BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAl HOC MO Poc lap — Tw do — Hanh phic
THANH PHO HO CHiI MINH
$é: 1051 /QP-bHM Thanh phé H6 Chi Minh, ngay /5 thang 6 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quy trinh soan thio va ban hanh viin ban
cua Truwong Dai hoc M& Thanh pho Ho Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
_Cén ¢t Quyét dinh s6 389/TTg ngdy 26 thang 7 ndm 1993 ciia Thu twéng Chinh
phu vé viéc thanh 1dp Pai hoc M ban cong Thanh phd Ho Chi Minh;
Cén cu Quyét dinh sé 146/2006/QD-TTg ngay 22 thang 6 nam 2006 ctia Thu tudng

Chinh phu vé viéc chuyen sang loai hinh truong dai hoc cong lap vai tén goi 1a Truong
Pai hoc Mé Thanh phd H6 Chi Minh;

Can cur Quyét dinh sb 850/Qb-TTg ngay 12 thang 6 nam 2015 ctia Thu tudng
Chinh phui vé viéc phé duyét Dé an thi diém dbi mai co ché hoat dong cua Truong Dai hoc
M Thanh phd HO Chi Minh giai doan 2015-2017 va Nghi quyét s6 117/NQ-CP ngay 09
thang 11 nam 2017 cua Chinh phu vé Phi€n hop Chinh phu thuong ky thang 10 ndm 2017
cho Truong tiép tuc thi diém cho téi khi ¢ Nghi dinh cia Chinh phu quy dinh co ché tu
chu cua co s¢ gido duc dai hoc cong lap ¢6 hiéu luc thi hanh;

‘ Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 ctia Chinh
phu stra doi, bo sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004
ctua Chinh phu vé cong tac vén thu;

~_ Cén ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia Bo Noi vu
ve theé thure va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cia B6 Noi vu
hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trlt cia cac co quan, to chtec;

Xét dé nghi tai To trinh s6 20/ TTr-HCQT ngay A9 thang { nam 2018 cua Phong
Hanh chinh — Quan tri,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quy trinh soan thao va ban
hanh vén ban cua Truong Dai hoc M¢ Thanh pho H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba) Truong phong Hanh chinh - Quan tri, Truong phong Thanh
tra — Phap ché, 1anh dao céc don vi va cd nhén lién quan trién khaithi hanh Quy¢t dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO DPoc lap — Tu do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
Vé quy trinh soan thao va ban hanh van ban
ciia Truong Dai hoe Mé Thanh phd H Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A05F /QD-DHM ngay/5 thang 6 nim 2018
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Mo Thanh phé Ho Chi Minh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twgng 4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc soan thao va ban hanh vin ban
(trtr cac van ban duoc ban hanh theo mau in sin ctia co quan c6 thAm quyén) cla
Truong Pai hoc M¢ Thanh phé Ho Chi Minh (sau day goi la Truong) dé thuc
hién chtrc nang, nhiém vu ctia Truong,.

2. Quy dinh nay duoc dp dung doi voi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong,
cac don vi thudc Truong trong viée soan thao va ban hanh van ban.

Dicu 2. Nguyén tdc soan thio va ban hanh viin ban cia Truong

Viéc soan thao, ban hanh van ban ctia Trudng tuén thi cac nguyén téc sau:

1. Bam bao phu hop véi cdc van ban quy pham phap luat va thong nhat véi
cac van ban khac cua Truong.

2. Bao dam dung tham quyén, thé thic, k¥ thuat, trinh tu, thu tuc soan thao
va ban hanh van ban.

3. Bao dam tinh cong khai, minh bach trong qua trinh soan thao va ban hanh
van ban. Truong hop cdc van ban c¢6 ndi dung thudc bi mat nha nude thi duoc
thuc hién theo céc quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

4. Dam bao cac van ban phai dugc tham dinh trude khi ban hanh; sau khi
ban hanh phai thudng xuyén theo doi, kiém tra viéc thuc hién nhim danh gia thuc
tién thi hanh, nang cao hiéu qua cong tac soan thao va ban hanh vian ban.

5. Trudng cac don vi hodc cé nhan duoc giao chu tri soan thao vin ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém vé noi dung vidn ban trudc Hiéu trudng va trude
phap luat theo quy dinh tai Diém 1 Khoan 5 Didu 1 Nghj dinh sé 09/2010/ND-
CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cta Chinh pht stra d6i, bo sung mot so diéu cua
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Nghi dinh s6 110/ND-CP ngdy 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

6. Truong phong Hanh chinh — Quan tri phai kiém tra va chiju trach nhiém vé
thé thure, ky thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban trude Hiéu truong va
trude phap luat theo quy dinh tai Piém 2 Khoan 5 Diéu | Nghi dinh sb
09/2010/ND-CP.

Dicu 3. Ngon ngir, thé thire va k§ thuit trinh bay vin bén

Ngon ngit, thé thic va ky thuat trinh bay van ban duoc thuc hién theo cac
quy dinh cta Truong, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011
cua BO Noi vu vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh va cac vin
ban khac ¢o lién quan.

Chuong I1

QUY TRINH SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 4. Trinh tw soan thao va ban hanh van ban
Van ban cua Truong dugc soan thao va ban hanh theo trinh tu (dinh kém Phu luc):
1. X4y dung du thao;
2. Lay y kién gop ¥ du thao;
3. Tong hop v kién g()p y, giai trinh va chinh ly du thao;
4. Tham dinh du thao:
5. Kiém tra va trinh ky du thao;
6. Phat hanh van ban da ky.
Dicu 5. Xay dung du thao

Don vi, ca nhan duogc giao chu tri soan thao ¢6 trach nhiém tién hanh thu
thap, nghién ctru cdc tai liéu c¢o lién quan sau dé tién hanh soan thao du thao.

Diéu 6. Lay y kién gop y du thio
1. Vin ban phai ly y kién tir cac don vi, ca nhan lién quan

a) Quy ché, quy dinh do Ban Giam hiéu ban hanh s& lay y kién gop y khi
duge Hiéu truong yéu cau.

b) Van ban khic theo yéu cau cua Hiéu truong.

2. Sau khi hoan thanh dy thao, don vi, c4 nhan dugc giao chu tri soan thao
c6 trach nhiém lay y kién g0p y tur cac don vi, ca nhén lién quan.



3. Trong thoi han 05 (ndm) ngdy lam viéc sau khi nhan duoc dé nghi lay y
kién gop v tir don vi, c4 nhan duoc giao chu tri soan thao, cac don vi, c4 nhan lién
quan phai c6 y kién gép y bing vin ban hogic gép ¥ truc tiép cho don vi, c4 nhan
dugc giao chu tri soan thao. Trudng hop don vi, ¢4 nhan duoc giao chu tri soan
thao an dinh thoi gian gdp y thi thuc hién theo thoi gian 4n dinh do.

4. Pon vi, ca nhén dugc giao chi tri soan thao lap ho so lay y kién dé t6
chire lay y kién gop y tlr cac don vi, ca nhan lién quan. Ho so lay y kién gdm c6:

a) Van ban dé nghi lay y kién;
b) Du théo van ban can ldy y kién;

¢) Danh muc cdc vén ban, tai liéu c6 lién quan dé lam cin ctr cho viéc soan
thao du thao;

d) Céc tai liéu lién quan khac (néu cé);

5. Hinh thc ldy y kién gop y

a) L4y y kién bang van ban.

b) Lay y kién bing hinh thirc gop y truc tiép.

¢) Cac hinh thtrc khéc, tuy theo mirc do va ndi dung ctia vin ban can soan
thao ma don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao lua chon hinh thire léy y kién
phu hop, sau khi duge Hiéu truong chap thuan.

Diéu 7. Tong hop ¥ kién gop ¥, gidi trinh va chinh Iy du thio

1. Sau khi nhén dugc y kién gop ¥ tir céc don vi, c4 nhan c6 lién quan, don
vi, cd nhan dugc giao chi tri soan thao c¢6 trach nhiém nghién ctru, tong hop, giai
trinh, tiép thu y kién, chinh Iy du thao trong thoi han 02 (hai) ngay lam viée. Viéc
tong hop, giai trinh, tiép thu y kién gop y va chinh ly phai dugc thuc hién day du,
chi tiét dam bao phti hop véi cac quy dinh phap luat.

2. Sau khi tiép thu y kién gop ¥, giai trinh va chinh ly du thao, néu xét thdy
can thiét, don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao bdo céo Hiéu truong quyét
dinh tiép tuc lay y kién ctia cac don vi, c4 nhan lién quan.

Di¢u 8. Tham dinh du thio

I. Vin ban phai duoc thim dinh

a) Quy ché, quy dinh do Ban Giam hiéu ban hanh s& duoc thdm dinh khi
Hiéu truéng yéu cau.
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b) Van ban do Ban Giam hiéu ky ban hanh, gui céc don vi, ca nhén ngoai
Truong (trir cac van ban ban hanh theo mau do co quan, t6 chirc ¢ thim quyén
quy dinh riéng).

¢) Van ban khac theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

2. Sau khi chinh ly du thao theo ndi dung gép y tir cac don vi, c4 nhan lién
quan, don vi, c¢a nhan dugc giao chd tri soan thao gui du thdo da dugc chinh ly va
céc tai liéu lién quan dén Phong Thanh tra - Phap ché dé tién hanh thdm dinh vé
réi dung. Pong thoi, don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao gii dén Phong
Hanh chinh — Quan trj dé kiém tra vé thé thic, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban
hanh van ban. Vigc kiém tra du thao thuc hién theo Didu 9 ctia Quy dinh nay.

Ho so tham dinh bao gom:

- Vin ban dé nghi tham dinh, gop y du thdo da dugc chinh ly;

- To trinh vé viéc ban hanh du thao da dugc chinh ly;

- Du thao da duoc chinh ly;

- Bang tong hop y kién gop y tr cac don vi, cd nhén c6 lién quan gém: Phan
gop y cua cac don vi, ca nhén lién quan; phan tiép thu cua cac don vi, ca nhan
dugc giao chu tri soan thao; van ban giai trinh vé viéc khong tiép thu noi dung
g0p y cua don vi, ca nhan duoc giao chu tri soan thao.

- Danh muc cdc van ban cuia Truong va céc vin ban quy pham phap luat lam
co s dé soan thao du thao;

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

3. Phong Thanh tra - Phdp ché t6 chirc thAm dinh du thao sau khi nhan day
du ho so theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

4. Noi dung tham dinh

Phong Thanh tra - Phap ché 6 trach nhiém thdm dinh du thao theo ndi dung sau:

a) Su can thiét cua viéc ban hanh du thao dé.

b) Su phu hop vé noi dung dy thdo véi duong 16i, chu truong cua Dang,
phap luat cuia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua Truong.

¢) Bam bao ndi dung cua du thao ding quy dinh cua phap luat hién hanh.

5. Thoi gian tham dinh du thao ti da khong qua 05 (ndm) ngay lam viéc ké
tu ngay Phong Thanh tra - Phap ché nhan du hd so theo quy dinh tai Khoan 2
Diéu nay. Truong hop du thao ¢6 ndi dung phure tap, lién quan dén nhiéu linh vuc
khéc nhau, Phong Thanh tra - Phap ché dé xuit Hiéu truong kéo dai thoi gian



taam dinh nhung khong qua 10 (muoi) ngay lam viée dé t6 chuce hop thim dinh
du thao. Thanh phan du hop gém: Pai dién Phong Thanh tra - Phap ché, dai dién
don vi, cd nhan dugc giao chu tri soan thao, dai dién mot s don vi, ca nhan lién
quan dé phuc vu cho viéc tham dinh du thao.

6. Sau khi tién hanh tham dinh dy thao, Phong Thanh tra - Phap ché ¢6 van
ban tra 1oi tham dinh du théo, gui don vi, cd nhan dugc giao chu tri soan thao.

7. Sau khi nhan duoc vin ban thdm dinh, don vi, c¢& nhan dugc giao chu tri
soan thdo nghién ctru, tiép thu, chinh ly du thao (néu cd) theo ndi dung tham dinh
ctiia Phong Thanh tra - Phap ché trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc.

Truong don vi, c4 nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban theo quy dinh
tai Khoan 1 Biéu 9 Quy ché miu ban hanh kém theo Thong tu sd 04/2013/TT-
BNV phai kiém tra va chiu trich nhiém vé do chinh xéc ctia ndi dung vin ban du
thao, ky nhay/tit vao cudi noi dung vin ban (sau ddu ./.); d& xudt muc do khan:
ddi chiéu quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong
dau mat, déi tuong nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

Truong hgp don vi, cd nhan dugc giao chu tri soan thao van bao luu noi
dung du thao ma khong chinh ly theo noi dung tham dinh cia Phong Thanh tra -
Phap ché thi don vi, ca nhén duogc giao chu tri soan thao va Phong Thanh tra -
Phap ché phai clng trao doi, thong nhit noi dung van ban theo quy dinh phéap
luat. Néu céc bén van khong théng nhét duoc noi dung vén ban thi phai bao cado
va giai trinh bang van ban vé viéc khong thong nhét noi dung cua du thao dé Hiéu
truéng xem xét, quyét dinh.

8. Du thao do Phong Thanh tra - Phép ché chu tri soan thao c6 thé té chirc
lay y kién nhung khong thuc hién quy trinh thim dinh theo quy dinh tai Diéu nay.

Diéu 9. Kiém tra va trinh ky du thio
1. Kiém tra du théao

Phong Hanh chinh — Quan trj ¢6 trach nhiém kiém tra vé thé thie, ky thuat
trinh bay va thi tuc ban hanh van ban trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc ké tur
ngay nhéan dé nghi kiém tra cua don vi, cd nhan duogc giao chu tri soan thao.
Truong hop khong dam bao vé thé thirc, k§ thuét trinh bay va thu tuc ban hanh
van ban theo quy dinh cta phap luat, Phong Hanh chinh — Quan tri chuyén vé lai
don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao tiép tuc chinh ly trong thoi han 01
(mot) ngay lam viéc. Truong hop Phong Hanh chinh - Quan tri va don vi, ¢4 nhan
dugc giao chu tri soan thao khong thdng nhat vé thé thuc, ky thuat trinh bay va
thu tuc ban hanh vian ban, Phong Hanh chinh — Quan tri bao cdo Hiéu truéng xem
xét, quyét dinh.
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2. Trinh ky du thao

', a) Sau khi don vi, ¢4 nhan chu tri soan thao chinh ly du thao theo vin ban
tham qdinh cua Phc}ng Thanh tra - Phap ché va da dugc Phong Hanh chinh — Quan
tri kiém tra vé thé thic, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban theo quy
dinh cua phédp luat, don vi, c4 nhan duoc giao chu tri soan thao giri du théo trinh
Hi¢u truong hoac nguoi duoc Hiéu truong Uy quyén ky ban hanh. Khi trinh Hiéu
truong ky ban hanh phai kém theo day du hd so tai Piém b Khoan 2 Didu nay va
phai day du chit ky nhay/tit theo quy dinh tai Khoan 7 Didu 8.

Truong Phong Hanh chinh — Quan trj gitp Hiéu truong hodc nguoi duoc
Hiéu truong uy quyén kiém tra 1an cubi va chiu trach nhiém vé thé thuc, ky thuat
trinh bay, thu tuc ban hanh vin bén cia Trudng theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 9
Quy ché miu ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2013/TT-BNV va phai ky
nhéy/tat vao vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan”.

b) Ho so trinh ky gdm:

- To trinh vé viéc ban hanh vin ban;

- Du thao van ban ban hanh;

- Du thao Quyét dinh ban hanh van ban (néu (1)

- Bang tong hop v kién gbp ¥, giai trinh déi v6i du thao can ban hanh:

- Vin ban tham dinh cua Phong Thanh tra - Phap ché;

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

Piéu 10. Phat hanh viin ban da ky

Ngay sau khi Hiéu truong ky ban hanh van ban, Thu ky Hiéu truéng hoac
ngudi duge Hiéu trudng phan cong chuyén ban goc van ban da ky dén bo phan
Vian thu ciia Phong Hanh chinh — Quan tri dé lay s6, nhan ban, dong dau, ghi
nhédn s6 luong nhan ban, phat hanh dén cac don vi, ¢4 nhan lién quan va luu triv
theo quy dinh cua phap luat vé van thu va luu tri.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

I. Trudng phong Hanh chinh — Quan tri, Truéng phong Thanh tra - Phép ché
¢6 trach nhiém giup Hiéu trudng kiém tra, giam sét thi hanh Quy dinh nay.

2. Cac don vi, ¢4 nhan thudc Trudng co6 trach nhiém to chuc trién khai thue

hién Quy dinh nay.
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Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic, khé khan, Trudng
phong Hanh chinh - quan trj chu tri, phdi hop Trudng phong Thanh tra - Phap ché
i5ng hop y kién trinh Hiéu trudng xem xét stra doi, bd sung cho phu hop.

Diéu 12. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cac don vi, ¢4 nhan c6 thanh tich trong cong tac soan thao va ban hanh vin
ban cua Truong duoc xem xét khen thudng theo quy dinh vé thi dua khen thuong.
Néu ¢6 hanh vi vi pham, tuy theo tinh chét, muc do s€ bi xtr ly theo quy dinh cta
phap luéat./. ¥




« s/

PHU LUC
MO ta tom tit quy trinh soan thdo va ban hanh viin ban
cia Tru’O'ng Dai hoc Moé Thanh pho Ho6 Chl Mmh

AT e

M""ww - h iy,
qj Don vi, ¢4 nhan “’%ﬁ&
L duogc giao chu tri )
N xdy dung dy thao J/

Lay y kién gop y tir cac don vi, ﬂ?
ca nhén c6 lién quan doi v6i du thao |

ey

- (5), (6): Thuc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 9 cua Quy dinh; §
- (7). (8): Thuc hién theo quy dinh taj biéu 9 cua Quy dinh; i
- (9): Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 cia Quy dinh.

bon vi, ¢ nhan dugc giao N
chu tri xdy dung dy thao —- :
tiép thu, tong hop y kién, /
giai trinh va chinh ly du thao J/ Q) ;
;ﬁﬁ%%‘w / t
" A ————— ) Mm" = ,,MM‘ . ‘
Phong Hanh chinh — Quan trj i Phong Thanh tra - Phap che |
kiém tra thé thirc, : | thdm dinh noi dung du thao |
ky thuat trinh bay o | sau khi c6 y kién gop y tir cac don vi,
va thu tuc ban hanh van ban ; ca nhén lién quan
Trinh ky {
(®)
y
Hiéu trudng
i\ ky ban hanh van ban chinh thic |
)
¢(9)
Chu thich: ! s b
- (1): Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 6 cua Quy dinh; | ) Phat~ha?h )
- (2): Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 7 cia Quy dinh; ] va luu trit vdn ban
- (3). (4): Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 ciia Quy dinh; ! da dU’Q‘C k)’/ %
|




