
UBND TiNH HA TlNH CONG HOA XA HOI cnuNGHiA VIET NAM. . .
TRUONG D~I HQC HA.TiNH DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc

S6: A ~) IQD- TDHHT Ha Tlnh, ngay o~thdng 4 ndm 2018

QUYETDJNH
Ban hanh Quy djnh v~ xay dung, ban hanh va quan ly cac van ban quan ly

DQibQ cua Truong D~i hoc Ha TIDh

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC HA TiNH. . .
Can cir Quyet dinh s6 318/QD- TTg, ngay 19/3/2007 cua Thu tu6ng Chinh

phu v6 viec thanh l~p Truong Dai h9C Ha TInh;

Can cir "Di€u len tnrong dai h9C" ban hanh kern thea Quyet dinh s6
70/20 14/QD- TTg ngay 10112/2014 cua Thu tu6ng Chinh phu;

Can cir "Quy che t6 chirc va hoat dong cua Truong Dai h9C Ha Tinh" ban
hanh thea Quyet dinh s6: 1238/2015/QD-TDHHT ngay 07110/2015 cua Hieu
tnrong Truong Dai h9C Ha TInh;

Xet d6 nghi cua Truong phong Thanh tra - Phap che,

QUYETDJNH:

Di~u 1. Ban hanh kern thea Quyet dinh nay "Quy dinh v6 xay dung, ban
hanh va qmin ly cac van ban quan ly n(>ib(>"cua Truang D?i h9C Ha TInh.

Di~u 2. Quy~t dinh nay c6 hi~u hJc k~ tit ngay kY.
TruOng phong Thanh tra - Phap ch~, TruOng cac cO'quan, dan vi, t6 ChllC

va cac ca nhan c6 lien quan thu(>cTruang D?i h9C Ha TInh c6 trach nhi~rn thvc
hi~n "Quy dinh v6 xay dVng, ban hanh va quan ly cac van ban quan ly n(>ib(>"
ban hanh kern thea Quy~t dinh nay./~

NO'inh~n: Hl.E:U TRUONG
- Hi~u truemg, cac P. Hi~u truemg;
- Cac ca quan, dan vi tn!c thuQcTDHHT;
- Webste Clla TDHHT;
-LUUVT~



UBND TiNH HA TINE
TRUONG D~I HQC HA TiNH

CONG HOA xA HOI cnn NGHiA VI¥T NAM
DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc

QUYDJNH
V~ x§y dung, ban hanh, quan ly cac van ban quan ly nQi bQ

(Ban hanh kern thea Quyit dinh s6 A~!' IQD-TDHHT ngay 03 1412018 cua
tue« truang Truong DC;lih9CHa Tlnh)

Chuong I
cAc QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh va d6i tuong ap d\mg

1. Pham vi di~u chinh
Quy dinh nay quy dinh v~ xay dung, ban hanh va quan ly cac van ban quan

ly nQi bQ cua Truong Dai h9C Hit TInh g6m: trinh W, thu tuc soan thao, dong g6p
y kien, tham dinh, ban hanh, quan ly hru trfr; kiern tra, ra soat, he thong hoa va
kien nghi sua d6i, b6 sung cac van ban quan ly noi bo.

2. D6i urong ap dung
Quy dinh nay ap dung d6i voi cac co quan, dan vi, t6 chirc thuoc vit tf1Jc

thuQCTruOng D~i h9C Hit TInh, cac HQi d6ng do nguai c6 th~m quy~n quy~t dinh
thitnh l~p, cac dan vi, t6 chilc, ca nhftn lien quan d~n vi~c so~n thao, d6ng g6p y
ki~n, th~m dinh, ban hitnh, quan ly luu tm, ki€m tra, rit soat, h~ th6ng hoa vit ki~n
nghi sua d6i, b6 sung cac van ban quan ly nQi bQ cua TruOng D~i h9CHit TInh.

Di~u 2. Giai thich tir ngfr, quy djnh gQi t~t va cac chfr vi~t t~t

1. Quy dinh g9i t~t vit cac chfr vi~t t~t

a. Truang D~i h9C Hit TInh vi~t t~t lit TDHHT.

b. Van ban quan ly nQi bQ cua TruOng D~i h9C Hit TInh vi~t t~t lit
VBQLNB.

c. CO'quan, dan vi, t6 chilc thuQc vit tf1Jc thuQc g9i t~t lit dan vi tf1JCthuQc,
vi~t t~t lit DVTT.

d. Dan vi chu tri vi~t t~t lit DVCT

e. HQi d6ng do nguai c6 th~m quy~n quy~t dinh thitnh l~p vi~t t~t lit HD.

f. Cac dan vi, t6 chilc, ca nhftn lien quan g9i t~t lit dan vi lien quan, vi~t t~t
lit DVLQ
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Nhtrng chtr vi€t t~t khac duoc hieu thea quy dinh trong BQ luat dan sir va
cac van ban phap luat khac cua Nha mroc ban hanh con hieu hrc

2. Giai thich tir ngfr

MQt s6 tir ngfr trong van ban nay duoc giai thich nhu sau:

a. VBQLNB la nhung van ban co tinh b~t buoc chung, co hieu lire ap dung
nhieu 1~nvoi mot hoac nhieu d6i nrong, co pham vi di€u chinh mot hoac nhieu
linh vue hoat dong thuoc pham vi quan 1ycua TDHHT, do ngiroi co tham quyen
ban hanh diroi hinh thirc van ban co ten loai gom: quy ch€, quy dinh, quy trinh,
nQi quy.

b. Nguoi co tham quyen la Hieu twang TDHHT hoac Pho hieu twang
TDHHT duoc Hieu twang TDHHT uy quyen.

c. Cac ca quan, dan vi thuoc TDHHT la cac phong, ban, bQ phan co chirc
nang tham rruru, giup viec cho Hi~u twang va cac khoa, bQmon tI"1JCti€p dao t~o.

d. Cac dan vi tI"1JCthuQc 1a cac dan vi sv nghi~p, kinh doanh, dich V\l cua
TDHHT.

e. HQi d6ng 1a cac t6 chuc giup vi~c ho~c tu van do nguai co thfrm quy€n
quy€t dinh thanh 1~pd~ so~n thao cac VBQLNB.

f. Dan vi chu tri 1aDVTT ho~c HD tI"1JCti€p so~n thao cac VBQLNB.

g. Quy ch€ la van ban quy dinh ch€ dQ cua TDHHT; quy ch€ dua ra cac
yeu c~u c~n d~t duQ'c d6i v6i d6i tUQ'llgap d\lng, thuang 1ayeu c~u co tinh dinh
khung va mang tinh nguyen t~c (b~t buQc).

h. Quy dinh 1avan ban d€ ra cac nQi dung mang tinh chat huang dftn thvc
hi~n v€ chuyen mon, nghi~p V\l d~ ph\lc V\lcho cong tac di€u hanh cua TDHHT.

i. Quy trinh la van ban xac l~p trinh t1J cac bu6c cong vi~c, ngu6n lvc duQ'c
su d\lng (n€u c~n), trach nhi~m cua cac DVLQ trong vi~c ph6i hgp d~ thvc hi~n
mQt ho~t dQng hay mQt cong vi~c C\lth~ cua TDHHT.

j. NQi quy la nhfrng quy dinh do TDHHT d~t ra bUQc can bQ, vien chuc,
nguai lao dQng cua TDHHT ho~c cac t6 chuc, ca nhan d€n giao dich, cong tac t~i
cac ca sa cua TDHHT phai tuan theo.

k. Ki~m tra VBQLNB la vi~c xem xet, danh gia va k€t lu~n v€ tinh hgp
phap cua van ban duQ'c ki~m tra, nh&m phat hi~n nhfrng nQi dung trai phap lu~t,
kip thai dinh chi vi~c thi hanh, sua d6i, huy b6 ho~c bili b6 mQt ph~n ho~c toan
bQvan ban trai phap 1u~tdo.

1. Ra soat VBQLNB la vi~c xem xet, d6i chi€u, danh gia cac quy dinh cua
VBQLNB duQ'c ra soat v6i van ban 1a can cu phap ly d~ ra soat cling nhu tinh
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hinh thuc ti~n cua TDHHT nham phat hien, xu Iy hoac kien nghi xu Iy cac guy
dinh trai phap luat, mau thudn, chong cheo, h~t hieu lire hoac khong con phil hop,

n. H~ thong h6a VBQLNB la viec t?P hop, s~p xep cac van ban dii diroc
ki~m tra, ra soat, xac dinh con hieu hrc thanh Tap h~ thong h6a VBQLNB.

Nhtrng ill ngtt, khac diroc hieu va diroc giai nghia thea guy dinh trong B(>
Luat Dan sir va cac van ban phap luat khac cua nha mroc ban hanh con hieu hrc,

Di~u 3. Nguyen t~c xay dung, ban hanh va quan If VBQLNB

1. VBQLNB diroc xay dung va ban hanh kip thai, thea dung trinh tir, thu
tuc va hinh tlnrc phil hop voi cac quy dinh hien hanh cua phap luat; baa dam tinh
thong nhat, tinh hi~u Il,l'cphap Iy cua van ban.

2. VBQLNB phai duQ'c duQ'cki~m tra, ra saat, h~ th6ng h6a thuang xuyen,
taan di~n nh~m phl,lc Vl,lcong tac quan Iy cua TDHHT c6 hi~u qua.

3. Can cu d~ xay dl,l'ng, sua d6i, b6 sung VBQLNB Ia cac van ban quy
ph~m phap Iu?t va tinh hinh thl,l'cti~n cua TDHHT trang timg thai kyo

4. VBQLNB phai dUQ'cbaa dam thi hanh b~ng cac bi~n phap phil hgp v6i
tinh hinh thl,l'cti~n cua TDHHT.

Di~u 4. Ngon ngfr, th~ thrrc va ky thu~t trinh bay

1. Ngon ngfr su dl,lng trong cac VBQLNB Ia ti~ng Vi~t. D6i v6i 1 s6
VBQLNB c6 nQi dung lien quan d~n LUll hQc sinh ha~c cac ha~t dQng hgp tac
v6i nu6c ngaai thi c6 th~ duQ'c ban hanh b~ng 2 thu ti~ng: Ti~ng Vi~t va ti~ng
nu6c ngaai. Vi~c su dl,lng ti~ng nu6c ngaai se da nguai c6 th~m quy€n ban hanh
guy~t dinh.

Ngon ngfr su dl,lng trang cac VBQLNB phai chinh xac, ng~n gQn, ph6
thong, cach di~n d~t phai don gian, d~ hi~u va chi hi~u duQ'c thea mQt nghla (don
nghla). D6i v6i thu?t ngfr chuyen mon c~n xac dinh ra nghla va cac illvi~t t~t thi
phai duQ'c quy dinh ra (1 trong VBQLNB d6.

2. Th~ thuc va ky thu?t trinh bay thl,l'chi~n thea guy dinh t~i Thong tu s6
01120111TT-BNV, ngay 19/0112011 cua B(>N(>iVl,l:"Hu6ng dftn th~ thuc va ky
thu?t trinh bay van ban hanh chinh"

ChU'O'ngII

TRINH TV, THU TVC S04-N THAo, GOP V, THAM DJNH,
BAN HA.NH, QuAN LV, LUU TRUvAN BAN QuAN LV N(H BO

M\lc 1

TRiNH TV, THU TVC S04-N THAo, TO CHUC LAy V KIEN GOP V
vA. TIEP THU HOA.N THI~N nV THAo VAN BAN QuAN LV NOI BO
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J)i~u 5. Trach nhiem d~ xu§t soan thao VBQLNB

1. Dinh ky 6 thang, mot nam hoac dQt xufrt thea nhu c~u cong tac quan ly,
cac DVTT chu dong d€ xufrt voi nguoi c6 tham quyen xay dung VBQLNB.

a. D6i voi nhtrng VBQLNB c6 pham vi dieu chinh Ia hoat dong chuyen
man cua mot DVTT thi don vi d6 la don vi chiu trach nhiem d€ xuat;

b. D6i voi nhtrng VBQLNB c6 pham vi dieu chinh va d6i tUQ11gap dung
rong, lien quan d~n nhieu DVTT thi don vi chiu trach nhiem d€ xuat la DVTT c6
chirc nang thuoc pham vi di€u chinh, c6 nhiem vu thuoc d6i urong di€u chinh
chinh cua VBQLNB d6.

2. NQi dung van ban d€ xuat bao gem:

a. Sir c~n thiet ban hanh van ban;

b. Ten loai VBQLNB duoc ban hanh (quy che, quy djnh, quy trinh hay noi
quy);

c. Pham vi dieu chinh, d6i tUQ11gap dung;

d. D€ cirong du thao;

e. Don vi, bQphan ph6i hqp;

f. Th~m quy€n ban hanh;

g. Dl,fki~n thai gian trinh, dl,fki~n thai gian ban hanh.

J)i~u 6. Trinh tt}', tho t1]c so~n thao

1. Can cu vao chuc nang, nhi~m vv cua minh, cac DVTT d€ xufrt so~n
thao VBQLNB thea dung nQi dung t~i Di€u 5 cua Quy dinh nay.

2. Tuy vao ph~m vi, d6i tuqng, nQi dung di€u chinh cua VBQLNB rna
DVTT c6 th~ t1,f so~n thao ho~c d€ xufrt nguai c6 th~m quy€n thanh l~p HD d~ t6
chuc so~n thao. D6i v6i nhung VBQLNB chi di€u chinh d~n 1 ho~c vai lInh Vl,fC
chuyen man nhung c6 nQi dung khong qua phuc t~p, d6i tuqng di€u chinh khong
nhi€u thi DVTT d€ xufrt phai tf\fc ti~p so~n thao van ban d6.

3. Tru6c khi so~n thao, DVCT phai th\fc hi~n vi~c khao sat, danh gia thl,fc
tr~ng, nghien Clru thong tin, tai li~u c6 lien quan d~n nQi dung cua dl,f thao
VBQLNB nh~m bao dam tinh kha thi va gia tfi phap ly cua van ban.

4. Lilnh d~o DVCT chiu trach nhi~m ca nhan tru6c nguai c6 th~m quy€n
trong di€u hanh, chi d~o cac thanh vien thuQc quy€n t6 chuc so~n thao VBQLNB.

J)i~u 7. T6 chfrc dong gop y ki~n

1. Can cu ph~m vi di€u chinh va d6i tuqng ap dVng cua VBQLNB, DVCT
gui dl,f thao d~n cac DVTT, cac DVLQ trong TDHHT d~ lfry Y ki~n g6p y. V6i
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nhtrng VBQLNB e~n thi~t phai xin y kien gop y cua DVLQ ngoai TDHHT hoac
thue chuyen gia thi DVCT phai bao cao voi ngiroi co th:1m quyen. Viec xin y
kien gop y cua cac DVLQ ngoai TDHHT hoac thue chuyen gia diroc thirc hien
thea sir chi dao tI1Jetiep cua nguoi co tham quyen.

2. Cac VBQLNB co noi dung lien quan d~n che dQ, ehinh sach cua ngiroi
lao dong thi DVCT phai gui xin y kien gop y cua Cong dean TDHHT.

3. DVCT phai giri 01 (mot) ban dir thao d~n phong Thanh tra - Phap eh~ de
kiern tra, gop y v€ mat phap IY.

4. DVCT phai dang tai du thao VBQLNB tren hQP thir cua TDHHT de lfry
y kien cua can bQ vien chile TDHHT.

f)i~u 8. IDnh tlnrc l§y y ki~n

DVCT t6 chile lfryy kien gop y vao dir thao VBQLNB cua cac DVTT, cua
cae DVLQ trong TDHHT b~ng cae hinh thile sau: gop y b~ng van ban, t6 chile
hQi thao ho~e gop y thong qua thu di~n ill.

f)i~u 9. Thiri h~n gop y ki~n

1. Tu)' thea tinh ehfrt, nQi dung eua timg VBQLNB, DVCT quy dinh thai
gian dong gop y ki~n trong van ban gui lfryy ki~n gop y. Thai gian de cae DVTT,
cae DVLQ trong TDHHT dong gop y ki~n la ill 07 d~n 15 ngay lam vi~e ke ill
ngay nh~n duqe dv thao.

2. Twang hW VBQLNB e~n lfry y ki~n gfrp (du6i 07 ngay lam vi~e) thi
DVCT phai xin y ki~n phe duy~t eua nguai co th:1m quy€n tru6e khi gui van ban
Ifryy ki~n gop y.

3. Cae DVTT b~t bUQephai gui y ki~n gop y v€ DVCT trong thai h~n quy
dinh va ehiu traeh nhi~m v€ tinh ehinh xae eua nhUng nQi dung gop y do. H~t thai
h~n gop y, cae DVTT khong co y ki~n gop y cling phai gui van ban v€ DVCT
kh~ng dinh eoi nhu d6ng y v6i toan bQ nQi dung eua dV thao.

f)i~u 10. Tang hQ'p, ti~p thu y ki~n gop y
1. DVCT co traeh nhi~m ti~p nh~n, t6ng hqp, ti~p thu nhung nQi dung phil

hW ill cae y ki~n gop y eho dv thao VBQLNB eua cae DVTT, cae DVLQ.

2. Twang hW co y ki~n khae nhau v€ nQi dung dV thao VBQLNB giua
DVCT v6i DVTT, ho~e v6i DVLQ thi cae ben phai lam vi~e v6i nhau de th6ng
nhfrt y ki~n (co the t6 chile hQp ho~e trao d6i tI1Je ti~p v6i nhau). Twang hW sau
khi lam vi~e v~n khong th6ng nhfrt duqe y ki~n thi DVCT phai trinh nguai co
th:1mquy€n xem xet quy~t dinh.

3. Twang hW dV thao VBQLNB sau khi ti~p thu y ki~n gop y rna co sv
thay d6i han 60% nQi dung eua dV thao thi b~t bUQephai t6 chile so~n thao va xin
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y kien lai. Viec soan thao va xin y kien lai duoc thirc hien nhir cac d6i voi soan
thao va xin y kien IAndAu.

4. Sau khi tong hop cac y kien g6p y, DVeT c6 trach nhiem:

a. T6 chirc lfry y kien d6i voi co quan nha mroc c6 tham quyen, cac t6
chirc chinh tri - xff hoi v€ du thao VBQLNB rna nhtrng van ban d6 b~t buoc phai
c6 su thoa thuan voi co quan, t6 chirc do thea quy dinh phap luat; hinh thirc, thai
gian lfryy kien do nguoi c6 tharn quyen quyet dinh.

b. Hoan thien h6 sa tham dinh thea quy dinh tai Di€u 13 Quy djnh nay va
giri phong Thanh tra - Phap che t6 chirc tham dinh truce khi trinh nguoi c6 tham
quyen ban hanh.

Di~u 11. Xay dVng, ban hanh VBQLNB theo trlnh tv, tho tt}c rut gQn

D6i v6i nhfrng VBQLNB cAnxay dVng, ban hanh gfrp dugc thvc hi~n thea
trinh tv, thti Wc rut g<;m,sau khi dugc nguai c6 tham quy€n phe duy~t. Vi~c xay
dvng, ban hanh VBQLNB thea trinh tv, thti t\lc rut gQn dugc thvc hi~n nhu sau:

1. DVeT khong lfry y kien cua cac DVTT, cua cac DVLQ trong TDHHT
va cua t~p th~ can bQ vien chuc TDHHT rna gui dV thao VBQLNB v€ phong
Thanh tra - Phap che tham dinh v€ m?t phap IY.

2. Vi~c tham dinh dV thao VBQLNB dugc thvc hi~n thea quy dinh t~i M\lc
2, Chuang II Quy dinh nay. Phong Thanh tra - Phap che c6 trach nhi~m ph6i hgp
v6i DVeT chuan bi h6 sa d~ tham dinh va h6 trg DVCT trong cong tac hi~u
chinh van ban sau khi tham dinh.

Mt}c 2
THAM DJNH VE TiNH PHA.P LV eVA QUY CHIt QuAN LV NOI BO

Di~u 12. BQ ph~n th§m dinh

Phong Thanh tra - Phap che la ca quan chuc nang, thvc hi~n nhi~m V\l
tham dinh v€ tinh phap ly d6i v6i tfrt ca dV thao VBQLNB cua TDHHT tru6c khi
nguai c6 tham quy€n kY ban hanh.

Di~u 13. H6 SO' th§m dinh

1. H6 sa tham dinh bao g6m:

a. H6 sa tham dinh d6i v6i dV thao VBQLNB ban hanh thea thu tl,lc thong
thuang

- Van ban d€ nghi phong Thanh tra - Phap che tham dinh dV thao
VBQLNB: 1 (mQt) ban in gifry A4;

- DV thao VBQLNB sau khi dff tiep thu y kien g6p y va hoan thi~n nQi
dung: 1 (mQt) ban in gifry A4 va 1 (mQt) ban gui qua email, d~ng van ban word;
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- Ban tong hop, giai trinh y kien gop y cua cac UVTT, cua cac UVLQ d6i
voi du thao VBQLNB thea mfiu tai PhV luc 1 ban hanh kern thea Quy dinh nay:
1 (mot) ban in gifry A4 va 1 (mot) ban giri qua email, dang van ban word;

- Tai lieu tham khao va van ban gop y cua cac UVTT, cua cac dan vi, t6
chile, ca nhan co lien quan (neu co), cua can bQ, vien chile TUHHT: 1 (mot) ban
in gifry A4.

b. H6 sa tham dinh d6i voi du thao VBQLNB ban hanh thea thu tuc rut
gQn

- Van ban d~ nghi phong Thanh tra - Phap che tham dinh du thao
VBQLNB: 1 (mot) ban in giay A4;

- DlJ thao VBQLNB: 1 (mot) ban in gifry A4 va 1 (mot) ban giri qua email,
dang van ban word;

- Tai lieu tham khao: 1 (mot) ban in gifry A4.

2. Trong tnrong hop h6 sa tham dinh chua dfiy du, ra rang, phong Thanh
tra - Phap ehe co quyen d~ nghi UVCT b6 sung va thai han tham dinh diroc tinh
til khi phong Thanh tra - Phap ehe nh~n du h6 sa thAm dinh, thea quy dinh t~i
khoan 1 Ui~u nay.

Di~u 14. NQi dung va thOi h~n thftm djnh

1. NQi dung thAm dinh bao g6m:

a. SlJ efin thiet ban hanh;

b. Ph~m vi di~u ehinh, d6i tuqng ap dVng;

e. Tinh phu hqp v6i quy dinh eua phap lu~t, phu hQ'pv6i Quy ehe t6 chile
va ho~t dQng eua TUHHT, tinh th6ng nhfrt, d6ng bQ eua dlJ thao trong h~ th6ng
VBQLNB va tinh kha thi eua VBQLNB;

d. Vi~e tuan thu trinh t\f, thu tve so~n thao;

e. Ky thu~t so~n thao, ngon til phap ly eua dlJ thao.

2. Thai h~n thAm dinh t6i da den 10 ngay lam vi~e k~ tu ngay nh~n dUQ'e
du h6 sa thAm dinh thea quy dinh t~i Khoan 2, Ui~u 13 eua Quy dinh nay.

TruOng hqp dlJ thao co ph~m vi di~u ehinh va d6i tuqng ap dVng rQng, nQi
dung phile t~p, phong Thanh tra - Phap ehe efin lfryy kien eua cae UVLQ thi thai
h~n thAm dinh t6i da la 20 ngay lam vi~e.

3. Sau khi thAm dinh dlJ thao, phong Thanh tra - Phap ehe gui van ban
thAm dinh den UVCT d~ hoan ehinh dlJ thao VBQLNB va trinh nguai co thAm
quy~n kY ban hanh. Mfiu van ban thAm dinh quy dinh t~i Phv lve 2 ban hanh kern
thea Quy dinh nay.
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4. Trong tnrong hop cac DVTT, cac DVLQ con nhieu y kien khac nhau v~
noi dung du thao VBQLNB rna DVCT khong th~ giai trinh, lam ra thi phong
Thanh tra - Phap ch~ t6 clnrc cuoc h9P d~ tham dinh.

a. Thanh phan tham du h9P g6m: dai dien lanh dao phong Thanh tra - Phap
che, dai dien lanh dao DVCT, dai dien cac DVLQ trong TDHHT; co th~ moi
them cac chuyen gia (neu c§.nthiet);

b. Dai dien lanh dao phong Thanh tra - Phap che chu tri cuoc hop, T~t ca
cac y kien phat bieu phai duoc ghi d§.y du vao Bien ban cuoc h9P d~ lam co So'
cho viec soan thao van ban.

d. Sau khi k~t thuc cuoc h9P, neu phong Thanh tra - Phap ch~ chua thong
nhat v~ viec ban hanh VBQLNB thi phai neu ra Iy do va bao cao nguoi co tham
quyen xem xet quy~t dinh.

Ml}C 3

BAN HANH, QuAN LV vA LUU TRUVAN BAN QuAN LV NOJ BO

Di~u 15. ThAm quy~n ban himh VBQLNB

Hi~u truang TDHHT la nguai co thAm quy~n ban hanh cac VBQLNB.
Hi~u truang co th~ uy quy~n cho Pho hi~u truang ky ban hanh nhung phai chiu
trach nhi~m phap Iy v~ thAm quy~n ban hanh VBQLNB cua minh.

Di~u 16. Trinh ky ban himh

1. H6 sO'trinh dV thao VBQLNB d~ nguai co thAm quy~n ky ban hanh bao
,

gam:

a. Ta trinh v~ vi~c ban hanh VBQLNB;

b. DV thao Quy~t dinh ban hanh VBQLNB;

c. DV thao VBQLNB da chinh Iy sau khi da t6ng hqp y ki~n gop y;

d. Van ban thAm dinh dv thao VBQLNB cua phong Thanh tra - Phap ch~;

e. Bfm t6ng hqp, giai trinh y ki~n gop y cua cac DVTT, cac DVLQ va cua
t~p th~ can bQ, vien chilc TDHHT v~ nQi dung dV thao VBQLNB;

f. Cac tai li~u khac co lien quan (n~u co).
V6i nhfrng VBQLNB ban hanh thea trinh tv, thu t\lC rut g9n thi khang yeu

c§.uti~t e m\lc nay.

2. S6 luqng h6 sO'trinh nguai co thAm quy~n ky la 03 ban.

Di~u 17. Phat himh, quan Iy va hru trfr VBQLNB

1. Phong T6 chilc - Hanh chinh co trach nhi~m thvc hi~n vi~c ki~m soat h6
sO'dV thao VBQLNB tru6c khi trinh kY dam bao dung nhu quy dinh t~i Di~u 16
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cua Quy dinh nay va cac quy dinh khac lien quan den trach nhiem cua phong T6
clnrc - Hanh chinh diroc quy dinh tai Quy ch~ cong tac van thu luu tru cua
TBHHT.

2. BVCT co trach nhiem phoi hop cling bO phan van thu cua phong T6
chirc - Hanh chinh nhan ban, ghi s6, dong d§.u, phat hanh thea dung quy dinh tai
Quy che cong tac van thu luu tru cua TBHHT.

3. Quyet dinh ban hanh va VBQLNB kern thea dff duoc ngiroi co tham
quyen Icy ban hanh cung voi h6 sa xay dung VBQLNB diroc luu tnr thea quy
dinh cua phap luat va quy dinh v~ van thu, luu trtt cua TBHHT.

4. Phong Thanh tra - Phap che co trach nhiem chu tri, phoi hop Ban quan
tri Website TDHHT c~p nhat VBQLNB moi diroc ban hanh len trang Website
TBHHT trong thai han 05 ngay lam viec k~ illngay nhan duoc VBQLNB.

Chirong III

KIEM TRA, RA SOAT, H¥ THONG HoA vA KIEN NGHJ XULY
cAc VAN BAN QuAN LY NOI BO

M1}c 1

KIEM TRA, RA SOAT, KIEN NGHJ XULY

Di~u 18. Trach nhiem ki~m tra, ra soat VBQLNB

1. Phong Thanh tra - Phap ch~ la dfiu m6i chu tri cong tac ki~m tra, ra soat
cac VBQLNB.

2. Cac DVTT ti~n hanh tv ki~m tra, ra soat cac VBQLNB do dan vi minh
dff chu tri so~n thao ho~c thea d5i thl,fchi~n.

Di~u 19. PhU'O'ng thrrc thl}'c hi~n vi~c ki~m tra, ra soat VBQLNB

1. Phuang thuc ti~n hanh tv ki~m tra, ra soat cac VBQLNB cua cac DVTT:

a. Ki~m tra, ra soat thuang xuyen:
Thuang xuyen thea d5i tinh hinh thl,fc hi~n va tv ki~m tra, ra soat cac

VBQLNB ma minh dff chu tri so~n thao ho~c lien quan trl,fc ti~p d~n chuc nang,
nhi~m VlJ cua dan vi minh.

b. Ki~m tra, ra soat dot xu§.t:
- Khi co Sl,fthay d6i v~ t6 chuc ho~t dong, yeu cfiu v~ quan ly ho~c khi cO'

quan quan ly nha nu&c co thftm quy~n ban hanh van ban m&i lam cho noi dung
van ban dffban hanh khong con phli hqp;

- Khi nh~n duQ'c yeu cfiu, ki~n nghi, thong bao cua cac BVLQ v~ vi~c
VBQLNB co d§.u hi~u khong phli hqp v&i quy dinh phap lu~t, v&i Quy ch~ t6
chuc va ho~t dong cua TDHHT.
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2. Phuong thirc ti~n hanh kiern tra, ra soat cac VBQLNB cua phong Thanh
tra - Phap che:

a. Phong Thanh tra - Phap che thirc hien viec kiem tra, ra scat thuong
xuyen hoac dinh ky d6i voi toan b9 h~ thong VBQLNB.

b. Ti~n hanh kiem tra, ra soat d9t xuat khi nhan diroc van ban hoac khi
nhan diroc yeu cfiu, kien nghi, thong bao cua cac UVTT, cac UVLQ v~ viec
VBQLNB co dc1uhieu khong phil hop voi quy dinh phap luat, voi Quy ch~ t6
chirc va hoat dong cua TUHHT hoac kh6ng con phil hop voi hoat d9ng tlurc ti~n
cua TUHHT.

3. Hang nam, phong Thanh tra - Phap ch~ chu dong d~ xUc1tk~ hoach kiem
tra, ra soat VBQLNB trinh Hieu tnrong phe chuan va t6 chirc thlJc hi~n vi~c ki€m
tra, ra soat VBQLNB.

Di~u 20. NQi dung, cach thITCki~m tra, ra soat VBQLNB

1. N9i dung ki€m tra, ra soat VBQLNB la vi~c xem xet, danh gia va k~t
lu~n v~ tinh hgp phap, phil hgp cua VBQLNB; g6m cac n9i dung sau:

a. Can cu phap ly ban hanh;

b. Th§.m quy~n ban hanh;

c. SlJ phil hgp cua n9i dung VBQLNB v6i quy dinh cua phap lu~t, Quy ch~
t6 chuc va ho~t d9ng cua TUHHT va cac VBQLNB dffban hanh cua TUHHT;

d. Tinh kha thi cua VBQLNB (co phil hgp v6i tinh hinh thlJc ti~n cua
TUHHT hay kh6ng);

e. Th€ thuc va ky thu~t trinh bay;

f. Vi~c twin thu dfiy du cac quy dinh v~ thu tI,lc so~n tha~, t6 chuc lc1Yy
ki~n gop y, th§.m dinh, ban hanh, phM hanh, quan ly luu tm van ban.

2. Cach thuc ki€m tra, ra soat dugc thlJc hi~n thea Phi~u ki€m tra, ra soat
thea mftu t~i Phl,lll,lc 3 ban hanh kem thea Quy dinh nay.

3. K~t thuc ki€m tra, ra smit cac UVTT (twang hgp tlJ ki€m tra, ra soM)
thong bao cho phong Thanh tra - Phap ch~ nhung sai sot, vu6ng m~c cua
VBQLNB, d~ xUc1tgiai phap sua d6i, b6 sung d€ phong Thanh tra - Phap ch~ thea
d5i, t6ng hgp bao cao Hi~u twang TUHHT.

Di~u 21. Ki~n ngh! xii' ly VBQLNB

1. Uinh ky 06 thang, phong Thanh tra - Phap ch~ co trach nhi~m:

a. T6ng hgp k~t qua ki€m tra, ra soM, bao cao Hi~u twang TUHHT v~ hi~n
tr~ng cac VBQLNB: co hi~u IlJc, h~t hi~u IlJc, van ban co n9i dung trai phap lu~t,

10



khong phil hQ'Panh huang den hoat dong cua TDHHT d.n sua d6i, b6 sung hoac
bai bo;

b. Kien nghi dinh chi viec thi hanh mot phan hoac toan bO noi dung van
ban; huy bo, bai bo mot phan hoac toan bO noi dung van ban d6i nhirng
VBQLNB ban hanh trai phap luat;

c. De xuat giao cho DVTT hoac thanh l~p HD d~ thirc hien viec sua d6i, b6
sung V d6i voi nhtrng BQLNB c~n sua d6i, b6 sung.

2. Viec sua d6i, b6 sung VBQLNB (neu c6) thirc hien nhu viec xay dung,
ban hanh VBQLNB, duoc quy dinh tai Chuong II Quy dinh nay.

M1}c2
H~ THONG HoA VAN BAN QuAN LY NQI BQ

Di~u 22. Trach nhiem h~ thang hoa VBQLNB

1. Hang nam, cac DVTT c6 trach nhiern, h~ thong h6a cac VBQLNB do
don vi minh chu tri soan thao va giri ket qua h~ thong h6a toi phong Thanh tra -
Phap che tnroc ngay 01 thang 12 hang nam d~ tong hQ'P.

2. Can cir ket qua h~ thong h6a cua cac DVTT, phong Thanh tra - Phap che
chiu trach nhi~m h~ th6ng h6a toan bo VBQLNB cua TDHHT.

Di~u 23. NQidung h~ thang hoa VBQLNB

1. NOi dung h~ th6ng h6a la cong b6 T~p h~ th6ng h6a VBQLNB. T~p h~
th6ng h6a VBQLNB bao g6m tfit ca cac VBQLNB con hi~u Ivc sau khi da ki~m
tra, ra soat. Cac VBQLNB trong T~p h~ th6ng h6a VBQLNB duQ'cbien t~p thea
timg linh vvc ho~t dong cua TDHHT.

2. Sau khi c6 y kien d6ng y cua Hi~u truang TDHHT, T~p h~ th6ng h6a
VBQLNB duQ'c phat hanh va luu hanh noi bo trong TDHHT nh~m ph\lc V\l cho
ho~t dong quan ly cua TDHHT. Phong Thanh tra - Phap che chiu trach nhi~m
phat hanh va xufit ban T~p h~ th6ng h6a VBQLNB.

ChU'O'ngIV
TO CWC THl/C HI~N

Di~u 24. Ch~ dQbao cao

Dinh ky hang nam ho~c thea yeu c~u dot xufit, phong Thanh tra - Phap che
c6 trach nhi~m t6ng hQ'Pva bao cao Hi~u truang ve cong tac xfLydVng, ban hanh
va quan ly VBQLNB.

Di~u 25. Kinh phi xiiy dl}'ngVBQLNB
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1. Hang nam, phong K~ hoach - Tai chinh cua TDHHT co trach nhiem
thirc hien viec phan b6 kinh phi cho cong tac xay dung, ban hanh va quan 11'
VBQLNB cua TDHHT.

2. Cac DVTT, phong Thanh tra - Phap ch~ co trach nhiern phoi hop voi
phong K~ hoach - Tai chinh d~ xuat kinh phi cho viec xay dung, ban hanh va
quan 11'VBQLNB d~ trinh Hieu tnrong quyet dinh.

Di~u 26. Khen thufrng va xu ly vi pham
1. Cac DVTT, cac don vi, t6 chirc, ca nhan co thanh tich trong cong tac xay

dung, ban hanh va quan 11'cac VBQLNB, diroc xet khen thirong thea quy dinh
cua TDHHT.

2. Cac DVTT, cac dan vi, t6 chirc, ca nhan vi pham Quy dinh nay thi my
thea tinh chat, mire dQvi pham rna bi xu 11'ky luat hoac cac hinh tlnrc xu 11'khac
thea quy dinh cua phap luat va TDHHT.

Di~u 27. Di~u khmln thi hanh

1. Quy dinh nay co hi¢u Ivc thi hanh k~ illngay k1' Quy~t dinh ban hanh.

2. Trong qua trinh thvc hi¢n Quy dinh nay n~u co vuang rn~c, cac DVTT,
cac DVLQ quan kip thai bao cao b~ng van bi'm cho Hi¢u tru6ng TDHHT va d~
xu~t bi¢n phap xu Iy d~ sua d6i, b6 sung cho phil hqp.l. ~

Hl~U TRUONG
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Ph1} 11}c 1

TONG HOP Y KIEN
vA GIAI TRINH VE DV THAn VAN BAN QUAN LY NOI BO

Don vi chu tri soan thao: .
TA ~ b'en van an: .

TT Di~u Khoan Di~m DO'n vi, ca NQi dung gop y Y ki~n cua
nhan gop y DO'Dvi chu tri

01
02
03
...

NGuffi TONG H<}P
(Ky, ghi ro ho ten)

Ha Tinh, ngay thang ndm
D~I DIE:NDVCT

(Ky,ghi ro ho ten)
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PhI} Iuc 2

1RVONG DAIHOC HA TINH CONG HoA xA HOI em) NGHiA VIET NAM
PHONG THANHIRA - pHAP cmt 0 DQc l~p - T°l!do - Hanh phu~

Ha Tinh,ngay thang ndm

Kinh ,. 11 gUl: '" .

Can ell Quy dinh ve xay dung, ban hanh va quan ly cac VBQLNB cua
TUHHT ban hanh kern thea Quyet dinh s6 ... .lQU-TUHHT ngay .. .1. .. .1.... cua
Hi~u tnrong;

Can ell h6 sa tham dinh du thao VBQLNB giri phong Thanh tra - Phap eh~
ngay ... .1 ... .1 ..... ;

Can ell Bien ban cuoc hop tham dinh du thao ngay ./. .1 (n~u e6);

Phong Thanh tra - Phap eh~ e6 y kien tham dinh nhir sau:

I. MQt sa v§n d~ chung

1. Sir eAnthiet ban hanh VBQLNB;

2. Pham vi dieu ehinh, d6i nrong ap dung;

3. Tinh phu hQ"Pvoi quy dinh cua phap luat, Quy eh~ t6 chirc va hoat dong
cua TUHHT, tinh thong nhdt, d6ng b<) cua du thao VBQLNB trong h~ thong
VBQLNB cua TUHHT;

4. Tinh kha thi cua VBQLNB;

5. Viec tuan thu trinh t\f, thu t\le sa:;tnthaa VBQLNB;

6. Ky thu~t sa:;tnthaa, ngon tu phap ly eua dV thaa VBQLNB.

II. V~ mQt sa nQi dung cl} th~ (n~u co)

1 .

2 .

3 .

Tren day la y ki~n th§.rn dinh eua phong Thanh tra - Phap eh~ ve dV thaa
VBQLNB gui quy UVCT nghien elru, ehinh ly dV thaa tmae khi trinh nguai e6
th§.rnquyen xern xet quy~t dinh, ban hanh.l.

NO'inhijn:
- Nhu kinh gui;
- Nguai co th~m quy~n (d~ bao cao);
- Luu IT-pc.
Chu thich:

1: Ten don vi chu tft so~n thao van ban

TRVONGPHONG
(Ky, ghi ro hr ten)
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PhI} II}c 3

PHIEU KIEM TRA, RA SOAT VBQLNB

v~ b' d kiA " Ian an UQ'C tern tra, ra soat : .
He' .kiAt' r ~ ba 29 en nguO'l lern ra, ra soat van an: , ..
CO'quan/don vi cong tac': .
Trinh d? chu~en mon 4: .....•........•...................•.••.........•..•.........•..........
Thoi die kie "~ b' 50'1 rem iem tra, ra soat van an: .

y ki~n xem xet, y ki~n d~ xu§t
STT NQidung ki~m tra, ra Can Cll' ki~m danh gia cua cua ngU'Oiki~m

soat6 tra, ra soae nguoi ki~m tra,
ra soat tra, ra soat

1
2
3
~ .,..-. , r

Nhf kie hi d" at kha (ne ')ung len ng!, e xuat ac neu co :.. , , .
... .
••• ••• ••• ••• •••••• •••• ••••• ••• ••• •••••• ••• ••• ••• •••••• ••• •••••••• 0 •••••••••••••••••••••••••••••••••

NGVOI RA SOAT2
(Ky, ghi ro ho ten)

1. Ghi ra: ten, so, ky hieu, ngay, thang, nam ban hanh; nguoi ky ban hanh van ban duoc kiem
tra, ra soat.
2. Ngiroi kiem tra, ra soat ky, ghi ra ho, ten.
3. Ghi ra ea quan/don vi cong tactphong, ban, trung tam ..) cua ngiroi kiem tra, ra scat van ban
4. Ghi ra trinh d(>chuyen mon eao nh§t thea chuyen nganh cua nguai ki€m tra, f<1 soat van ban
5. Ghi ra tll' ngay thang nam d~n ngay thang nam.
6. N(>idung ki€m tra, ra soat duqc quy dinh t~i Di€u 20 eua Quy dinh nay.
7. Chi ra cac can Clf C\l th€: N~u can Clf la cac van ban QPPL thi ghi ra ten, sf>,ky hi~u, ngay,
thang, nam ban hanh; nguai ky ban hanh van ban VBQPPL d6 va di€u, khoan ... c6 n(>idung
lien quan. N~u la tinh hinh thlJc ti~n thi ghi ra eac chu truong, nghi quy~t eua Dang, Nha nuac,
chinh quy€n dia phuong v€ pMt tri€n KT-XH, cua TDHHT v€ phat tri€n nha truang ...
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