BO TIEU CHUAN PANH GIA HIEU QUA
CUA HE THONG VAN BAN QUAN LY

(5 tiéu chuan, 15 tiéu chi)

1. Tiéu chuén 1. Quy trinh xay dung vin ban va thé thirc van ban (tinh khoa hoc).

Tiéu chi 1.1. Pam bao van ban dugc xdy dung dung quy dinh (Quy trinh bién soan

van ban quan ly va Quy trinh xtr 1y van ban di).

0

1

2

Khong cé gi (khong c6 tai

liéu, ké hoach, minh ching)

C06 minh ching lién quan
cac buadc thuc hién bién
soan va xu ly van ban di,

nhung chua day du

Day du minh ching lién
quan cac budc thuc hién
bién soan va xir Iy van ban
di

Minh ching:

- MC thé hién Hiéu truéng ddng y chu truong bién soan vin ban

- Céac du thao

- Cac gop y van ban

- Bién ban thong nhat noi dung

- Xac nhan tinh hop phép cta van ban caa phong TTPC

- Vian ban chinh thic

Tiéu chi 1.2. Pam bao thé thtc theo diing quy dinh.

0

1

2

Thiét ké vin ban khong dam
bao theo trinh ty: chuong-
phan- diéu- khoan

va thé thtrc van ban con céc
16i khong theo dung quy
dinh

Thiét ké vin ban khong dam
bao theo trinh ty: chuong-
phan- diéu- khoan

hoac thé thirc van ban con
cac 16i khong theo dung quy
dinh

Thiét ké vin ban c6 chuong-
phan- diéu- khoan phu hop
Va thé thirc van ban theo

dang quy dinh

Minh chirng: Vian ban chinh thic
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2. Tiéu chuan 2. Gia tri phap ly (tinh quy pham).

Tiéu chi 2.1. Bam bao can ctir dung cac van ban quy pham phap luat lién quan.

0

1

2

Chua dam bao tinh du va
tinh hiéu lyc cua cac van
ban quy pham phap luat ma
van ban tham chiéu

(chi can c¢6 01 van ban tham

chiéu sai)

Chua dam bao tinh du hoac
tinh hiéu lyc cua cac vin
ban quy pham phap luat ma
van ban tham chiéu

(chi can c¢6 01 van ban tham

chiéu sai)

Pam bao tinh du va tinh
hiéu luc cua cac van ban
quy pham phap luat ma van

ban tham chiéu

Minh chirng:

- Cac van ban quy pham phap luat tham chiéu.

Tiéu chi 2.2. Bang chu treong, chinh sach, phap luét, quy dinh cta Nha nudc.

0

1

2

C6 nhiéu noi dung chua
bam séat theo chu truong,
chinh sach, phép luat quy

dinh cua Nha nudc

Van con nhitng noi dung
chura bam sat theo chu
truong, chinh sach, phap

luat quy dinh cua Nha nuéc

Noi dung cua van ban dam
bao dtng chu truong, chinh
sach, phap luat, quy dinh

cua Nha nudc

Minh chirng:

- Phén tich su twong thich ndi dung

3. Tiéu chuin 3. Hoat dong ban hanh vin ban (tinh dai chling, cong khai).

Tiéu chi 3.1. Hinh thirc ban hanh va cong khai van ban rd rang.

0

1

2

-Khong tim thay so liéu trén
CSDL “Van ban di” cua
Truong va;

- Thoi gian ban hanh van
ban qua ....ngay so vdi thoi
gian trén van ban va;

- Van ban kho6 tim trén van

phong dién tu

- Khéng tim thay so liéu
trén CSDL “Van ban di”
cua Truong hoac;

- Thoi gian ban hanh van
ban qua ....ngay so vdi thoi
gian trén van ban hoac;

- Vén ban kho tim trén van

phong dién tu

-Van ban duoc luu trir trén
CSDL “Van ban di” cua
Truong.

- Thoi gian ban hanh van
ban khong qua ....ngay so
Vai thoi gian trén van ban.
- Vin ban dé tim trén vin

phong dién tu.




Minh chirng:
- CSDL “véan ban di”

- Tim thay van ban trén VPDT

Tiéu chi 3.2. Pam bao vin ban dén cac don vi can ban hanh.

0

1

2

<50% cac don vi (trong noi

nhan) déu c6 van ban (ban

gidy hoic tép dién tir)

>50% cac don vi (trong noi
nhan) déu c6 van ban (ban

gidy hoic tép dién tir)

100% céc don vi (trong noi
nhan) déu c6 vin ban (ban

gidy hoac tép dién tu)

Minh chirng: Ban gidy hoic tép dién tir tai cac don vi (kiém tra ngau nhién xac

suat 30%)

Tiéu chi 3.3. 100% CBVC hiéu van ban.

0

1

2

CBVC cua phong khéng

nhé, hiéu vé vin ban

CBVC cua Truong hiéu/

nhd c&c ndi dung quan trong

CBVC cua truong hiéu/nhd
hau hét cac van dé trong van

ban

Minh chieng: Danh gia qua kiém tra chinh thuc hozc qua trién khai cong viéc.

Tiéu chi 3.4. Bam bao sy dong thuan cua céan b vién chuc.

0

1

2

<50% CBVC dong thuan
hodc c6 nhiéu y kién khéng
dong thuan lién quan noi
dung vin ban trong céac budi

hoi hop

>50% CBVC dong thuan
hoac c6 mot vai y kién
khong dong thuan lién quan
nodi dung van ban trong cac

budi hoi hop

100% CBVC do6ng thuan

Minh chieng: Khao sét y kién hoic cac phét biéu cua CBVC trong cac budi hoi

hop
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4. Tiéu chuan 4. Noi dung vin ban (tinh muc dich, tinh toan dién, tinh thdng nhat,

tinh ddng bo, tinh kha thi).

Tiéu chi 4.1. Vin ban c6 muc dich 6 rang, dam bao quyén loi ngudi sir dung.

0

1

2

-Van ban ¢6 muc dich chua
rd rang va;
-Chua chirng minh duogc

quyén loi nguoi st dung

-Van ban c¢6 muc dich chua
rd rang hoac,
-Chua chirng minh duogc

quyén loi nguoi st dung

-Van ban ¢6 muc dich rd
rang,

-Chting minh duoc quyén
loi nguol st dung dugc dam

bao

Minh chirng:
- Van ban chinh thac

- Phén tich ndi dung

Tiéu chi 4.2. Vian ban c6 cau tric chat chg, logic; thé hién day du cac van dé.

0

1

2

- Céc chuong- phan- diéu-
khoan chua két hop chat
chg, lién mach va;

- Phét hién noi dung con
thiéu (phai ban hanh trong

mot van ban khac)

- Céc chuong- phan- diéu-
khoan chua két hop chat
chg, lién mach hoac;

- Phét hién ndi dung con
thiéu (phai ban hanh trong

mot van ban khac)

- Céc chuong- phan- diéu-
khoan két hop chat chg, lién
mach;

- Dam bao day da noi dung

Minh chéng: Van ban chinh thac

Tiéu chi 4.3. Bdng bo véi cac van ban khac, khong chong chéo, mau thuan.

0

1

2

Nhiéu néi dung vin ban
chua nhit quan voi van ban
khac (van ban khac ban
hanh trudc hoac van ban
khac tuy ban hanh sau
nhung chirng minh dugc

tinh dung)

Mot vai ndi dung van ban
chua nhét quéan véi vin ban
khac (van ban khac ban
hanh truéc hoac van ban
khac tuy ban hanh sau
nhung chirng minh dugc

tinh dung)

Noi dung van ban nhat quén
Véi cac van ban khac cua

Truong.




Minh chéng: Van ban chinh thirc va van ban lién quan khac cua Truong.

Tiéu chi 4.4. Pat muc dich, yéu cau cua vin ban; kha thi thuc hién.

0

1

2

-C6 nhiéu nodi dung khéng
dap &ng cho muc dich cua
van ban, hoac;

-C6 nhiéu noi dung kho

trién khai thuc hién duoc

- C6 mot vai noi dung
khong dap trng cho muc
dich cua van ban, hoac;
-Mo6t sé noi dung kha trién

khai thuc hién dugc

-N6i dung vin ban thé hién
r0, ding theo muc dich cua
van ban

- Kha thi thuc hién duoc.

Minh chirng:
- Van ban chinh thic

- Phan tich ndi dung va phan tich két qua (tiéu chuan 5)

Tiéu chi 4.5. Phu hop véi dinh huéng, hoan canh va diéu kién thuc té ctia Truong.

0

1

2

-Noi dung van ban lién quan
it hoc chi gop phan nho
dap tng chién luoc tong thé,
trung han, ngan han cua
Truong, va;

- Van ¢6 nhitng noi dung
van ban khéng phu hop vai
hoan canh va diéu kién thuc

té cua Truong.

-Noi dung van ban lién quan
it hodc chi gop phan nho
dap tng chién luoc tong thé,
trung han, ngan han cua
Truong, hoac;

- Van ¢6 nhitng noi dung
van ban khéng phu hop voi
hoan canh va diéu kién thuc

té cua Truong.

-N6i dung vin ban gop phan
dap g chién luoc téng thé,
trung han, ngan han cua
Truong, va;

-No6i dung van ban phu hop
véi hoan canh va diéu kién

thuc té caa Truong;

Minh chirng:
- Van ban chinh thac

- Chién lugc tong thé, trung han, ngan han cta Truong

- Phén tich ngi dung




Tiéu chuan 5. Tinh tac dong cua vin ban.

Tiéu chi 5.1. Tac dong cua van ban

0

1

2

- Chua tim thay tac dong

hozdc két qua nao rd rang

- Thu dugc mot s6 két qua

- C6 két qua rd rang, phan
anh ding muc dich, yéu cau,
dinh hudng khi dé ra vin

ban

Minh chirng:

- Vian ban chinh thic

- Phan tich ndi dung va phan tich két qua

Tiéu chi 5.2. Xac dinh nhitng hién tuong, qua trinh, phét sinh, bién dong cua

Truong sau khi ban hanh van ban (tich cuc va tiéu cuc).

0

1

2

Cac keét qua, hién tuong, qua
trinh, nhirng phét sinh,
nhitng bién dong caa
Truong sau khi ban hanh

van ban hau nhu 13 tiéu cuc

Cac keét qua, hién tuong, qua
trinh, nhirng phét sinh,
nhitng bién dong cua
Truong sau khi ban hanh
van ban thé hién su tich cuc

nhiéu hon tiéu cuc

Céc két qua, hién tuong, qua
trinh, nhirng phét sinh,
nhitng bién dong caa
Truong sau khi ban hanh

van ban la tich cuc.

Minh chirng:

- Vian ban chinh thic

- Phan tich nai dung va phan tich két qua. Luu ¥: can xac dinh nhiing thay doi

nao do van ban mang lai, vi c6 thé do su tac dong caa nhiéu yéu té khac).
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QUY TRINH PANH GIA VAN BAN
Budc 1: Lap ké hoach
Buéc 2: Xac dinh muc dich, yéu cau, dinh huéng ciia vin ban
Budc 3: DBanh gia van ban:
- Nam/ 1an hay 6 thang/ 1an?
Budc 4: Phan tich két qua
Budc 5: Ra soat, chinh stra van ban theo chi dao cia Ban Giam hiéu

Budc 6: Ban hanh van ban maéi/ chinh sira theo diing quy dinh.
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