUAT BAN...
HA NOI, 2024
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Miu 3: Trang 16t (mit sau)

BAN CHI PAO CHINH SUA GIAO TRINH PAO TAO TRINH PQ
PAIHQOC ,
(Theo Quyét dinh thanh 1ap Ban Chi dao cta Giam doc Hoc vi¢n)

CHU BIEN: PGS.TS. Nguyén Vin A.

TAP THE TAC GIA:
Chuong1l  PGS.TS. Nguyén Vin B.
TS. Tran Thi C.
Chuong 2

Chuong 3

11



M4au 4: Muc luc MUC LUC

LOINOIDAU ....coooooiiiieieeiesssisessssssss sttt i
IMUC LUC oottt ettt e e i
CHUONG 1. LY LUAN VE LUAT HANH CHINH .......c.cooornirnnirneierinnnens 1
1.1. Hanh chinh, quan Iy hanh chinh ...........cccooiii 1
1.2. Nganh Ludt hanh chinh..........c.cccoiiii 15
1.3. Vai tro ctia Luat hanh chinh...........c...ccoooii e, 35
CHUONG 2. CO QUAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC ............ 55
2.1. Khéi niém, dic diém, phan loai co quan quan Iy hanh chinh nha nuéc . 55
2.2. Dia vi phap ly cua co quan hanh chinh nha nudc.......c.coccviivieeenen. 75
2.3. Céc yéu t6 tac dong dén to chtrc va hoat dong ctia co quan hanh chinh
101 0 I8 L 0O 95
CHUONG 3. CONG VU, PAO BUC CONG VU, CAN BQ, CONG CHUC .
....................................................................................................................... 125
B0 I 14 ) o4 RSP TPR 125
3.2. D20 ATC CONZ VU ...vviiiiiiii it 145
3.3. Can b, CONG CHUIC.....ccviiiiiiiie e 165
CHUONG 4. HINH THUC VA PHUONG PHAP QUAN LY HANH CHINH
NHA NUOC ..ot ssssssssssasssesssssssssssessssssssesens 185
4.1. Hinh thirc quan 1y hanh chinh nhd nuGce.....voveii 185
4.2. Phuong phap quan ly hanh chinh nha nudc..........ccoce v, 205
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