UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Péc ldp - Twr do - Hanh phiic
sé:{f /OP-PHTPHN Ha Néi, ngay /3 thang(]_ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tic phap ché ciia Truwong Pai hoc Thii d6 Ha Noi

HIEU TRUOGNG TRUONG PAI HOC THU PO HA NOI

Céin cir Lugt Gido duc Dai hoc sé 08/2012/QH13 ngay 18/6/2012;

Cdn cir Ludt sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Gido duc Pai hoc s6
34/2018/QH14 ngay 19/11/2018;

Cén cir Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phil quy
dinh chi tiét va huong dén thi hanh mot sé diéu cia Ludt sira doi, bé sung mot 56
diéu ciia Ludt Gido duc Pai hoc;

Cdn cit Nghi dinh s6 55/2011/NP-CP ngay 04/7/2011 ciia Chinh phit quy
dinh vé chirc niing, nhiém vu, quyén han va to chirc b6 mdy ciia t6 chirc phdp ché;

Céin ctr Quyét dinh s6 2402/0D-TTg ngay 31/12/2014 ciia Thi: twéng Chinh
phii vé viéc thanh Idp Truong Pai hoc Thit d6 Ha Nji;

Cdn cir Cong vin s6 3878/BGDDT-PC ngay 24/7/2014 cia Bé Gido duc va
Pao tao vé viéc huedng dén té chirc lam cong tdc phdp ché trong cdc co s6 gido
duc dai hoc;

Cdn cit Quyét dinh s6 3221/QP-UBND ngay 23/6/2023 cia Uy ban nhin
ddn Thanh phé" Ha Noi vé viéc quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu va qtg;én han
cua Truong Dai hoc Thu do Ha Noi; , _

Can cit Quyét dinh s6 2153/0D-DHTPHN ngay 19/11/2024 ciia Hiéu
truong Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi vé viée ban hanh QOuy dinh chirc ning
nhiém vu cua cdc don vi thudc, truc thugc Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Truong phong Thanh tra — Phdp ché.

QUYET PINH: ,
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tic phap ché
cua Trudong Pai hoc Tha d6 Ha Noi. '
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu lyc ké tir ngdy ky.

Piéu 3. Trudng cac don vi thude, tryc thude Truong chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

-DU, HDT;

- Ban Giégn hiéu;

- Nhu Diéu 3;
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UBND THANH PHO HA NOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG PH THU PO HA NOI Dic 1ap - Ty do - Hanh phiic
QUY DINH

Vé cong tac phéap ché cia Trwdng Pai hoec Thi d6 Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: XJF /OD-DHTPHN ngay A5 thdng(H nam 2025
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng dp dyng

1. Vin ban nay quy dinh v& cong tic phéap ché ctia Truong Dai hoc Tha d6 Ha
Noi (sau ddy goi chung 13 Quy dinh) bao gbém: vi tri, chéic ning, td chirc bd may,
nhiém vu, quyén han ctia bd phén phéap ché; cdng tac soan thao vin ban hanh chinh;
thdm dinh du thao va ban hanh vin ban hanh chinh; kiém tra, xir 1y, ra soat, h¢ théng
héa vin ban hanh chinh.

2. Vin ban hanh chinh (sau ddy goi chung 13 viin ban) dugc soan thao, thdm
dinh va ban hanh theo Quy dinh nay 13 nhimng vin ban do Hiéu truéng ban hinh gdm
Quy ché, Quy dinh va mét s6 viin ban khéc theo yéu ciu ciia Hidu trudng.

3. Quy dinh nay 4p dung d6i v6i cc don vi va c4 nhan thude va truc thude
Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

Diéu 2. Gii thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, c4c cum tir duéi diy dugc hiéu nhu sau:

1. “Cong tac phép ché” 1a cong téc bao dam viée tuan thii va thuc hién diy da
céc chinh sach, quy dinh ctia phép luit, ciia Nha trudmg trong td chirc va hoat dong
g6p phén ning cao hidu qua va hiéu Iyc quan Iy & Trueong Dai hoc Thii d6 Ha Néi.

2. “Vin ban hanh chinh” 14 vin bin hinh thanh trong qu4 trinh chi dao, diéu
hanh, gii quyét céng viéc ciia cic co quan, td chirc.

3. “Ra soat vin ban” 13 viéc xem xét, d6i chiéu, d4nh gi4 cac quy dinh ctia van
ban durgc ra soat dbi véi vin ban 14 cin cir 48 ra soat ciing nhur tinh hinh thue t& cia
Trudng Pai hoc Thi 46 Ha Noi nhim phét hién, xit 1y hoc kién nghi xir Iy cac quy
dinh trai phép ludt, miu thuin, chong chéo, hét hiéu lyc hodic khéng con phi hop.

4. “Tham dinh dy thao vin ban” 12 hoat dong xem xét, ddnh gia vé ndi dung
phép 1y cta du thio vin ban truée khi ban hanh nhim ddm bao tinh hop phép, tinh
thong nhét va dong b ctia viin ban trong hé théng vin ban.

5. “Tu vin phép luat” 1a viée giai dap hoidc cung cip thong tin phap lut,
huéng dan cac t chirc, ¢4 nhin xir sy dang phap lut; tir van cho céc tb chirc, ca nhi;(
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thue hién va bao vé quyén, 1¢i ich hgp phép ciia minh hoic phong ngira riii ro trong
qua trinh hoat dong.

6. “Phd bién phép luat” 13 hoat dong do céc td chirc, c4 nhin thuc hién théng
qua céc hinh thirc thim dinh nhdm néing cao hiéu biét, y thirc phap ludt cho cac t6
chirc, ¢4 nhén dugce phd bién, gép phan ning cao hiéu qua va hiéu luc quan ly & don
Vi.

Chwong II
TO CHUC PHAP CHE

Diéu 3. Té chirc b) phan phap ché

1. Bo phan phép ché & Trurong Pai hoc Thi d6 Ha Noi 13 bd phén thude
phong Thanh tra — Phép ché, hoat dong dudi su chi dao truc tiép ciia Truéng phong.

2. Cén bd 1am cong tac phéap ché 1a vién chirc trong bién ché hoic lao dong
hop ddng ciia Trdng Pai hoc Thit @ Ha Nbi bao gbm can bd phap ché chuyén trach
va can bd phép ché kiém nhiém. S6 Iugng, mirc d§ kiém nhi€ém hodc chuyén trach ctia
b6 phan phép ché do Hiéu trudng Trudng Pai hoc Thit d6 Ha Néi quyét dinh.

3. Cén bd lam cdng tac phap ché co trinh d6 ctr nhén luat trd 1én, ¢6 hiéu biét
vé linh vue gido duc va co6 ning luc, phém chét phit hop dé thure hién cac nhiém vu
clia cdng téc phéap ché.

Dbi v6i nhimng ngudi hién dang 1am cdng tic phap ché ma chua c6 trinh d6 ot
nhn Iujt thi phai tham gia c4c 16p tap huén hodc churong trinh dio tao vé phép ludt va
bdi dirding k¥ ning, chuyén mén, nghiép vu vé cong tac phap ché do B Gido duc va
Do tao hodc B6 Tu phép tb chirc.

4. C4n b 1am cdng tac phap ché thudng xuyén tham gia cac 16p tap huén, bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu v& cong tic phap ché do Bé Gido duc va Pao tao va céac
co quan chuyén mén khéc t chirc.

5. Cén bd lam cong tic phép ché duge huéng phu cAp wu dai nghé theo quy
dinh cta phap lut hién hanh; dugc huéng ché d6 wu dai, hd trg khac theo Quy ché chi
tiéu ndi b cta Truong Pai hoc Tha d6 Ha Noi.

Diéu 4. Vi tri, chirc niing ciia bd phin phap ché

B6 phan phép ché & Trudng Dai hoc Thi d6 Ha Noi ¢6 chire néng tham muru,
tr van cho Hdi ddng trudong, Hiéu trudng v& nhitng vin d& phap 1y lién quan dén td
chirc, quén Iy va hoat dong ciia Trudong Pai hoc Thi d6 Ha Noi; bao dam cho Trudmg
dugc hoat dong theo diing quy dinh ciia phép lujt va thuc hién nguyén tic phap ché.

Chwong IIT
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQO PHAN PHAP CHE
Diéu 5. Nhiém vy, quyén han ciia bj phan phap ché
1. Xy dung céc vin ban va co s& dif liéu vé cong tic phap ché; xdy dung

chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tac phap ché (nim, quy, thang) trinh Hiéu -
truéng ky ban hanh v t6 chirc thyc hién. p&g
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Hudng din, don dbc, kiém tra, gidm sat thyc hién cac van ban vé cong tic
phap ché; xay dung va thue hién chuong trinh, k& hoach, nhiém vu dng tic phap ché
clia cac don vi

2. Chu tri, pho1 hop v6i cac bo phén chirc néng cia Nha tru::mg t6 chirc kiém
tra, ra soit va hé théng hoéa cic vin ban ciia Nha trrong. Tham mut, d& xuét sira d6i,
bd sung hoiic bai bo cac vin ban cia Nha trudmg khi phét hi€n cC su bét cap hodc
khong phu hop.

3. Chu tn phbi h0'p v&i cac bd phén lién quan tu vén giap 61 dbng Trudng
va Hiéu trudng vé nhimg vAn d& phap 1y ctia Nha trudong; bédo vé qu-én va lgi ich hop
phép ciia Nha trudng, cla vién chire, ngudi lao dong va ngudi hoc ta Truong Dai hoc
Tha d6 Ha Noi.

4. Tham gia y kién vé& mit phéap Iy d6i v6i du thao vin baa do céc bo phén
chitc nang, don vi thudc Trudng Pai hoc Thia d6 Ha Nbi soan thao gEi lay y kién.

5. Thém dinh v& mat phép ly cac du thdo vin ban quan rong thudc thim
quyén ban hanh ctia Hidu truéng trude khi don vi chi tri soan thao zrinh Hiéu truéng
ky ban hanh.

6. Gitp Hiéu truéng va cac don vi tham gia y kién gop y d6 véi dy thao van
ban quy pham phép luét do cac co quan c6 thAm quyén gii liy y k+n; kién nghi véi
cac co quan Nha nudc ¢ thAm quyén ban hanh hoZc stra dbi, bd cung vin ban quy
pham phép luit lién quan dén hoat dong ctia Nha trudmg.

7. Chu tr, phéi hgp v6i cac don vi lién quan t& chirc tuyén truyén, phd bién,
gi4o duc phép luét; ndi quy, quy ché, quy dinh cia cc co quan liér quan va cia Nha
trudong cho vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc.

8. Chui tri, phdi hop véi cac don vi lién quan giap Hiu trusng theo d6i, don
dbc, kiém tra viéc thuc hién phap luét, ni quy, quy ché ctia Nha truéng. Kién nghi céc
bién phap phong ngira, khiic phuc hiu qui va xir Iy cc vi pham paap ludt, ndi quy,
quy ché trong hoat dong ciia Nha truong va cla cac don vi.

9. Chu tri, phbi hop véi cac don vi lién quan theo doi tinh kenh thi hanh phép
luét trong linh vuc trong tdm, lién nganh; theo di tinh hinh thi hanh phép ludt va quan
1y cong tdc theo ddi thi hanh phép ludt vé xir Iy vi pham hanh chiah trong linh vgc
gido duc trong pham vi chitc ning, nhiém vu duge giao.

10. Phéi hop vé6i céc don vi chirc ning c6 lién quan kiém ra, gidm sat viéc
thuc hién cong téc tuyén truyén, gido duc ning cao ¥ thirc phap ludt wong pham vi cia
Nha truong.

11. Tham gia céc 16p tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghSp vu vé cOng tic
phép ché do Bo Gido duc va Dao tao va cac co quan chuyén mon kha td chirc.

12. Chiu su chi dao, huéng din, kiém tra, gidm sét v& chuyén mén, nghiép vu
cong tac phép ché ciia cac co quan c6 thAm quyén theo quy dinh cta phap lujt. Thuc
hién ché dd bdo cdo tinh hinh thyuc hién cong tac phap ché theo quy dmh. o

13. Thuc hién cdc nhiém vy khac do Hiéu trudng giao. b
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Chwong 1V
SOAN THAO, THAM PINH VAN BAN

Piéu 6. Nguyén tic soan thio, thim dinh va ban hanh vin ban

1. Bao dam tinh hop phép, tinh thdng nhit va tinh pht hop cia van ban véi cdc
quy dinh ciia phap ludt, B§ Tu phap, Bd Gido duc va Pao tao va Trudng Pai hoc Thii
d6 Ha Noi.

2. Thuc hién dang quy dinh v& tham quyén, thé thire, ki thuét trinh bay; trinh
tur, thi tuc soan théo; thim dinh va ban hanh vin ban.

3. Bio dam tfnh cong khai trong qué trinh soan thdo, thdm dinh va ban hanh
van ban, trir trudng hop vin ban ¢6 ndi dung thude bi mit Nha nuée; bao dam tinh dan
chti trong viéc tiép nhén, phan hdi y kién, kién nghi cla c4 nhan, don vi trong qué
trinh soan théo, thim dinh va ban hanh vin ban.

4. Bao dam tinh kha thi cia vin ban, phi hop v6i didu kién, tinh hinh cu thé
ctia Nha truong. _

5. Bao dam vin ban sau khi ban hanh phai dugc theo doi, kiém tra, ra so4t viéc
thi hanh nhidm dé4nh gia thuc trang thi hanh, d& ra giai phap ning cao hiéu qua thi hanh
viin ban va hoan thién hé théng vin ban ciia Nha trudng.

Pidu 7. Yéu ciu vé ngdn ngir, ky thuit trinh bay va thé thire ciia viin bin

1. Ngbn ngit va k¥ thuit trinh bay vén ban phai dam bao cac yéu cdu sau day:

a) Ngon ngir sir dyng trong vin ban la tiéng Viét; tir ngit ducc sir dung phai 12
tir ngft phd thong; céch dién dat phai ngin gon, 16 rang, chinh x4c, d hiéu; khéng sir
dung tir ngir nwréc ngoai néu khéng thue su can thiét.

b) Vin ban phai quy dinh trure tiép ndi dung cin diéu chinh, khéng quy dinh lai
cac ndi dung d3 dugce quy dinh trong vin ban quy pham phap luét hay vin ban khéc.

2. Thé thire, ky thuat trinh biy vin ban dugc 4p dung tkeo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ciia Chinh pht quy dinh vé cong tic vin
thur va quan Iy nha mréc vé cong tac vin thur.

Piéu 8. Soan thio viin ban

1. Cédn ¢ nhiém vu, quyén han va tinh chit cong viéc, cac don vi co trach
nhiém tham muu, d& xuit x4y dung vin ban.

2. Cin cir d& xuét ctia cac don vi, Hidu triréng hodc Phé hiér trudng phy trach
céc linh virc giao nhiém vu soan thao hodc chii tri soan thdo vin ban zho don vi.

3. Pon vi dugce giao nhiém vy soan thao hodc chil tri soan thdc vin ban c6 trach
nhiém lap ké hoach xdy dung du thao, tién hanh thu thép, nghién ciru thong tin, tai liéu
lién quan dén dy thao vin ban; x4c dinh tén, loai, ndi dung cia viin ban can soan thao;
soan thao du thio vin ban ding yéu ciu v& ngdn ngit, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

4. Trudng don vi dugc giao soan thao hodc chi tri soan thdo van ban phai kiém
tra va chiu trich nhiém tru6c Higu trudng va trude phap ludt vé ndi dung vin ban -
trong pham vi chitc trich, nhiém vu duge giao. &
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5. Ngudi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thudt trinh bay vin ban
phai kidm tra va chiu trdch nhiém truéc Higu trudng va truée phép ludt vé thé thie, ky
thuét trinh bay vin ban.

Didu 9. Lay ¥ kién gép ¥ ddi véi Dw thio viin ban

1. Sau khi hoan thién Du théo, don vi soan thio hoiic chi tri soan thdo vin bén
bao cdo Hiéu trudng hoic Pho Hiéu trudng phu trach xin y kién vé& ndi dung Dy théo;
2 xut hinh thire, pham vi, d6i trgng 14y ¥ kién (20m cdc don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan
trwe tiép t6i noi dung Dy thao va di twong chiu sy tic dong ciia vin bin).

2. Pon vi duge giao nhiém vy soan théo hodc chu tri soan thao vén ban 1ap Hb
so 14y v kién gop ¥ cho Dy thdo van ban, bao gbm:

- Cong van giri 14y ¥ kién (Phu luc 1);

- Du thao van bén;

- Ban so sanh quy dinh hién hanh va dy thao van ban (d6i v6i van ban sira doi,
bd sung) (Phu lyc 6);

- Danh muc céc vin ban quy pham phdp luét, vin ban hién hanh ciia Truong
duoc sir dung 12 cin cir dé soan thao vin ban; danh muc céc vén ban cia Truong duge
tham chiéu (Phu luc 7);

- Cc tai lidu khéc (néu c6).

3. Hinh thirc 14y ¥ kién:

Hinh thue 14y ¥ kién do don vi soan thao hodc don vi chii tri soan thao dé xuit
va dugc Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truéng phu trach déng ¥. Céc hinh thirc 14y ¥ kién
bao gbm:

a) T chirc hdi thao, hop léy y kién truc tiép hoic truc tuyén;

b) G6p ¥ bang vin ban (Phu luc 2);

¢) Gop ¥y guri qua thu dién tir do don vi soan thdo hodc chu tri soan thio cung
chp;

d) Hinh thirc khéc.

4. Thoi han 18y ¥ kién

Thoi han 14y ¥ kién phai duoc ghi cu thd va dam bao dé dbi twong duoc 1iy v
kién c6 du thdi gian nghién ciru, tham gia déng gbp v kién d6i v6i Du thao vin ban. Y
kién gbp y dbi v6i Dy thio vin ban phai thé hién quan didm ddng ¥ hozic khéng ddng
¥; ¥ kién dé xuét chinh sira, b6 sung hoic thay thé (néu co).

5. Pon vi dugc giao soan thao hoic chii tri soan thio vin ban chuén bi hd so
theo Khoan 3 Pidu 9 ciia Quy dinh nay giri phong Thanh tra — Phép ché dé phong
Thanh tra — Phép ché t6 chirc 14y ¥ kién gép ¥ ciia cac don vi.

Pidu 10. Trich nhiém ciia don vi, ¢4 nhin trong Trudng dwge ldy y kién
d6i véi Dy thdo viin ban

1. Pon vi, c4 nhan dugc 14y ¥ kién c6 trich nhiém déng g6p v kién theo cac
hinh thitc duge quy dinh tai Khoan 3 Piéu 9 cia Quy dinh ndy trong théi han do Nhé,/ ‘

s
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trudmg quy dinh. Trong trudng hop ddng y véi Dy théo ciing cAn gir- v kién x4c nhan
ddng ¥ bang vin ban.

2. Trudmg hop cin kéo dai thdi gian tham gia déng gop ¥ kiém, don vi, c4 nhan
dugc 14y ¥ kién phai trao ddi véi don vi chi tri soan thdo dé bo cao Hiéu trudng
quyét dinh thoi gian giri ¥ kién gép .

Piéu 11. Tdng hop, tiép thu, gidi trinh ¥ kién tham gia gbp ¥ va chinh Iy
D théio vin ban

1. Phong Thanh tra — Phép ché tiép nhén, téng hop ¥ kién gdp ¥ cua céc don
vi va giri cho don vi duge giao soan thao hodc chi tri soan thao van ban.

2. Pon vi dugc giao nhiém vu soan thao hodc chi tri soan thdo vin ban co
trach nhiém tiép thu, gidi trinh va hoan chinh Dy thao. Khi téng Lop, tiép thu, giai
trinh v kién phai thé hién rd rang, day du, trung thyc ¥ kién coa c4> don vi, cd nhan
tham gia g6p . Trudong hop bao Iru 'y kién, phai néu 6 1y do.

3. Sau khi tiép thu y kién tham gia gép y va chinh sira, b6 sung néi dung Dy
thao, néu xét thiy can thiét, don vi chii tri soan thao @& xudt tiép tuc thuc hién ldy ¥
kién gop v ctia don vi, c4 nhan lién quan.

4. Pbi v6i nhimg vAn dé phirc tap, ¢6 nhiéu y kién khac nhau chua théng nhét,
don vi dugce giao nhiém vu soan thao hogc chi tri soan thdo vn ban bdo cao Hiéu
trudng (hodic Phé Hiéu trudng phu trich trong trudng hop duge uy quyén) dé xin y
kién chi dao.

Pidu 12. Thim dinh Dy thio viin ban

1. Lanh dao don vi dugce giao nhiém vu soan thédo hodc cht tri soan thao Dy
thao vin ban ky tit vao gbc phia dudi bén phai clia ting trang Du thio va giri 02 (hai)
b6 Hd so thdm dinh Dy théo t6i phong Thanh tra — Phap ché dé tién hanh thim dinh.

2. H so thAm dinh Dir thao vin ban bao gém:

- Céng vin dé nghi thim dinh (Phy lyc 4);

- Dy thao (d chinh Iy);

- Ban dong gop ¥ kién ciia cdc don vi, cd nhan (Phu Iyc 2);

- Ban tdng hop, giai trinh tiép thu ¥ kién gop ¥ d6i véi du thao

(Phu luc 3);

- Danh muc céc van ban quy pham phap ludt, vin ban hién hanh ctia Truong
dugce st dung 1a cén cir dé soan thao vin ban; danh muc cic vin ban cia Truomg dugc
tham chiéu (Phu luc 7);

- Bén so sanh quy dinh hién hanh va dir thio vin ban d6i v6i vin ban sira dbi,
b sung, thay thé (Phu luc 6);

- Céc tai liéu khac c6 lién quan (néu cb).

3. Phong Thanh tra — Phap ché thuc hién thdm dinh Dy tha> sau khi nh4n di
hd so hop 1& duge quy dinh tai khoan 2 Piéu nay. Trong trudng hgo cén thiét, phong
Thanh tra — Phap ché d& nghi don vi dugc giao nhiém vu soan thio hodc chii tri soan
thao cung cép thong tin, tai liéu ¢ lién quan dén Dy thao hodc dé nghi giai trinh r5



7

céc quy dinh ciia Dy thac hoiic d& nghi Hiéu trudng t6 chire phién hep dé phuc vu cho
viéc thAm dinh Dy thao.

4. Phong Thanh t-a — Phap ché thuc hién thim dinh cac ndi dung sau:

- ThAm quyén baa hanh vin bén;

- Tinh hop phap = théng nhét ctia Du théo vin ban véi cdc cuy dinh cia phap
luat va c4c vin ban cua Trudng Pai hoc Thi 6 Ha Noi;

- Céc ndi dung kaac (néu xét théy can thiét),

5. Thoi han thdm dinh Dy thio tdi thidu 5 (nim) ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da hd so hop 16 thee quy dinh tai khoan 2 Piéu nay. Trudng hop dic biét do Hiéu
truéng quyét dinh.

6. Lanh dao phorg Thanh tra — Phép ché c6 y kién tai viin ban thim dinh va ky
nhdy vao géc bén trai ttng trang Dy thdo van ban, giri don vi chi tri soan thao van
ban.

7. Sau khi nhén cugc vin ban thdm dinh, don vi dugc giao soan thdo hodc chu
tri soan thao x4y dung bio cdo giai trinh, tiép thu y kién thdm dinh; chinh 1y Dy thao
vin ban, hoan thién hé sc Du thao vin ban.

Trudng hop dor vi dugc giao nhiém vu soan thdo hodc chi tri soan thio
khong déng ¥ v6i ¥ kién thAm dinh ciia phong Thanh tra — Phap ché thi trong 5 (nim)
ngay lam viéc, don vi dugc giao nhiém vu soan thao hodc chi tri scan théo va phong
Thanh tra — Phap ché cing trao déi, thong nhét ndi dung Dy théo. Trong trrdng hop
khong théng nhit vé& Du thao thi cdc bén bio cdo bang van ban trinh Hiéu truéng xem
xét, quyét dinh.

8. Vin ban do paong Thanh tra — Phap ché chu tri soan thao dugc thim dinh
bdi cac don vi dam bao phit hop theo timg linh vire diéu chinh ciia van ban dé.

Chwong V
BAN HANH VAN BAN

Dién 13. Thi tu=, hd so trinh ky ban hanh viin ban

1. Pon vi chi tr soan théo trinh Hb so vin ban dé Hiéu trwéng ky ban hanh
thong qua phong T chir= — Hanh chinh & Quén tri.

2. Hb so trinh ky ban hanh van ban bao gbm:

- T& trinh v& viée ban hanh vin ban;

- Dur thao vin ban va Dy thio Quyét dinh ban hanh vin ban (d6i v6i trudong
hop vin ban duge ban hanh kém theo Quyét dinh);

- Viin béan thAm cinh ctia phong Thanh tra — Phép ché (Phu luc 5);

- B4o c4o giai trinh, tiép thu y kién thdm dinh;

- Ban tdng hop i trinh, tiép thu v kién cta céc don vi, ¢4 nhan g6p ¥ vé Du
thao;

- \fﬁn ban g6p ¥ =ia cac don vi ¢6 lién quan truc tiép vé du thao vin béan trude _
khi giri thdm dinh; @3
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- Bén so sénh quy dinh hién hanh va dy théo van ban déi véi vin ban sira dbi,
bb sung;

- Céc tai liéu lién quan khac (néu co).

3. Vin phong ¢6 trach nhiém thim dinh vé thé thirc, k¥ thuft trinh bay vin
ban; 14y sb, dong diu va luu ban gbc van ban tai bd phan Vin thu.

4. Pon vi dugc giao soan thao hodc chi tri soan thao van ban c6 trach nhi€ém
Iuu hé so lién quan dén soan thao vin ban va chuyén vin ban téi cc don vi, to chirc,
¢4 nhén lién quan.

Piéu 14. Dinh chinh vin bin da ban hanh

1. Pon vi dugc giao nhiém vy soan thao hodc chu tri soan thao phbi hop véi
phong T chitc — Hanh chinh & Quén tri, phong Thanh tra — Phap ché dinh chinh cc
viin ban c6 sai s6t vé thé thire, k thuat trinh bay hodc so suit do d4nh méy, in 4n bang
vin ban dinh chinh va chuyén ngay téi cdc noi nhan sau khi da duoc ky ban hanh
trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viéc.

2. Céc viin ban c6 sai s6t vé thé thire, k¥ thuét trinh bay hodc so suét do khau
d4nh mady, in 4n vn dugc st dung kém theo vin ban dinh chinh cho dén khi dugc thay
thé bang vin ban méi.

3. Céc vin ban di phat hanh ¢6 sai s6t vé ndi dung phai duoc thu hdi, sira ddi
va thay thé biang vin ban c6 hinh thirc trong duong.

Piéu 15. Theo ddi, kiém tra viéc thi hanh viin bin

1. Viéc theo ddi, kiém tra viéc thi hanh vin ban duge tién hanh sau khi t6 chirc
trién khai thi hanh viin bin nhim xem xét, d4nh gi4 thue trang thi hanh vin ban, kién
nghi thuc hién céc giai phap nhdm néng cao hiéu qua thi hinh vin ban cia Trudng.

2. Viéc theo ddi, kiém tra viéc thi hanh vin ban dugc tién hanh thudong xuyén,
toan dién, c6 trong tAm; Két hgp theo dai, kiém tra viéc thi hanh vin ban theo linh vuec;
dam bao su phdi hop chit ché giita cdc don vi ¢6 lién quan trong qua trinh theo di,
kiém tra thi hanh vin ban.

3. Phong Thanh tra — Phép ché chi tri, phdi hop vé6i cc don vi ¢6 lién quan

thue hién theo ddi kiém tra viéc thi hanh vin ban.
Chwong VI
BAO PAM PIEU KIEN, KINH PHi
Pidu 16. Bio dam didu kién, kinh phi thwe hién cong tic phap ché, xiy
dung va hoan thién hé théng vin ban
1. Nha trudng tao diéu kién cin thiét cho hoat dong ciia bd phin phép ché,
nhén vién phéap ché trong Nha tnirdmg. Kinh phi thue hién cong tic phap ché, xay dung
vin ban duge thire hién theo céc quy dinh ciia phap ludt va theo Quy ché chi tidu noi
bd cia Nha trudng.
’ 2. Trong mét s6 truomg hop dic biét, Hiéu trudng quyét dinh bd sung kinh phi
d61 véi tirng van ban cu thé.
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Piéu 17. Lip drr toin, quén ly, sit dung va quyét toan kinh phi bio dam
thue hién cong tac phap ché, xdy dung va hoan thién hé théng viin bin

1. Lap ké hoach kinh phi hiing nim

a) Viéc 14p du toan kinh phi bao dam cho cong tic phéap ché, x4y dung vin ban
ctia Nha trudng duge thuce hién theo quy dinh cia phap luit va cdc vin ban c6 lién
quan;

b) Hing nim, phong Thanh tra — Phap ché chu tri tdng hop ké hoach kinh phi
v& cOng tac phap ché va xay dung vin ban giri Phong Ké hoach — Tai chinh thdm dinh
béao cdo Hiéu trudéng phé duyét.

2. Thanh toan, quyét toan

a) Can cir ké hoach kinh phi dugc phé duyét, phong Thanh tra — Phap ché xay
dung K& hoach cong tac phap ché; cic don vi c6 trach nhiém x&y dung dur todn chi tiét
kinh phi soan thao vin ban;

b) Viée thanh toan, quyét todn kinh phi cho cong téc phip ché, cong tac soan
thao vin ban thuc hién theo quy dinh ciia phdp luit va quy dinh cia Nha truomg.

Chwrong VII
TO CHUC THUC HIEN

Didu 18. Trich nhiém ciia B phdn Phép ché

1. Gitp Hiéu truéng théng nhit quén Iy v& cong tic phap ché trong Nha
trudng,.

2. Phéi hgp vd&i cac phong chirc ning chi dao, huéng dan, d6n dbc, kiém tra,
gidm sat vi¢c thue hién cong tdc phép ché trong nha trudng.

3. D& xuét, kién nghi céc gidi phap phong ngira, khic phuc hiu qua, ning cao
hiéu qua hoat dong cdng tac phap ché trong nha trrdng.

4. Chiu trch nhiém kiém tra, giam st viéc thuc hién Quy dinh nay.

5. Pinh ky hodc dot xut theo yéu ciu, tdng két, bao cio Hi¢u truémg, Bo Gido
duc va Do tao vé két qua cong tac phap ché trong Nha trudng.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic don vi

Trudng cac don vi trong Nha trudng cé trach nhiém t chirc trién khai viéc
thue hién quy dinh nay.

Piéu 20. Khen thuing va ky luat

Pon vi, ¢4 nhin ¢6 thanh tich xuft sic trong cong tic phap ché dirge xét khen
thudng theo quy dinh.

Pon vi, ¢4 nhn vi pham c4c quy dinh tai Quy dinh nay, tiy theo tinh chét va
mitc d§ vi pham s€ bi x1t 1y ky luét theo quy dinh cta phap luat ctia By Gido duc va
Dao tao va cia Truong Pai hoc Thi dé Ha Noi. : &‘lg

Diéu 21. Hiéu lire thi hanh
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Quy dinh nay c6 hiéun hrc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh. Nhitng quy dinh
trrGe diy cta Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi trdi véi ndi dung Quy dinh ndy déu bi
bdi bo.

Trong qué trinh thire hién, néu c6 vén d& phat sinh hofic khé khin, vuéng méc,
céc don vi, c4 nhan kip thoi phan 4nh vé Trudng (qua phong Thanh t-a — Phap ché) dé
b4o céo Hiéu trréng xem xét, quyét dinh. &( - p—

T ’ -/,)
o g
“Do-Hong Cudng
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Phu lue 1
CONG VAN DE NGHI GOP Y
(Kem theo Quyét dinh s6: Y1 /OD-DHTPHN ngayls thangad niim 2025 cia
Hiéu truéng Truong Dai hoc Thu dé Ha Néi)

UBND THANH PHO HA NOL CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DH THU DO HA NOI Pic lap - Tyr do - Henh phiic

86:  /DHTDHN-(1)
V/v 14y y kién gop y Du thao
)

Ha Noi, ngay  thdng  nam 202

Kinh giri: Truéng céc don vi
Dé hoan thién dy thao vin ban, Nha trudng ¢ nghi Trudng cic don vi va vién
chirc, nguoi lao dong c6 lién quan nghién cruvacéy kién g6p ¥ @i v6i Du thao (3)
1. Péi twong cho ¥ Kién:
- Céc don vi va c4 nhan trong toan trudng.
- Céc don vi bit bude phai ¢ ¥ kién gép ¥: (cdc don vi ¢6 liéa quan)
2. Céch thire cho ¥ kién:
- G6p ¥ bing vin ban riéng hodc sira chita truc tiép bing myc d6 trén vin ban.
- G6p ¥ bang Track Changes trén MS Word trén ban mém.
Moi gbp ¥ gii vé Trudng (qua (4) trc tiép 6ng/ba (5) - emazil: S6 dién thoai:)
trudc  gid ngdy . Sau thdi gian ndy Nha trudng s& tién hanh téng hop, ban hanh
theo quy dinh.

Nhén duge Cong van niy, Nha truong yéu ciu céc don vi trong todn trudng
trién khai thyc hién.

Ng]w; nhgn: HIEU TRUONG
= tré ; r r -4

- BeullI Gié]::a higu; (Ky, déng dau)

- Luu: VT, (6).

- (1) (6) Tén viét tat ciia dom vi soan thao
- (2) (3) Tén Dy thao vén ban

- (4) Tén don vi soan thio

- (5) Lanh dao/Chuyén vién tdng hop
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Phu lue 2
VAN BAN PONG GOP Y KIEN
(Kem theo Quyét dinh s6: §F /OD-DHTDHN ngay /S thingd{ nim 2025 cia
Hiéu truong Truong Bai hoc Thu dé Ha Néi)

UBND THANH PHO HA NOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DH THU PO HA NOI Péc lp - Ty do - Hznh phiic
Pon vi: (1) Ha Ngi, ngay ~ thing  nim 202

- Ban Gidm hiéu Trudng Pai hoc Thii d6 Ha Ngi,
- Pon vi chi tri soan thio viin ban.

Thyc hién Céng vin sb /DHTDHN- ngay cia Hiéu trudng
Trudng Dai hoc Thu d6 Ha Noi vé viée (2) Quanghién ciu, (3) =6 mdt s6 ¥ kién
gbp y nhu sau:

1. Mt s6 van dé chung:

a) Sy cin thiét ban hanh van ban, dbi trong va pham vi didu chinh vin ban
b) Tinh hop hién, hop phdp, tinh théng nhét, ddng bd ciia vin ban trong hé
théng vin ban ciia Nha trrdng. '
2. Cin cir dr thio Quyét dinh:
3. Néi dung cia dw thio vin ban:
- Tén cua du thao vin ban ban hanh (phu hgp hay khong phit hop)
- Thé thirc, k¥ thuat soan thdo vin ban (Cin ¢t Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ctia Chinh phi v& cong tic vin thu va Quy dinh hién hanh ciia Nha triréng).
- Nbi dung y kién déng gop:
TT Diéu, khoin, diém

Noi dung gop v

4. Két luan va kién nghi

Trén day 13 mot s6 ¥ kién nhan xét, ddnh gid cia (4) vé dur thio (5)
Noi nhin: TRUGNG PCN VI
= NhlI t['én; r . A
iy (Ky, ghi ré hg tén)

-(1) 3) (4) Tén don vi gbp ¥

- (2) Tén diy du ciia Cong vin d& nghi ldy v
kién nhén xét, d4nh gid.

- (5) Tén du thao vin ban

- (6) Cum tir viét tit ctia don vi gép ¥
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Phu luc 3
TONG HOP Y KIEN GOP Y VA GIAI TRINH CUA DON VI SOAN THAO
(Kém theo Quyét dinh s6: §F /OD-DHTPHN ngay$thdng 6 nim 2025 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Thi do Ha Noi)

UBND THANH PHO HA NOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU DO HA NOI Pic 1dp - Ty do - Hamh phiic
Pon vi: (1) Ha Néi, ngay  thdng  ndm 202

BAN TONG HOQP, GIAI TRINH TIEP THU Y KIEN GOP Y BOI VOI

DU THAO (2)
TT | Diéu, khoin, | Pon vi/C4 nhiin | Ni dung Y kién tiép thu, gidi trinh
diem déng gop v kién gop ¥ ciia don vi soan thdo vin ban
TRUGNG PON VI

(Ky, ghi rd ho tén)

- (1) Tén don vi soan thao vin ban
- (2) Tén du thao vin ban
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Phu luc 4
CONG VAN PE NGHI THAM PINH

(Kem theo Quyét dinh s6: & /QP-DHTDHN ngay S thdngd) nam 2025 cia
Hiéu trucmg Truong Pai hoc Thi do Ha Noi)

TRUGNG PH THU PO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
1) Péc lap - Trr do - Hanh phiic

o8&/ Ha Néi, ngay ~ thdng  ndm 202
V/v thAm dinh Dy théo (2)

Kinh giri: Phong Thanh tra — Phép ché

(3) d& nghi phong Thanh tra — Phép ché nghién ctru va c6 y kién thim dinh déi
v6i Du thao (4) Hb so gbdm co:

1. Du thao (da chinh sira);

2. Bang tong hop ¥ kién cta cdc don vi, c4 nhén va gidi trinh, tiép thu cla don
vi chu tri soan thao;

3. Danh muc cdc van ban phap luat hién hanh; danh myc van ban cta Truong
duoc sir dung 1a cén ctr dé soan thao vin ban;

4. Ban so sanh quy dinh hién hanh va dy théo van ban (D6i v6i trudong hop soan
théo vin ban dé sira ddi, bd sung hodc thay thé vin ban dang c6 hiéu luc);

5. C4c tai lidu khac c6 lién quan (néu c6).
Noi nhin: TRUONG PON VI

- Nhu trén; . by
- Luu: (5). (K, ghi rd ho tén)

- (1) (3) Tén don vi soan thao vin ban
- (2) (4) Tén dy thao vin ban
- (5) Cum tir viét t4t ciia don vi soan thao van ban
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Phu luc 5
VAN BAN THAM DINH
(Kém theo Quyét dinh so: f,}’ /OP-DHTPHN ngay(§ thangdd_ndm 2025 cua
Hiéu truomg Truong Pai hoc Thii 36 Ha Noi)

TRUONG DHTHUPOHANOL  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG THANH TRA - PHAP CHE Déc ljp - Tu do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay  thang  ndm 202

VAN BAN THAM DINH
Dur thio (1)

Kinh gifri: (2)

Ciin ot HO so thim dinh v& Dy thio (3) do (4) giri phong Thanh tra - Phap ché
ngay thang nam 20

Phong Thanh tra — Phap ché c6 ¥ kién thdm dinh nhur sau:

- ThAm quyén ban hanh vin bén;

- Tinh hop phap va théng nhét ciia Dur thio van ban véi cac quy dinh ciia phéap
ludt va cdc vin ban cia Trudng Dai hoc Thi d6 Ha Noi;

- Céc ndi dung khac (néu xét thy cin thiét).

Trén déy 14 ¥ kién thdm dinh cia Phong Thanh tra - Phép ché v& Dy thao (5)

Kinh d nghi (6) nghién ciru, tiép thu.

i e TRUGNG PON VI
- Nhur trén; P ¢« -
- Luru: VP. (KY, ghi rd ho tén)

- (1) (3) (5) Tén du thao vin ban
- (2) (4) (6) Tén don vi soan thao van ban.
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Phu luc 6
BAN SO SANH QUY PINH HIEN HANH VA DU THAO VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh s6: 8 /QD-DHTDHN ngayAS thangql ndm 2025 cua
Hiéu trudong Truong Dai hoc Thi do Ha Noi)

UBND THANH PHO HA NOU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DH THU PO HA NOI Poc lap - T do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay  thang  nam 202

BAN SO SANH QUY DINH HIEN HANH VA DU THAO VAN BAN

(1)
TT Noi dung vin bén hi¢n hanh (2) N§i dung dir thio vin Ghi chu
(Quyét dinh so  /QD- bin
PHTDHN)
3
1 CHUGONG 1 CHUONG 1
1.1 | Piéu
1.1.1 | Khoan
1.1.1.1 | Piém
2 CHUONG 2 CHUONG 2
TRUONG DPON VI
(Ky, ghi ré ho tén)
- (1) Tén du thao véin ban

- (2) Ghi day du c4c ndi dung ciia vin ban hién hanh
- (3) Ghi r& tén v& Quyét dinh ban hanh vin ban hién hanh
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Phu luc 7
DANH MUC VAN BAN LAM CAN CU VA VAN BAN CUA TRUONG PE
THAM CHIEU
(Kem theo Quyét dinh sé: JJ /OD-DHTDHN ngayA3thang (Hndm 2025 cia
Hiéu truomg Trueong Dai hoc Thu dé Ha Néi)

UBND THANH PHO HA NOU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NI Pic lap - Ty do - Hanh phiic
Pon vi: (1) Ha Néi, ngay  thdng  nam 202
DANH MUC

Vin ban dwoc sir dung la can cir dé soan thio;
r - - - b v
cac van ban cda Trwrong duge tham chiéu

1. Cac viin ban QPPL hién hanh dwge sir dung lam cin cir

TT Tén van ban Co quan/ Thoi gian Noi dung c6 lién quan
ban hanh deén dw thao

2. Cac van ban hién hanh cia Truwong dwge sit dung 1am cin cir

TT Tén vin ban Co quan/ Thoi gian Noi dung 6 lién quan
ban hanh dén dir thio

3. Céc viin ban hién hanh cia Trwdng dé tham chiéu

TT Tén vin bin Co quan/ Thai gian Ndi dung c6 lién quan
ban hanh dén dwr thao
TRUGNG DON VI

(Ky, ghi ré ho tén)

- (1) Tén don vi soan thao vin ban



