DAI HQC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KHOA HOC Poc lap — T do - Hanh phic
sé: 552 1op-pHKH Hué, ngay 45 thing 4 nam 2026
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy dinh soan thio, thim dinh va ban hanh
van ban quén Iy ndi bo ciia Trudng Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KHOA HQC

Can cir Nghi dinh 56 30/CP ngay 04 thdng 4 nam 1 994 ctia Chinh phii vé viéc thanh
lép Dai hoc Hué;

Cén cir Thong tur 56 1 0/2020/TT-BGDDT ngay 14 thdng 5 nam 2020 cia Bj trudng
Bé Gido duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chike va hoat déng cua Pai hoc
ving va cdc co s gido duc dai hoc thanh vién,

Cdn cir Nghi quyét s 36/NQ-HDDH ngay 20 thdng 5 nam 2022 ciia Hpi dong Pai
hoc Hue vé viéc ban honh Quy ché 16 chire va hoat dong cua Dai hoc Hué, cin ci Nghi
quyét sé 50/NQ-HPDH ngay 23 thang 11 ndm 2023 va Nghi quyet 14/NO- HDDH ngay 19
thang 3 nam 2025 cua Hoi dong Dai hoc Hué vé viéc sira déi, b6 sung mot s6 diéu ctia Quy
ché 16 chire va hoat dong cua Dai hoc Hué,

Can cir Nghi quyét sé 15/NQ-HPT ngay 12 thang 10 ndm 2021 cua Hoi dong
truong Truong Pai hoc Khoa hoc, Dai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché Té chike va
hoat djng ciia Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué:

Céin cit Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 néim 2020 ciia Chinh phi vé
cong tdc van thu;

Can cit Quyét dinh s6 3 00/OP-DHH ngay 27 thdng 3 ndm 2024 cia Gidm déc dai
hoc Hué vé Ban héinh Quy dinh soan thdo va ban hanh vin ban qudn Iy ciia Pai hoc Hué,

Theo dé nghi ciia T ruéng phong Khdo thi, Bdo dam chdt lwong gido duc va Phdp

A

che.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh soan théo, thim dinh va ban
hanh van ban quéan ly ndi bd cia Truong Pai hoc Khoa hoc, Dai hoc Hué”.
Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc k& tir ngay ky.

Piéu 3. Truong céc don vi, to chirc va c4 nhén lién quan chiu trdch nhiém thi hanh

Quyét dinh nay. %

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3 (48 thuc hién);

- BGH (& biét);

- Luu: VT, P.KTBBCLGDPC.TPQT.




. DAIHOQC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC Dc 1ap — Ty do — Hanh phic

QUY PINH
Soan thio, thim dinh va ban hanh vin ban qudn Iy ndi bj ciia
Trwong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:552. /0P-DHKH ngay49/ 4 /2026
cia Hiéu truong T, ruong Dai hoc Khoa hoc, Dai hoc Hué)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi twgng 4p dung

1. Van ban ndy quy dinh v& soan th&o, tham dinh va ban hanh vin ban quan ly
néi b (VBQLNB) tai Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué bao gém: nhiing
quy dinh chung; soan thao, thAm dinh va ban hanh VBQLNB; theo ddi, kiém tra
viée thi hanh VBQLNB; t6 chtic thyc hién,

2. Quy dinh nay 4p dung dbi véi cac don Vi va cd nhan ¢ lién quan trong viéc -
soan thdo, thim dinh va ban hanh VBQLNB cua Truong Dai hoc Khoa hoc, Pai

hoc Hué.

Picu 2. X4c dinh VBQLNB

VBQLNB dugc soan thao, thim dinh va ban hanh theo Quy dinh nay bao
g0m c4c vin ban do Hi€u truong ky ban hanh, c6 day du cac yéu tb sau:

1. Pugc ban hanh duéi hinh thite vin ban c6 tén loai: Nghi quyét, Quyét dinh
(quy dinh truc tiép hoic gian tiép) thuc hién ban hanh hay phé duyét maot van ban
khéc nhu quy ché, quy dinh, quy trinh, chwong trinh, ké hoach, d8 an, phuong 4n...

2. C6 tinh bit budc chung, c6 hiéu luc 4p dung nhiéu 1&n cho mot mat hoat
dong, linh vyc cong téc, cong viéc thudc pham vi quén ly cua Trudng Dai hoc

Khoa hoc, Pai hoc Hué.

Piéu 3. Nguyén _téc soan thao, thim dinh, ban hanh va theo d&i, kiém tra

vi€c thi hanh VBQLNB
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1. Bao ddm tinh hop phap, pht hop véi dudng 161, cha truong cia DPang;
chinh sach phdp lut ctia Nha nudc; vén bén chi dao, huéng dan cua Bo Giao duc
& Dao tao va Pai hoc Hué; tinh dong b9, théng nhét trong hé théng vin ban quéan
ly ctia Nha trudng,.

2. Bao dam tinh kha thi ctia VBQLNB, phi hop véi didu kién, tinh hinh thuc
tién ciia Nha truong.

3. Bao ddm tinh dan chu, cong khai, minh bach trong qua trinh soan théo,
thdm dinh va ban hanh VBQLNB (trir trudng hop VBQLNB c6 noi dung thudc bi
mét Nha nuéc). Trong mdt s6 trudng hop dic bidt, VBQLNB duge ban hanh cin
co su tham gia ctia c4c don vi trong qua trinh soan thdo vin ban.

4. Tuén thi thdm quyén, thé thirc, k§ thuat trinh bay, trinh tu, thu tyc soan
th&o, thdm dinh va ban hanh vin ban.

5. Bao dam cdc VBQLNB déu phéi duoc thdm dinh truée khi ky ban hanh

hodc lién tich ban hanh.

6. Bdo dam VBQLNB sau khi ban hanh phai thuong xuyén dugc theo dbi,
kiém tra viéc thi hanh nhim dénh gig thue trang thi hanh, d@ ra giai phap nang cao
hiéu qua thi hanh VBQLNB v4 hoan thién hé théng VB QLNB.

Piéu 4. K§ thuat trinh bay VBQLNB

1. Y&u cu str dung ngdn ngft trong van ban

a) Ngbn ngft sit dung trong VBQLNB 14 tiéng Viét; t nglt dugc st dung phai
14 tir ngft phd thong; dién dat phai ngin gon, o rang, don gian, chinh x4c, d& hiéu:
khéng dung tir ngit dia phuong, tir ngft ¢b va tir ngft thong tuc. B&i véi thuat ngit
chuyén mén can x4c dinh rd nghia va cic tir viét tit phéi dugc quy dinh 8 trorig

VBQLNB;

b) T ngft nude ngoai chi duge st dung khi khéng c6 tir ngit tiéng Viét tuong

ting d& thay thé; trong trudng hop cin phai sit dung tr ngt nude ngoai do khéng c6
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tir ngit tiéng Viét thay thé thi c6 thé st dung truc tiép tir ngit nude ngoai néu 14 tir
ngft thong dung, phd bién hoic phai phién 4m sang tiéng Viét;

c) T ngit viét tit chi duoc str dung trong trudng hop can thiét va phéi giai
thich ndi dung cua tlr ngit d6 tai 14n xuét hién dAu tién trong van ban;

Déi véi vin ban st dung nhidu tir viét tit, cin quy dinh riéng mét didu giai
thich toan bo céc tir viét tat trong vén ban hodc Phu luc bang chit viét tit kém theo;

d) T nglt dugc st dung trong van ban phai thdng nhét, thé hién chinh xac ndi
dung can truyén dat va duoc hidu theo mét nghia, khong lam phat sinh nhiéu cich
hiéu; trudng hop dimg tir ¢6 thé hiéu theo nhidu nghfa thi phéi giai thich theo nghia
dugc st dung trong van ban; khong stt dung tir nghi van, céc bién phap tu tir trong
van ban;

d) VBQLNB phai quy dinh truc tiép noi dung can didu chinh, khong quy dinh

chung chung, khong quy dinh lai c4c ndi dung da duoc quy dinh trong VBQLNB
khac.

2. Trinh bay phan b cuc VBQLNB

a) Viéc sip xep cic quy dinh vé cling mot vin dé trong phan, chuong, muc,

tiéu muc phai d&m bao nguyén tic:
- Quy dinh chung dugc trinh bay truéc quy dinh cu thé;
- Quy dinh vé ndi dung duoc trinh bay trudc quy dinh vé thu tuc;
- Quy dinh vé& quyén v& nghia vu dugc trinh bay truéce quy dinh vé ché tai;
- Quy dinh phé bién duoc trinh bay trudc quy dinh dic thi;
- Quy dinh chung dugc trinh bay trude quy dinh ngoai 16.
b) Viéc trinh bay b cuc ctia vén ban phai bao dam nguyén tic sau day:

b

- “Phan” la bd cyc 16n nhat dugce trinh bay trong van ban, ndi dung cua céac

phan trong vin ban phai doc 1ap véi nhau;

RUI
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- “Chuong” 1a b cuc 16n thir hai dugc trinh bay trong vin ban, cc chuong
trong van ban phéi c6 ndi dung twong dbi doc lap va c6 tinh hé thong, logic véi
nhau;

- “Muc”, “Tiéu muc”1a bd cuc 16n tht ba duge trinh bay trong vin ban, viéc
phén chia cac muc, tiéu muc theo ndi dung tuong d6i doc lap, cé tinh hé thong va
logic v6i nhau. Muc, ti€u muc ¢ thé dugc sir dung trong chuong cé nhiéu ndi

dung, diéu;

- “Piéu” c6 thé dugc trinh bay theo khoan, diém. Néi dung ctia timg diéu phai

thé hién day du, tron ¥y va tron cdu, diing ngft phéap;

- “Khoéan” duge st dung trong trudng hop néi dung ctia diéu c6 cac y tuong
doi doc 14p véi nhau, néi dung mdi khoan phéi duoc thé hién day da mot y; mdi
khodn phai viét ddy do thanh cau;

- “Diém” duge st dung trong truong hop ndi dung khoan cé nhiéu y khac
nhau.

3. Trinh bay quy dinh vé higu lyc thi hanh cia VBQLNB

a) Hiéu lyc thi hanh cia vin ban phai duoc xéc dinh 16 ké tir ngay ky ban

hanh vin ban hoic mét thoi didm cu thé duoc ghi rd trong van ban;

b) Tén vin ban, phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua vin ban
bi thay thé, bai bo phai duoc liét ké cu thé tai didu quy dinh vé& hiéu luc thi hanh
cuia van ban.

4. K§ thuat vién ddn VBQLNB

a) Khi vién d&n 14n ddu van ban cé lién quan, phai ghi ddy d0 tén loai, s, ky
hi€u cta vin ban, thoi gian ban hanh vin ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i véi Luat va Phép 1énh chi ghi tén loai va tén
ciia Luét, Phip 1énh); trong céc lan vién din tiép theo, chi ghi tén loai va s, ky

hi€u ctia vén ban do;



6
b) Truong hop vién dan phin, chuong, myc, tiéu muc clia mdt van ban quy
pham phap luét thi phai x4c dinh cu thé phén, chuong, muc, tiéu muc cua van ban
do;
¢) Trudng hop vién dan dén didu, khoan, diém thi khong phai xéc dinh 15 don

vi b0 cuc phan, chuong, muc, tiéu muc ¢ chira diéu, khoan, diém do;

d) Truong hop vién dan dén phén, chuong, muc, tiéu muc, diéuy, khoan, diém
cua mot van ban thi phai vién dan theo thi tu tr nhd dén 1on va tén cia vin ban;
néu vién dan tlr khoan, diém nay dén khoan, diém khac trong cung mot diéu hodc
tr muc, tiéu myc, di€u nay dén muc, tiéu muc, diéu khac trong cung mot chuong
cua cung mét van ban thi khong phai xac dinh tén ctia vin ban nhung pha vién dan
cu thé.

Diéu 5. The thiee VBQLNB

1. Trinh bay phan mé& dau vin ban

a) Can ctr ban hanh vin ban

- Cén ctr ban hanh vin ban 13 co s¢ dé ban hanh VBQLNB, c6 vai tré quan

trong trong viéc xac 1ap tinh phdap 1y, tinh thuc tién ctia vin ban ban hanh;

Khi vién dan van bén cin ot phai dam bo v& trat tw phap 1 va théng nht vé

trinh ty thoi gian ban hanh nhu sau:

+ Nhém céc cdn c thir nhit trong VBQLNB bao gbm céc vin ban quy dinh
vé thdm quyén, chiic néng, nhiém vu, quyén han va co ciu t§ chic hodc sy phén

cap quan ly ctia co quan, don vi ban hanh vin ban dé;

+ Nhém cée cin ctt thir haj trong VBQLNB bao gdm céc vin ban cé hiéu luc
phap 1y cao hon van ban ban hanh, quy dinh néi dung, co s& dé ban hanh vin ban
(céc vén ban phap 1y lién quan truc tiép dén van dé gidi quyét trong nodi dung van
ban) hodc céc vin ban hanh chinh c6 lién quan dén noi dung va duoc 4p dung dé

ban hanh vin ban. Can ¢4 su ra soat va lua chon vén ban dang ¢6 hiéu luc va ¢
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quy dinh truc tiép dén ndi dung van ban dé dua vao 1am cin o tranh truong hop
vién d&n nhiéu vin ban khong cin thiét;

+ Nhém cac can ctr thuc tién (néu c6 va cin cir 13 d& nghi cta bd phéin tham
muu, phu trach.

- Can cr ban hanh vén ban dugc trinh bay bing chit in thudng, kidu chit
nghiéng, ¢ chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu nof dung
van ban; sau mdi cin ctr phai xubng dong; cudi dong c6 ddu chdm phéy (;), dong
cubi cing két thiic bang diu chim ()

b) Thanh phéan khac: c4c thanh phan trong phan mé& dau vin ban dugc trinh
bay theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia
Chinh Phu vé cong téc van thu (sau day goi tit 13 Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP),
bao gdm:

- Quéc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM” ;

- Tiéu ngft “Doc 14p - Tu do - Hanh phic”;

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban;

- SO, ky hiéu van ban;

- Dia danh va thoi gian ban hanh vin bén;
- Tén loai va trich yéu néi dung vian ban.

c) Déi véi vin ban duoc ban hanh kém theo mdt van béan, phan mé dau cta
van ban dugc ban hanh kém theo gém Quéc hiéu va Tiéu ngli; tén co quan/don vi
ban hanh va tén co quan cip trén truc tiép; tén loai va trich yéu noi dung vén ban;
dudi tén vén ban dugc ban hanh kém theo phai ghi 18 s6, ky hiéu, thoi gian ban
hanh va ngudi c6 thim quyén ban hanh ctia vin ban ban hanh kém theo.

2. Trinh bay phéan néi dung VBQLNB

a) B6 cuc ciia VBQLNB

Tty theo ndi dung, VBQLNB c6 thé duoc bd cuc nhu sau:
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- Phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém:;
- Chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém;
- Chuong, diéu, khoan, diém;
- Biéu, khoan, d’iém;
- Phén, muc, tiéu muc, khoan, diém;
- Mug, tiéu muc/khoan, diém.

Phan, chuong, mue, tiéu muc, didu trong VBQLNB phai c6 tiéu d&. Ticu d2 I

cum tr chi ndi dung chinh ctia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

b) Noi dung véan ban dugc trinh bay bang chit in thuong, duoc canh déu ca hai
l&, kiéu chit dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi xubng dong, chit diu dong I0i vao 1
cm hodc 1,27 cm; khodng céch gifta cac doan vin tdi thidu Ia 6pt; khoang céch

gifta cac dong tdi thidu 13 dong don, tbi da 13 1,5 lines;

c) Truong hop ndi dung vin ban duoc bd cuc theo phén, chuong, muc, tiéu
muc, diéu, khoén, diém hodc phﬁn, muc, tiéu muc, khoan, diém thi trinh bay theo
quy dinh tai diém d khoan 6 Muc IT Phan I Phu Iyc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP,
ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu;

d) Céc quy dinh khac vé thé thir, k§y thuat trinh bay VBQLNB dugc 4p dung
theo Nghi dinh sb 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cta Chinh phu.
3. Trinh bay phan két thiic cia VBQLNB

a) Phén keét thtic cla vin ban gom: chitc vy, ho tén va chit ky cta nguoi co
thdm quyén ky ban hanh van ban; diu cla co quan, don vi ban hanh vin ban; noi

nhéan van ban;
b) D61 v6i van bén ban hanh kém theo vin ban khac, thi phan két thic cia
van ban dugc ban hanh kém theo gdm chirc vu, ho tén va chit ky cua nguoi ¢

thdm quyén ky ban hanh van ban; diu cta co quan ban hanh vén ban.
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4. Trinh bay chit ky VBQLNB, ddu va noi nhan ctia co quan, don vi ban hanh
van ban
Chit ky, ddu, noi nhén cta co quan ban hanh vén ban dugc trinh bay theo quy
dinh tai khodn 7, khoan 8 va khoan 9 Muc II Phin I Phu luc I Nghi dinh s
30/2020/ND-CP, ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu.

Chuwong II
SOAN THAO, THAM PINH VA BAN HANH
VAN BAN QUAN LY NOI BO

Diéu 6. Lap ké hoach soan thio VBQLNB

1. Tru6e ngay 30/01 hang ndm, cdc Phong chirc ning, td chic Dang va Poan
thé cin o vao yéu cau thuc té cta két qua ra sodt van ban quén ly tai don vi, lap ké
hoach soan théo va ban hanh VBQLNB [MAu VB01] do don vi tham muu gii vé
Phong Khio thi, Bdao dam chét luong gido duc va Phip ché (Phong KT,
BDCLGD&PC). Sau thoi gian ndy, trudng hop can thiét phai cu thé hoa van ban
quy pham phép ludt theo yéu cau ctia cip c6 thim quyén dé ap dung ding thoi
 diém quy dinh thi don vi lién quan truc tiép tién hanh lap ké hoach bd sung.

2. Phong KT, BDCLGD&PC cin ctt vao két qua ra soit vin ban cta Nha
truong va ké hoach soan thao va ban hanh VBQLNB ctia c4c don vi, tién hanh b
sung, tong hop, lap ké hoach soan thao va trinh Hiéu trudng phé duyét dé ban
hanh. K& hoach soan thao VBQLNB ctia Nha truong duoc ban hanh vao tuan thir
hai cta thing 02 hang nam.

Picéu 7. Trinh tw soan thao, thim dinh va ban hanh VBQLNB

VBQLNB ctia Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué theo quy dinh tai Didu
2 cia Quy dinh nay 1a céc van ban do Hiéu trudng ky ban hanh. VBQLNB duoc
soan thao, thdm dinh va ban hanh theo trinh tu nhu sau:

1. Soan thao Du thao VBQLNB.

2. Trinh Hiéu trudng duyét ndi dung va cho phép liy y kién dbi véi Dy thao
VBQLNB.



10
3. Ly y kién g6p ¥, tiép thu, gidi trinh y kién tham gia gop y dbi véi Du théo,
chinh ly Du thao VBQLNB.

4. Thdm dinh Dy thdo VBQLNB,

5. Trinh ky ban hanh VBQLNB.

6. Ban hanh VBQLNB.

Dicu 8. Soan thio D thio VBQLNB

Don vi cht tri soan thio VBQLNB thyc hién nhiing ndi dung sau

1. Chiu trdch nhiém vé ndi dung, chét lugng, tién d6 xay dung, tinh hop phép,
kha thi cia Dy thao VBQLNB.

2. Lap ké hoach x4y dung, thu thép, nghién ctru thong tin, tai liéu lién quan

dén ndi dung can soan thio.

3. Xac dinh tén loai, n6i dung, hinh thic va d6 mét ctia VBQLNB cin soan
théo.

4. Soan théo VBQLNB diing ndi dung, yéu cau v& ngén ngft, thé thic va k§
thuét trinh bay theo ding quy dinh.

5. Béo cao Hiéu truéng phé duyét noi dung Dy théo trude khi giri 14y y kién
g6p ¥; ti€p thu, giai trinh, chinh Iy Du thao VBQLNB.

6. Gui Phong KT, BDCLGD&PC thim dinh; trinh ky, sao giri cac don vi va
ca nhan lién quan.

Pidu 9. LAy y kién gép ¥ cho Du thdo VBQLNB

1. Pon vi chu tri soan thaio VBQLNB béo c4do Hiéu truong duyét ndi dung Du
thao va d& xuét viéc td chirc 14y y kién, hinh thirc, pham vi, déi tuong 14y ¥ kién
(gém cac don vi, tb chirc, ¢4 nhén c6 lién quan va db6i tuong chiu su tac dong truc
tiép cia VBQLNB).

2. Don vi chi tri soan thao VBQLNB lép Hob so 14y y kién dé t8 chuc viéc 14y
y kién gép y cho Du thédo VBQLNB. HJ so ldy ¥ kién gbm:
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a) Cong vin gui léy y kién;
b) Du thdo VBQLNB;

¢) Danh muyc céc van ban phap luat hién hanh ding lam ciin cir ¢ soan théo,
ban hanh va cic vin ban khac c¢é lién quan; danh muc cdac VBQLNB, c4c diéu,
khoan, diém duoc sita d8i, bd sung, thay thé, bai bd, hity bo:

d) Céc tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

3. C4c hinh thic 14y ¥ kién

a) Gt Dy thao VBQLNB dé 14y ¥ kién céc don vi, tb chitc, ¢4 nhan ¢6 lién
quan va d6i tuong chiu sy tc dong truc tiép cua VBQLNB;

o

b) T4 chirc hop g6p ¥ truc tiép, t6 chirc hoi thao;
c) Lay y kién thdng qua trang thong tin quan ly cua Trudng.

Tuy theo mtrc d6 phirc tap cua ndi dung Dy thao VBQLNB va kha nang phét
sinh y kién tréi chidu vé cac quy dinh trong Dy thao VBQLNB & Iva chon hinh
thirc 14y ¥ kién cho pht hop (st dung mét hodc c6 thé két hop nhiéu hinh thirc lay
v kién).

4. Thoi han 14y v kién phai dugc ghi cu thé trong cdng vin gl lay v kién va
bo dam dé dbi tuong duoc 4y ¥ kién c6 dd thoi gian nghién ctru, tham gia ¥ kién
d6i véi Dy thaoVBQLNB. Qué thoi han 4y ¥ kién ma dbi tuong duoc ldy y kién
khéng ¢6 van ban tra 161 thi dugc xem 1 dbi tuong d6 khéng c6 ¥ kién v& noi dung
Dy thao VBQLNB. Bon v, té chitc, ca nhan dugc Iy ¥ kién phai chiu trach nhiém
trude Hidu trudng vé vide khéng tham gia hodc chdm tham gia y kién va cac
vuéng méc phét sinh (néu c6) lién quan dén ndi dung thudc trédch nhiém quén ly

ctia don vi, tb chirc, ca nhan do.

Diéu 10. Téng hop y kién, tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia g6p ¥, chinh
ly Dy thao VBQLNB

1. Trong thdi han t8i da 10 (mudi) ngay lam viée ké tir ngdy hét han tham gia

y kién duoc ghi tai cong van gui ldy ¥ kién, don vi chu tri soan thdo co trdch nhiém
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nghién ciru, tong hop, gidi trinh, tiép thu y kién, chinh Iy Dy thao VBQLNB [MAu
VB02].

2. Viéc tong hop, tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia gép ¥ phai ddy d, chi
tiét va phéi trén co s¢ dénh gi4 toan dién cac vn d& ¢6 lién quan dé bao dam tinh
kha thi, sy phti hop clia VBQLNB. Di véi nhiing vAn dé phic tap c6 nhidu ¥ kién,
quan diém khac nhau, don vi chi tri soan théo béo cdo Hiéu truéng dé xin ¥ kién
chi dao.

Diéu 11. Thim dinh Dy thio VBQLNB

1. Sau khi chinh Iy Du thao VBQLNB theo y kién tham gia gop y cua don vi,
t chtic, c4 nhan c6 lién quan, y kién chi dao (néu co) cua Hiéu truéng, don vi chu
tri soan thdo hoan chinh Dy thao VBQLNB. Dai dién 1anh dao don vi chu tri soan
thdo ky nhdy vao géc phia dudi bén phai cla ting trang Dy thdo v gui 01 (mot)
b6 H6 so thim dinh dén Phong KT, BDCLGD&PC d? tién hanh thim dinh.

Ho6 so thdm dinh, bao gdm:

a) Phiéu d& nghi thdm dinh [MAu VBO03];

b) To trinh vé viée ban hinh VBQLNB [MAu VB04];

c) Dy thio VBQLNB sau khi tiép thu y kién gép ¥ va hoan chinh néi dung;

d) Ban so sanh va thuyét minh nhitng diém khéc nhau gitta Dy thao
VBQLNB v6i VBQLNB dugc stra ddi, bd sung, thay thé (déi véi truomg hop soan
thao vin ban dé stra ddi, bd sung, thay thé);

d) Bén tong hop ¥ kién, giai trinh v& Dy thio VBQLNB;

e) Danh muc céc van ban phép luét hién hanh dung lam cin ct dé soan thao,
ban hanh va céc van ban khéc c6 lién quan; danh muc cic VBQLNB, cac diéu,
khoan, diém duoc sta d6i, bd sung, thay thé, bai bo, hiy bo;

g) Céc tai liéu khdéc c6 lién quan (néu co).

2. Phong KT, BPCLGD&PC t6 chirc thim dinh Du thiéo VBQLNB sau khi
nhan day du hd so hop 16 theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

N
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Truong hop cén lam 13 ndi dung Dy thao VBQLNB, Phong KT,
BDCLGD&PC d8 nghi don vi chu tri soan thdo cung cép thong tin, tai liéu co lién
quan dn Dy théo VBQLNB hodc d& nghi giai trinh 18 céc quy dinh ctia Dy thao
VBQLNB. Truong hop cén thiét, Phong KT, BDCLGD&PC d& xuét véi Hidu
trudng 0 chitc cude hop gdm céc thanh phin: dai dién Phong KT, BDCLGD&PC,
dai dién don vi chu tri soan thao, dai dién mot sd don vi ¢6 lién quan dé phuc vu
cho viéc thdm dinh Dy thao VBQLNB.
3. N6i dung thdm dinh

Phong KT, BDCLGD&PC c6 trach nhiém thdm dinh Dy thao VBQLNB theo
cac ndi dung sau day:

a) Su can thiét ban hanh VBQLNB;

b) Céc cén ctr phép ly ban hanh VBQLNB;

¢) Thim quyén ban hanh VBQLNB;

d) Noi dung Dy thdo VBQLNB: Béo dam tinh hop phap, phtt hop véi dudng
11, cht truong ciia Dang; chinh sdch phap ludt cia Nha nuéc; van ban chi dao,
huéng dan ctia B6 Gio duc va Pao tao va Pai hoc Hué; tinh déng bo, théng nhét
trong hé thdng vin ban quan ly cia Nha truong;

d) Tinh kha thi ctia Dy thao VBQLNB (bao gdm su phu hop gitta quy dinh
ctia Dy thao VBQLNB véi yéu cau thuc té va didu kién béo dam dé thuc hign);

e) Thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban.

4. Thoi han thdm dinh Dy thio VBQLNB trong vong tir 5 (ndm) dén 10
(mudi) ngdy 1am viéc, k& tir ngay nhan di hd so hop 1€ theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay.

Trudng hop Dy thdéo VBQLNB c6 ndi dung phtc tap hodc lién quan dén
nhiéu linh vuc, Phong KT, BDCLGD&PC dé xuét véi Hiéu trudng kéo dai thoi
han thdm dinh nhung khong qud 20 (hai mwoi) ngay 1am viée dé t6 chirc hop tu

e
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van tham dinh c6 su tham gia ctia don vi chd tri soan thdo, don vi ¢6 lién quan, cac

chuyén gia, nha khoa hoc.

5. Phong KT, BDCLGD&PC hoan thanh bo cdo thim dinh va g bdo cdo
cho don vi soan thio VBQLNB. Néi dung bio cdo thim dinh dugc quy dinh tai
Khoan 3 Diéu nay.

6. Dai dién l4nh dao Phong KT, BDCLGD&PC ky vin ban thdm dinh [MAu
VB03] va ky nhéy vao géc phia duéi bén trai timg trang Du thdo gtri don vi chu tri

soan thao.

7. Sau khi nhén dugc van ban thidm dinh, don vi chu tri soan thdo nghién ciru,

tiép thu, chinh Iy Dy thdo VBQLNB.

8. Dy thao VBQLNB do Phong KT, BBCLGD&PC chy tri soan thdo khong
thuc hién quy trinh thdm dinh quy dinh tai Diéu nay.

Pi¢u 12. Thi tuc, hd so trinh ky ban hanh VBQLNB

. Sau khi hoan tat viéc thdm dinh Dy thao VBQLNB theo quy dinh tai Didu
11 ctia Quy dinh nay, don vi chu tri soan thdo hoan chinh Du thao VBQLNB va hd
so trinh Hidu trudng ky ban hanh.

2. Hb so trinh ky gbm:
a) To trinh vé viéc ban hanh VBQLNB:

b) Quyét dinh ban hanh VBQLNB (déi v6i truong hop VBQLNB dugc ban
hanh kém theo Quyét dinh);

c) N6i dung VBQLNB;
d) Van ban thim dinh ctia Phéng KT, BDCLGD&PC.
Pidu 13. Ky ban hanh VBQLNB

1. Hiéu truéng c6 thim quyén ky tit ca van ban do don vi ban hanh; c6 thé

giao cip pho ky thay cdc vén ban thudc linh vuc duge phan céng phu tréch; trudng
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hop cép phé duge giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cép phé ky thay

cap trudng.

2. Hiéu trudng c6 thé giao cho Truéng Phong chirc ning ky thira 1énh mét s6
loai vin ban. Nguoi duoc ky thira 1énh duoc giao lai cho cdp pho ky thay. Viéc
giao ky thira 1énh phéi duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phdp luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Ngudi dimg dau don vi phdi chiu trach nhiém truéc phap luat

V€ toan bg van ban do don vi, t6 chitrc ban hanh.

4. Pbi v6i vin ban gidy, khi ky vén ban dung but c¢6 mye mau xanh, khong
ding céc loai muc dé phai.

5. D61 v6i vin ban dién tir, ngudi ¢6 thim quyén thuc hién ky sb. Vi trf, hinh
anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phy lyc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP, ngay 05
thang 3 ndm 2020 cia Chinh phu.

Diéu 14. Phat hanh viin ban quan Iy ndi b

Sau khi Hiéu trudng ky ban hanh, Phong T6 chiic va Hanh chinh (b phan

Vén thu) ¢ trach nhiém kiém tra, vao sd, dong déu va luu trit ban géc; don vi soan
thao VBQLNB chju trdch nhiém phdi hop véi bo phan van thu trudng in sao va
gl cdc don vi, c4 nhén lién quan.

Diéu 15. Pinh chinh sai sét ciia VBQLNB di phat hanh

1. VBQLNB d4 pht hanh néu phét hién c6 sai sét v& thé thrc, k§ thuat trinh
bay hoic so suit do khau dénh may, in 4n thi don vi chu tri soan thédo phdi hop véi
Phong T6 chirc vi Hanh chinh dé thyc hién viée dinh chinh [Méu VBO5].

2. Van ban dinh chinh sau khi dugc ky ban hanh phai dugc chuyén ngay téi
céc noi nhan vin ban nhu ddi véi VBQLNB d4 ban hanh.

3. Poi v6i VBQLNB di phét hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sta
d6i, thay thé bing vin ban khac va thyc hién theo quy trinh tir Diéu 8 dén Pidu 14
cua Quy dinh nay.
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Truong hop VBQLNB dugc chinh sira va phét hanh nhung khong duoc thdm
dinh lai thi don vi soan thao va phét hanh VBQLNB phai chiu trach nhiém vé ndi
dung d4 chinh stra.

Diéu 16. Sira d8i, bs sung VBQLNB

1. Khi ban hanh VBQLNB phéi thuc hién sira déi, bé sung, bai b, hiy bd
hodc thay thé diéu, khoan, diém ctia VBQL d4 ban hanh trai véi quy dinh ctia vin
bédn méi ngay trong VBQLNB méi d6.

2. Tén VBQLNB, phén, chuong, muc, diéu, khoan, didm duoc sira ddi, bd
sung, béi bd, hity bé hodc thay thé phai dugc liét ké cu thé tai Pidu quy dinh vé
hi€u lyc thi hanh ctia VBQLNB, Trudng hop cic VBQLNB, diéu, khoan, diém
duge stra doi, bo sung, bai bo, hity bo hoiic thay thé qué nhi€u thi phai duoc 1ap
thanh danh muc ban hanh kém theo.

Piéu 17. Soan thdo, thim dinh va ban hanh vin ban sira dbi, bd sung

VBQLNB

1. Vin ban stra ddi, bd sung mot s diéu cia VBQLNB 14 vén ban sira dbi, bd
sung, béi bo, hily bo hodc thay thé mot hodc mot sb quy dinh cia VBQLNB hién
hanh. Vin ban stra ddi, bd sung mot s§ diéu cta VBQLNB phai x4c dinh r3 phén,
chuong, muc, diéu, khoan, diém dugc sira dbi, bd sung, bai bo, huy b6 hodc thay
thé. Tén ciia van ban stra ddi, bd sung mot sd diéu cua VBQLNB gbm tén loai vin
ban c6 keém theo cum tir “stra ddi, bd sung mot sb diéu cua” va tén déy da cua

VBQLNB duoc stra doi, bd sung mét sb didu.

2. Trinh tu soan thao, thdm dinh va ban hanh vin ban sta ddi, bd sung
VBQLNB dugc thuc hién nhu dbi véi trinh tu soan thao, thdm dinh va ban hanh
VBQLNB.

Diéu 18. Soan thio va ban hanh viin ban lién tich

1. P6i v6i van ban lién tich, don vi chd tri soan thio va Phong KT,

BDCLGD&PC phoi hop véi cée b phan ¢6 lién quan t4 chirc lién tich ban hanh
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van ban, thue hién viéc soan thao va ban hanh vin ban lién tich theo trinh tu nhu

d6i véi trinh tu soan théo va ban hanh VBQLNB.

2. Mau trinh bay vin ban lién tich [M&u VB06].

Chuwong III

THEO DOT, KIEM TRA VIEC THI HANH
VAN BAN QUAN LY NOI BO

Piéu 19. Theo ddi, kiém tra viée thi hanh VBQLNB

1. Theo ddi, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB duoc tién hanh ngay sau khi t6

chitc trién khai thi hanh V BQLNB nhim xem xét, danh gid thuc trang thi hanh
VBQLNB, kién nghi thuc hién céc giai phdp nang cao hiéu qua thi hanh VBQLNB
va hoan thién hé théng VBQNBL ctia Nha truong.

2. Theo d8i, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB phai duoc thuc hién thudng
xuyen, toan dién, c6 trong tm, trong diém; két hop theo déi, kiém tra viéc thi hanh
VBQLNB theo linh vuc; bao dam sur phéi hop chit ché gitra cac don vi, td chiic co
lién quan trong qué trinh theo ddi, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB.

Diéu 20. N¢i dung theo doi, kiém tra viée thi hanh VBQLNB

Theo d&i, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB theo céc ndi dung sau:

1. Tinh kip thoi , ddy du1, phit hop va hidu qua ctia hoat déng tap huén, tuyén
truyén, phd bién v& VBQLNB.

2. Tac dong cia VBQLNB trong thuc tién dé x4c dinh tinh hop ly, tinh kha
thi cia VBQLNB.

3. Mtc d6 tuén thd VBQLNB ctia cac don vi, ca nhén c6 lién quan va ly do
viéc tudn thu, khong tuén tht VBQLNB.

4. Mirc d0 dép tmg vé co s& vat chat, kinh phi, ngudn nhén luc va tinh phu
hop ctia tb chirc bd may d& thi hanh VBQLNB.

Diéu 21. Trach nhiém theo déi, kidm tra viéc thi hanh VBQLNB
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1. Phong KT, BDCLGD&PC cht tri, phdi hop véi cac don vi va cd nhan lién
quan thuc hién theo ddi, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB thuéc pham vi quan ly

cua Nha truong.

2. Céc don vi va cé nhan lién quan cé trach nhiém theo ddi, kiém tra viéc thi

hanh VBQLNB thudc pham vi quéan ly ctia don vi minh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Trach nhiém thi hinh

1. Phong KT, BDCLGD&PC c6 trach nhiém gitip Hiéu trudng kiém tra, gidm
sat viéc thuc hién Quy dinh nay.

2. Céc don vi va cd nhén lién quan c¢6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién

Quy dinh nay.
Piéu 23. Hiéu lue thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu co yén @& phat sinh hodc kho
khin, vuéng méc, d& nghi, kip thoi phan 4nh v& Truong (qua Phong KT,
BDCLGD&PC) dé tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.

oYy
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Phu lyc I (Trich)

THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thdng 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

Phin I

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINK
I. QUY PINH CHUNG
1. Kho gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm),
2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia kh§ A4. Truong hop ndi dung vén
ban c6 cac bang, biéu nhung khoéng dugc lam thanh céc phy luc riéng thi vin

ban ¢4 thé dugc trinh bay theo chidu réng.

3. Dinh 18 trang: C4ch mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cich mép trai 30
- 35 mm, céch mép phai 15 - 20 mm.

4. Phong chit: Phéng chit tiéng Viét Times New Roman, b mi ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho ting yéu 6 thé thic.

_ 6. Vi trf trinh bay céc thanh phan thd thiec: bPuoc thyc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7. 86 trang van ban: Puogc danh tir b 1, bang chit sé A Rép, c& chit 13 dén
14, ki€u chit dung, dugc dit canh gitta theo chidu ngang trong phan Ié trén cua
van ban, khong hién thj s6 trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINK

6. NOi dung vin ban

d) Céch trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va sb tht tu ciia phén, chuong duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gifta, béng chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kidu chi
dimg, dam. S6 thit ty cia phén, chuong dung chit s6 La Ma. Tiéu d& cia phan,

chuong duoc trinh bay ngay dudi, canh gilta, bang chit in hoa, c& chit tir 13 dén




14, kiéu chit déng, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi tu ctia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gita, bang chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit
ding, dam. Sé tha tw clia muc, tiéu muc ding chir s6 A Rép. Tiéu d cua muc,
tiéu muc dugce trinh bay ngay dudi, canh giita, bing chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén
14, kiéu chit démg, dam.

T “Pieu”, sb thir tw va tiéu dé cia diu dwoc trinh bay bing chit in
thuong, 1ui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S thu tu clia didu dung chit sb
A Rép, sau sd thi trr ¢6 ddu chidm (.); cO chit bﬁng c¥ chit cua phén 101 van, kiéu
chit ding, dam.

S6 thtr tu céc khoan trong mdi muc ding chir sb A Rép, sau s thir tu c6
diu chdm (.), c& chit sb béng ¢& chit ctia phén 161 vin, kiéu chit dimg. Néu
khoan c6 tidu d&, s§ thir tur va tidu d& ctia khoan dugc trinh bay trén mot dong
riéng, bang chif in thuong, ¢ chit bing ¢ chit cia phén 181 vén, kiéu chit ding,
dam.

Thir ty cac diém trong mdi khoan dung céc chit céi tiéng Viét theo tht tur
bang chit céi tiéng Viét, sau c6 ddu déng ngoic don, bing chit in thuong, ¢4 chit
bang c& chit clia phan 161 vin, kidu chit ding.

e) Noi dung van ban dugce trinh bay bang chit in thudng, duoc canh déu ca
hai 18, kiéu chit démg; c& chit tir 13 dén 14; khi xuéng dong, chit dau dong lui
vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang céch gifta cac doan vin tdi thidu 1a 6pt; khoang
céch giifa cac dong toi thiéu 1& dong don, tdi da 14 1,5 lines.

g) Néi dung van ban duge trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thdm quyén

a) Chit ky clia ngudi 6 thdm quyén 14 chit ky clia ngudi c6 tham quyén trén
vén ban gidy hodic chit ky s ctia ngudi ¢ thAm quyén trén vin ban dién t0r.

b) Viéc ghi quyén han cia nguoi ky duoc thue hién nhu sau:

Truong hop ky thay mit tip thé thi phai ghi chit viét tht “TM.” vao trude
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tén tap thé 1anh dao hodc tén co quan, td chirc.

Trudng hop dugc giao quyén cép trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trude chire vu clia ngudi dimg du co quan, t& chirc.

Trudng hop ky thay ngudi ding dau co quan, t8 chie thi phai ghi chit viét
tat “KT.” vao trude chic vu cla ngudi dimg dau. Trudng hop cép phé duge giao
phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cp phé ky thay cap trudng.

Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tt “TL.” vao trudc chirc vu
clia ngudi ding dau co quan, t6 chic.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trudce
chirc vu ctia ngudi dimg du co quan, t§ chirc.

¢) Chire vy, chtrc danh va ho tén cta ngudi ky

Chuc vu ghi trén vén ban 14 chire vy lanh dao chinh thice ctia ngudi ky van
ban trong co quan, td chic; khong ghi nhiing chirc vu ma Nha nuéc khong quy
dinh.

Chtc danh ghi trén vin ban do céc td chic tu vAn ban hanh 14 chic danh
lanh dao cua ngudi ky vin ban trong t6 chirc tu van.

Péi v6i nhitng t6 chirc tu vin duoc phép st dung con déu cia co quan, t6
chire thi ghi chirc danh ctia ngudi ky vin ban trong td chic tu vAn va chic vu
trong co quan, t6 chirc. D41 véi nhitng t& chirc tu van khong dugc phép str dung
con déu ctia co quan, t§ chirc thi chi ghi chic danh ctia ngudi ky véan ban trong
t6 chirc tu van.

Chtre vu (chitc danh) ctia nguoi ky van ban do Hoi déng hoac Ban Chi dao
ciia Nha nudc ban hanh ma lanh dao B 1am Trudng ban hodc Phé Trudng ban,
Chu tich hogc Phé Chu tich Hoi ddng thi phai ghi rd chtrc vu (chirc danh) va tén
co quan, to chirc noi 13nh dao Bd cong tac & phia trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cla nguoi
ky vén ban. Trudc ho tén clia ngudi ky, khdng ghi hoc ham, hoc vi va cdc danh

hi€u danh du khac. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trudce ho tén nguoi
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ky d6i véi vin ban clia céc don vi vii trang nhén d4n, c4c t6 chirc sy nghi€p gido
duc, y té, khoa hoc do ngudi dimg du co quan quéan ly nganh, linh vuc quy
dinh.

d) Hinh énh, vi trf chit ky s6 clia ngudi ¢6 thdm quy#n 12 hinh anh chit ky
clia ngudi ¢ thdm quyén trén vin bin gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gilta chiic vu cia ngudi ky va
ho tén ngudi ky.

&) Quyén han, chiic vu cua nguoi ky dugce trinh bay tai 6 sb 7a Muc IV
Phéan I Phu luc né‘ly; chirc vu khéc cia nguoi ky duoc trinh bay tai 6 sb 7b Muc
IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén ctia nguoi ky Vén_bén; céc chit viét tit
quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, KL, CTILLP, CTU0 " va quyén han chirc vu cia
nguoi ky duge trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chi dimg,
dam.

Chit ky cia nguoi ¢ thAm quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phén I
Phu luc nay.

Ho va tén cta nguoi ky vin ban dugc trinh bay tai 6 sb 7b Muc IV
Phan I Phu luc nay, be‘“mg chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dung,
dém, dugc dat canh gitta quyén han, chic VU cua nguoi ky.

8. Dau, chit ky sd cha co quan, to chirc

a) Hinh anh, vi trf chit ky sb cda co quan, t6 chirc 14 hinh anh d4u ciia co
quan, t6 chic ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thuéc bang kich
thuéc thye té coa dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim lén khoéang 1/3 hinh
anh chit ky s cia ngudi ¢ tham quyén v& bén trai.

b) Chit ky s cta co quan, t6 chiic trén vin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung t€p tin vdi ndi dung vin ban dién
tlr, Véan thu co quan chi thuc hién ky sb vin ban va khoéng thuc hién ky sb 1én
védn ban kém theo; van ban khong cling t€p tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin

thu co quan thuc hién ky s6 cua co quan, t6 chirc trén van ban kém theo.

i



Vi tri: Géc trén, bén phdi, trang d4u clia vin ban kém theo.

Hinh énh chit ky s clia co quan, t chire: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thidng nim;
gio phat gidy; mti gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) duoc trinh
bay bing phong chit Times New Roman, chit in thudng, kidu chit dung, ¢& chit
10, mau den.

¢) Déu, chit ky s6 ciia co quan, t& chire duge trinh bay tai 6 sb 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhin

a) Noi nhén van ban gdm: Noi nhén d& thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bao cdo, trao ddi cdng viée, dé bidt; noi nhén dé lvu vin ban.

b) Péi v6i To trinh, Bo cdo (co quan, t& chirc clp dudi gt co quan, tb
chirc cip trén) va Céng vén, noi nhan bao gdm:

Phén thtt nhét bao gdm tir “Kinh gii”, sau d6 14 tén cac co quan, t6 chirc
hodc don vi, c4 nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

Phan thir hai bao gdm tir “Noi nhan”, phia duéi 13 tir “Nhu trén”, tiép theo 1a
tén cac co quan, tb chie, don vi va cd nhén c6 lién quan khéc nhan vin ban.

c) Péi véi nhitng vin ban khac, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké céc co quan, td chitc, don vi va ca nhan nhan van ban.

d) Noi nhén dugc trinh bay tai 6 sd 9a va 9b Muc IV Phén I Phu luc nay
bao gdm:

Phan noi nhén tai 6 sé 9a (4p dung ddi v6i T& trinh, Bao c4o ciia co quan, to
chirc cép dudi giti co quan, t6 chic cép trén va Cong van): TU “Kinh giri” va tén
c4c co quan, td chirc hodc c4 nhdn nhan vin ban duoc trinh bay bang chit in
thudng, c& chit tir 13 dén 14, kidu chit dimg; sau tir “Kinh giti” ¢6 d4u hai chdm
(:)- Néu vin ban giti cho mdt co quan, t& chitc hodic mt c4 nhén thi tir “Kinh gii”
va tén co quan, t6 chic hoic c4 nhan dugc trinh bay trén cing mét dong; trudng

hop vén ban giri cho hai co quan, t6 chitc hodc ¢4 nhan tré 1én thi xuong dong, tén
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mdi co quan, tb chirc, ca nhin hodc mdi nhém co quan, tb chirc, ca nhin duogc
trinh bay trén mét dong riéng, déu dong c6 gach dau dong (-), cudi dong cé diu
chdm phéy (), cudi dong cudi cing c¢6 déu chim (.); céc gach dau dong duoc
trinh bay thang hang véi nhau dusi déu hai chdm ().

Phén noi nhén tai 6 sé 9b (4p dung chung dbi v&i cac loai van ban): Tir
“Noi nhén” duoc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vdi dong chit
“quyén han, chtic vu cta nguoi ky” va sét 18 trai), sau c6 diu hai chim ), béng
chit in thuong, ¢& chit 12, kiéu chi nghiéng, dim; phﬁn ligt k& cdc co quan, td
chuc, don vi va c4 nhan nhén vin ban dugc trinh bay béng chit in thudng, c& chit
11, kidu chit dimg; tén mdi co quan, chirc, don vi va ¢4 nhan hoic mdi nhém co
quan, tb chirc, don vi nhén vin ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong
c¢6 gach dau dong (-) sat 18 trai, cubi dong c6 ddu chdm phéy (;), dong cudi cung
bao gdm chit “Luu” sau c6 diu hai chém (:), tiép theo 1a chit vidt tht “VT”, déu
phéy (,), chit viét tit tén don vi (hodc b phéan) soan thdo vin ban va sb lugng

ban luu, cudi cting 14 dau cham (.).



Phu luc II

TEN CAC LOAI BIEU MAU VA KY HIEU-

STT

~ Tén biéu miu Ky hi¢u
L. K& hoach soan thao va ban hanh VBQLNB [Mau VBO1]
2. | Ténghop ¥ kién va gidi trinh vé du thio VBQLNB [Mau VBO02]
3. | Phiéu d nghi thdm dinh dy thao VBQLNB [MAu VB3]
4. - | To trinh vé viée x4y dung va ban hanh VBQLNB [Mau VB04]
5. | Céng vin vé viée dinh chinh VBQLNB [M3u VB05]
6. | MAu VBQLNB lién tich [Mau vﬁoq
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TRUONG PAI HOC KHOA HOC

[Méu VBOI1]
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Hué, ngay ... thang... ndm ...

VAN BAN QUAN LY NOI BO DU KIEN SOAN THAO VA BAN HANH NAM ...
(Kém theo Céng viin sé: ... /PHKH-KTBPCLGD&PC ngay ... /.../... ciia Hiéu trudng
Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc N.Nﬁmv

Ghi cha
STT Noi dung viin ban dw kién ban hanh Thoi gian ban hanh du kién | (Ban hanh méi hay sira
dbi bd sung)
1
2
3
CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOIKY (2)
(Ky, ghi rd ho va tén)
Ghi chu:

(1) Tén don vi soan thao.

(2) Trudng hop cip phé duoc giao ky thay ngudi ding dAu thi ghi chit viét tit “KT” vio trude chirc vu ciia ngudi ding d4u, bén dudi ghi chitc vu clia ngudi

ky van ban.



[Miu VB02]

TRUONG PAI HOC KHOA HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... D......... ‘Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Hué, ngay...théng...ndm...

TONG HQP Y KIEN, GIAI TRINH

VE Dt thio.....eevveeveeeennn.. ) .

----------------------

STT | No6i dung dw thdo | Pon vigopy Noi dung gop y

Y kién ctia don vi chi

tri soan thao (*)

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOIKY (3)

Ghi chu:

(Ky, ghird ho va tén)

*(*) Ghi 13 tén don vi chi tri soan thao va ghi 13 tiép thu hay khéng tiép thu, Iy do khong tiép thu.

(1) Tén don vi chu tri soan thao.

(2) Tén vin VBQLNB,

?3) Truong hop cép phé duoc giao ky thay ngudi ding dau thi ghi chir viét tit “KT” vio trude chirc vu

cua ngudi ding dAu, bén dudi ghi chire vu cia ngudi ky vin ban.
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[Miu VBO3]

TRUONG PAI HOC KHOA HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (1) cxsosonis Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Hué, ngay...thdng...ndm...

PHIEU PE NGHI THAM PINH

Kinh gti: Phong Khao thi, Bao ddm chét lwong gido duc va Phép ché.

.............. (1)..ceeeenn......... @ nghi Phong Khéo thi, Bdo dam chat Iuong gido duc va
Phép ché nghién ctru va ¢6 v kién thim dinh déi v6i Du théo ...... (@)t Hb so thdm dinh
gdm co: :
1. Phiéu d& nghi thdm dinh.
2.. To trinh vé viéc ban hanh VBQLNB.
3. Du thio sau khi tiép thu y kién g6p y va hoan chinh ndi dung.
4. Ban so sanh va thuyét minh nhitng diém khac nhau gitta Du thao v6i VBQLNB
dugc sira d6i, bd sung, thay thé (néu c6). _
5. Bén tdng hop ¥ kién gép ¥ v& Dy thao (phéi c6 ndi dung giai trinh v& viée tiép thu

hoic khong tiép thu y kién gép ¥).

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (3)
(Ky, ghird ho va tén)

Ghi chu:
(1) Tén don vi cht tri soan thio.

(2) Tén VBQLNB.

(3) Trudng hop cép phé duge giao ky thay ngudi dting du thi ghi chif viét tht “KT” vio trude chiic vu

cia nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin ban.




[Méu VB04]
TRUONG PAI HOC KHOA HOC - CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

......... (5 Déc lap - Tw do - Hanh phiic
‘ Hué, ngay...thdng...ndm...

TO TRINH

.............. (1).vveeieenen...... kinh d& nghi Hiéu trudng phé duyét vé viéc xay dung vin

ban ...... 5 e PR v61 ndi dung sau:
1. Tén VBQLNB dugc dé xuét xay dung.
‘2. Su cén thiét ban hanh VBQLNB.

- Co s& thuc tién;

- Co s¢ phéap ly.
3. Du kién b cuc ctia VBQLNB.
........... (1)..vvvvvvvnnnn..... kinh trinh Hiéu truéng xem xét, chdp thuén viée xdy dung vin
ban néu trén.
Trén trong!

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (3)
(Ky, ghi rd ho va tén)

Ghi chu:
(1) Tén don vi chu tri soan thao.
(2) Tén VBQLNB.

(3) Truong hop chp pho dugc giao ky thay nguoi dimg dau thi ghi chit viét tht “KT.” vao truée chiic
vu clia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chitc vu ctia ngudi ky vin ban.
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[Miu VBOS5 (%)]

PAI HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQOC Dgc1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: ... /DHKH-...(1)......

Hué, ngay...thang...ndm...

Kinh gti:
Sl L o T (T PRy S 5
Thira 1€nh Hiéu truéng Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué, .............. (3 )ihuntones e
dinh chinh sai sét tai ........ ) I nhu sau:
Taitrang ............ dong thir ............ tr trén xudng (hodic duéi 1én) viet tat 1a
Nay stra lai 1a
................................................................................ e

Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
- Nhu trén; ; , - 2 .
e CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOIKY (6)
- Lagt Ve, 4(5). (K, ghi rd ho ténva doéng dau)

Ghi chu:

(¥) Méu nay ap dung dbi véi cac truong hop VBQLNB da ban hanh nhung c6 sai s6t v& thé thi, ky thuat
trinh bay hogc so suat do khau d4nh may, in 4n. .

(1) Chit viét tit tén don vi soan thao vin ban dinh chinh.
(2) Noi can giri vin ban dinh chinh.

(3) Tén don vi dugc thia 1énh Hiéu trudng Truong Dai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué dinh chinh
VBQLNB.

(4) Tén VBQLNB cén dinh chinh.
(5) Chit viét tét tén don vi soan thao.

(6) Truong hop cap phé duoc giao ky thay ngudi diing du thi ghi chit viét tht “KT.” vao trude chirc vu
clia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc vu ctia ngudi ky vin ban.
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[Méu VBO6]

PAI HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (LY s sitnn s Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: ...(2)...(3) Hué, ngay...théng...ndm...

TEN LOAI VAN BAN (4)

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

......................................... /.
CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOIKY (7) CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (7)
| (K3, ghi 6 ho tén va déng déu) (K3, ghi r6 ho tén va dong déu)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc lién tich ban hanh vin ban.

(2) Chit viét tit tén loai van ban lién tich.

(3) Chit viét tit tén co quan, td chirc litn tich soan théo vin ban.

(4) Tén loai van ban lién tich.

(5) Trich yéu ndi dung vin ban lién tich.

(6) No6i dung van ban lién tich.

@) Cﬁﬁ ky nguoi dimg dau co quan, td chire lién tich. Trudng hop cAp phé duoc giao ky thay nguoi

ding dau thi ghi chit viet tat “KT” vao trude chic vu cia ngudi ding dau, bén dudi ghi chirc vu ctia nguoi ky
vén ban.



