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

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Péc lip — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH _
S6: 3743 /QD-DHSPKT TP. Ho Chi Minh, ngay 22 thang 12 nam 2020
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh soan thiao, thim dinh va ban hanh viin ban quén Iy cia
Truong Dai hoe Sw pham Ky thuit Thanh phd H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHI MINH

Can cir Lugt Giao duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt swa doi, bo sung
mot so diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét va hirong dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu ctia
Luat giao duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh so 937/0D-TTg ngay 30 thang 6 nam 2017 cua Thi twéng Chinh
phu vé viéc phé duyét dé an thi diem d6i méi co ché hoat don g cua Truwong Dai hoc Su pham
Ky thugt TP. Ho Chi Minh;

Can cir Nghi quyét s6 27/NQ-HPT ngay 29 thang 7 nam 2020 cua Hoi dong tricong
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trwong Dai hoc Sw pham Ky thuat TP. Ho Chi
Minh;

Can cir Quyét dinh so 2088/QP-PHSPKT ngay 05 thang 8 nam 2020 cua Hié¢u tricong
ban hanh Quy ché vé kiém tra, ra sodt, hé thong héa van ban cua trwong Pai hoc Su pham
Ky thudt TP. Ho Chi Minh ;

Can cir Quyét dinh so 2089/0D-DHSPKT ngay 05 thang 8 nam 2020 cua Hiéu trieong
vé vi¢c ban hanh Quy ché cong tdc van thi, heu trie;

Can cir Nghi quyét s6 06 /NQ-HPT ngay 21 thang 02 nam 2020 cua Hpi dong trueong
vé viéc théng qua dir thao Quyét dinh ban hanh Quy dinh soan thao, tham dinh va ban hanh
vin ban quan Iy cua Trieong Pai hoc Sw pham Ky thudt TP.H6 Chi Minh;

Theo dé nghi cua Trieong Phong Té chirc Hanh chinh.

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh soan thao, thim dinh va ban hanh van
ban quan ly cua Truong Pai hoc Su pham K¥ thudt Thanh phé H6 Chi Minh™.

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

Piéu 3. Cac don vj va vién chirc. nguoi lao dong ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
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_ BOGIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc lip — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY DINH
Soan thio, thim dinh va ban hanh vin ban quan Iy cia
Trwong Pai hoc Sw pham K thuit Thanh phé Ho Chi Minh
(Kém theo Quyét dinh s6 3743 /QD-PHSPKT ngay 22 thdang 12 nam 2020 cua
Trieong Dai hoc Sie pham Ky thudt Thanh phé Hé Chi Minh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong dp dung

I. Quy dinh nay quy dinh vé thé thirc, k¥ thuit trinh bay vin ban quan 1y (sau day viét tit
la van ban): soan thao, thim dinh va ban hanh vin ban cua Truong Pai hoe Su pham Ky thuat
Thanh phé Ho Chi Minh (sau day viét tat la Truong).

2. Quy dinh nay ap dung d6i vai tit ca cac don vi va cac vién chire, ngudi lao dong c6 lién
quan dén viéc soan thao, thim dinh va ban hanh van ban quan Iy cua Trudng.

Piéu 2. Xic dinh viin bin quin Iy

I. Van ban dugc soan thao, tham dinh va ban hanh theo Quy dinh nay bao gom cac van
ban c6 day du cac yéu to sau:

a) Pugc ban hanh dudi hinh thirc van ban c6 tén goi: Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ap
dung dbi vai cac quyét dinh ban hanh hay phé duyét mét van ban khac nhu quy ché, quy dinh,
ké hoach nim hoc, dé an, phuong an.

b) Cé tinh bit bude chung lién quan dén nhiéu ddi tugng, c6 hiéu luc ap dung nhiéu lin
véi mot linh vire hodc nhiéu linh vy thude pham vi quan 1y cua Truong va duge ap dung trong
thot gian dai.

2. Vin ban khong dugc soan thao, thim dinh va ban hanh theo Quy dinh nay thudc cac
truong hop sau:

a) Van ban dugc ban hanh dudi hinh thire ¢6 tén loai van ban la Quyét dinh (quy dinh truc
tiép).

b) Van ban quan 1y va diéu hanh khac khéng thude Khoan 1 diéu nay.

3. Muc dich cua viéc ban hanh van ban quan ly dé:

a) Diéu chinh cac linh vuc hoat dong cua Truong nhdm thue hién dﬁy du cac chirc nang
cua mot truomg dai hoc.

b) Gitip vién chirc va ngudi lao dong ciia Truong tiép can va tim hiéu mét cach thiu dao
nhimg quy ché, quy dinh hién hanh cua Trudng.
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Piéu 3. Xdac dinh vin ban quan Iy thude thim quyén cia Hji dong truong Truong
Pai hoc Su pham K§ thuit Thanh phé Hé Chi Minh, bao gém:

1. Quyét dinh ban hanh chién lugc, quy hoach, ké hoach phit trién, phuong huéng déu tu
phat trién cua Truong;

2. Quy ché td chirc va hoat dong, quy ché tai chinh, quy ché dan chu ¢ co s cua Truong;

3. Quyét dinh ban hanh phuong hudng tuyén sinh, mé nganh, dao tao, lién két dao tao, hoat
dong khoa hoc va cong nghé, hop tiac qudc té; Chinh sach dam bao chét lwgng gido duc dai hoc,
hop tac gitra Trudong véi doanh nghi¢p. don vi sir dung lao dgng;:

4. Quyét dinh vé co ciu to chirc, co ciu lao dong, thanh lap, sap nhap, chia, tach, giai thé
cic don vi cua Truong: Danh myc vi tri viéc lam, tiéu chuan va diéu kién lam viéc cua timg vi
tri; Quy dinh vé tuyén dung, sir dung, quan ly can bg, giang vién, vién chirc va nguoi lao dong;

5. Quyét dinh ban hanh chinh sach thu hut cac ngudn vén dau tu phat trién truomg dai hoc;
chinh sach hoc phi, hd trg nguoi hoc;

6. Quyét dinh vé chu truong déu tu va sir dung tai san cé gia tri 16n thudc tham quyén cua
Truomg tir 01 (mdt) ty Viét Nam dong (viét tit [a VND) tro 1én; quyét dinh ban hanh chinh sach
tién luong, thudng, quyén lgi khic cua chirc danh lanh dao, quan 1y cia Truomg theo két qua,
hi¢u qua cdng viéc.

7. Cac van dé khac do Hiéu truong quyét dinh.

Diéu 4. Nguyén tiic soan thio, ban hanh vin ban quan Iy

I. Pam bao tinh hgp phép, tinh thong nhat va tinh phii hop ciia vin ban véi cac quy dinh
cua phap luat hi¢n hanh.

2. Tuan thu tham quyén ky ban hanh, thé thirc va k¥ thudt trinh bay, trinh ty, thu tuc soan
thao va ban hanh van ban. Céc vin ban quan 1y phai dugc thiam dinh trudce khi ban hanh.

3. bam bao tinh cong khai trong qua trinh soan thao, ban hanh van ban (trir truémg hop van
ban ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudc); dam bao tinh minh bach cua céac van ban.

4. Dam bao tinh kha thi cua cac van ban, phii hop véi diéu kién, tinh hinh thuc tién cua
Truong.

Piéu 5. Muyc dich ciia viée ban hanh Quy dinh nay

l. Gitp cac vin ban quan 1y cua Truong dugce soan thao va ban hanh theo ding thé thirc,
k¥ thudt trinh bay va trinh tur ban hanh van ban theo quy dinh hién hanh; c6 tinh hop ly, hop
phap, thong nhat va phu hgp vai cac vin ban quy pham phap luat hién hanh.

2. Giup cac van ban quan ly cua Truong co tinh kha thi khi ap dung, pha hgp vai tinh hinh
thue tién; han ché toi da viée sira doi, bd sung nhiéu lan, anh huong dén hoat dong quan ly cua
Truong.
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Chwong 11
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN QUAN LY
Muc 1
THE THUC VAN BAN QUAN LY
Diéu 6. Nguyén tic trinh bay phin mé diu viin ban quan Iy
I. Phin m& déu cta van ban gom: Quoc hiéu, tiéu ngir, dia danh, ngay, thang va nam ban
hanh: tén co quan chi quan, tén co quan ban hanh vin ban; sé va ky hi¢u vin ban; tén loai vin
ban, trich yéu néi dung van ban; cac cin cir vién dan va cac thanh phan khac duge trinh bay theo
huéng dan cua Quy ché cong tac van thu, luu trir hién hanh cua Truong.

2. Pi véi van ban duge ban hanh kém theo mét van ban, phin mé diu cua vin ban kém theo
gom: Qudc hiéu, tiéu ngir, tén co quan chi quan, tén co quan ban hanh van ban; tén loai van ban,
trich yéu ndi dung vin ban. Dudi trich yéu ndi dung vin ban kém theo phai ghi rd tén, s6, ky hiéu
van ban, ngay, thang. ndm ban hanh cua van ban ban hanh truéc do.

3. Can cur ban hanh vin ban:

a) Cén cir ban hanh van ban la co so dé ban hanh vin ban quan 1y, ¢6 vai trd quan trong
trong viéc xac 1ap tinh phap 1y, tinh thyc tién cua vdn ban ban hanh.

Khi vién din vin ban can cir phai dam bao vé trat tu phap 1y va thong nhét vé trinh tu thoi
gian ban hanh nhu sau:

- Nhém céc cin cir thir nhat trong vin ban bao gdm cac vin ban quy dinh vé thaim quyén,
chire ndng, nhi¢m vy, quyén han va co cau té chirc hodc sy phan cap quan ly cua co quan ban
hanh van ban d6; dugc sap xép theo thir tir phan cap tham quyén ky tir cao xudng thap nhu sau:
vin ban cua co quan ¢6 tham quyén cao nhit dén vin ban cua co quan ban hanh cap thap hon.

- Nhém cac cin cir thir hai trong vin ban bao gdm céc vin ban ¢6 hiéu luc phép 1y cao hon
van ban ban hanh, quy dinh ndi dung. co s& dé ban hanh van ban (cac van ban phéap 1y lién quan
truc tiép dén vin dé giai quyét trong ndi dung vin ban) hojic cac van ban hanh chinh ¢6 lién quan
dén ndi dung va duge dp dung dé ban hanh van ban va dugc sip xép theo mirc dd quan trong
giam dan cia vin ban (Luat, Nghi dinh, Théng tu, Quyét dinh). Can c6 su ra soat va lwa chon
van ban dang ¢6 hiéu luc va c6 quy dinh truc tiép dén ndi dung van ban dé dwa vao lam can ctr,
tranh trudmg hop vién dan nhiéu van ban khong cén thiét.

- Nhém céc cin ctr thye tién (néu c6) va can cir 1a dé nghj cua don vi trong truong tham
muru, phu trach.

b) Cin ¢t ban hanh vin ban dugc thé hién bing chir in nghiéng, c& chir 13, trinh bay dudi
phan tén cta vin ban; sau mdi can cir phai xudng dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong
cudi cung két thic bang dau cham (.).

2. Cac thanh phéan khac trong phan mé dau vin ban duoc trinh bay theo Quy ché cong tac
van thu, luu trir hién hanh cua Trudng.

Diéu 7. Nguyén tic trinh bay phin ndi dung viin ban quén 1y

|. BO cuc van ban:
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Tuy theo ndi dung, vdn ban cé thé duge bd cuc nhur sau:
a) Phan. chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém.

b) Chuong. muyc, tiéu muc, diéu, khoan, diém.

¢) Chuong, diéu, khoan, diém.

d) Diéu, khoan, diém.

d) Phan, muc, khoan, diém.

e) Muc, khoan, diém.

Phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu trong van ban quan Iy phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum
tir chi ndi dung chinh cua phéan, chuong. muc, tiéu muc, diéu.

2. N¢i dung van ban dugc trinh bay bé’mg chtr in thuong, dugc canh déu ca hai 1&, kiéu chir
dimg; c& chir tir 13 dén 14; khi xuéng dong, chir dau dong 1ti vao 1 cm hodc 1,27 em; khoang
cach gitra cac doan van tbi thiéu la 6pt; khoang cach giira cac dong tdi thiéu 1a dong dom, téi da
la 1.5 lines.

3. Truomg hop ndi dung vin ban dugce b tri theo phin, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan,
diém, hodc phz:m. muc, tiéu muc, khoan, diém thi trinh bay theo quy dinh cua Quy ché cong tac
van thu. luu trir hién hanh cua Truong.

4. Cac quy dinh khac vé thé thire, ky thuat trinh bay vin ban ban quan 1y dugc ap dung
theo Quy ché cong tac van thu, lwu trir hién hanh cua Truong.

Piéu 8. Nguyén tiic trinh bay phin két thic viin ban quan Iy

1. Phin két thic cia Quyét dinh ban hanh bao gom: chirc vu, ho tén va chix ky ctia ngudi ¢6
thim quyén ky ban hanh vin ban; diu cta Truéng, don vi ban hanh vin ban: noi nhén vén ban.

2. Di véi vian ban ban hanh kém theo (quy ché, quy dinh. chuong trinh, ké hoach, dé an,
phuong an,...) thi phan két thic gém: chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi cé thim quyén ky
ban hanh vian ban; du cua co quan ban hanh van ban.

3. Chir k¥, ddu, noi nhin ctia van ban dugc trinh bay tai Quy ché cong tac vén thu, luu triy
hi¢n hanh cua Truong.

Muc 2
KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Diéu 9. Nguyén tiic sir dung ngdn ngir trong viin ban quan Iy

1. Ngon ngir sir dung trong van ban 1a tiéng Viét, chinh xac, phé thong.

2. Khong dung tir ngir dia phuong, tir ngir ¢6 va tir ngir thong tuc. Tir ngir nudc ngoai chi
duge sir dung khi khong ¢6 tir ngir tiéng Viét twong tng dé thay thé. Tiur nglr nudce ngoai cd thé
sir dung tryc tiép néu la tir ngir thong dung, phd bién hodc phai phién am theo tiéng Viét.

3. Vin ban phai str dung ngdn ngir viét theo vin phong hanh chinh, cach dién dat phai ro
rang, don gian, dé hiéu. Trong van ban c6 thuit ngir chuyén mén can phai lam rd ndi dung thi
thudt ngtr d6 phai dugc giai thich.
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4. Tir ngir viét tit chi duge sir dyung trong truong hop can thiét va phai giai thich ndi dung
cua tir ngir d6 tai lan dau tién xudt hién trong van ban. Ddi véi cac van ban st dung nhiéu tir viét
tat, can quy dinh riéng trong mdt diéu hodc trinh bay & phan phu luc dé giai thich toan b cac tir
viét tit trong van ban.

5. Tir ngir dugce sir dung trong van ban phai thé hién chinh xac ndi dung can truyén dat,
khong lam phat sinh nhiéu cach hiéu: truong hgp dung tir ¢6 thé hiéu theo nhiéu nghia khéc nhau
thi phai giai thich theo nghia dugc sir dung trong vin ban. Khong sir dung tir nghi vén, cac bién
phép tu tir trong van ban.

6. Tir ngir phai dugc sir dung thong nhit trong vin ban.
Piéu 10. Nguyén tiic trinh bay phin b cuc ciia viin ban quan Iy

1. Viée sdp xép cac quy dinh vé cac van dé trong phén, chuong, muc, tiéu myc phai dam
bao nguyén tac:

a) Quy dinh chung dugc trinh bay truéc quy dinh cu thé.

b) Quy dinh chung dugc trinh bay trude quy dinh ngoai I¢.

¢) Quy dinh ve ndi dung dugc trinh bay trudc quy dinh vé thu tyc.

d) Quy dinh vé quyén va nghia vu dugc trinh bay truée quy dinh vé ché tai.

d) Quy dinh phd bién dugc trinh bay trude quy dinh dic tha.

2. Viéc trinh nay bd cuc cua vin ban phai dam bao nguyén tic sau day:

a) Phan 12 bo cuc 16n nhét dugc trinh bay trong van ban, ndi dung cua céc phan trong vin
ban phai dc ldp vdi nhau.

b) Chuong la bé cuc 16n thir hai dugce trinh bay trong vin ban, cac chuong trong van ban
phai ¢6 ndi dung twong doi doc 1ap va co tinh hé thdng, lién két véi nhau.

¢) Muc la bd cuc 16m thir ba duge trinh nay trong van ban, viéc phan chia cac myc theo ndi
dung tuong doi doc ldp, ¢6 tinh h¢ thong va lién két véi nhau. Muc ¢6 thé dugc sir dung trong
chuong ¢6 nhi¢u ndi dung, diéu.

d) Piéu c6 thé dugc trinh bay theo khoan, diém. Noi dung cua timg diéu phai thé hién day
du, tron y va tron cau, dang ngir phép.

d) Khoan duge sir dung trong truwomg hop ndi dung cua diéu cé cac v twong déi doc lap vai
nhau, ndi dung méi khoan phai dugc thé hi¢n diy du mot y; moi khoan phai thé hién day du
thanh cau.

e) Biém dugc sir dung trong truomg hop ndi dung khoan cé nhiéu v khac nhau.

Diéu 11. Nguyén tiic trinh bay hiéu lwe thi hanh

1. Hi¢u luc thi hanh cua van ban phai dugc xéac dinh ro ké tir ngay ky ban hanh van ban hodc
mt thoi diém thi hanh cu thé .

2. Tén vin ban, phan, chuong, muyc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cua vin ban bj thay thé,
bai bo phai dugc liét ké cu thé tai diéu quy dinh vé hiéu luc thi hanh cua van ban.



Piéu 12. Nguyén tic vién din vin bin

I. Khi vién dan lan ddu vin ban ¢6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sd, ky hiéu cua vin
ban, thoi gian ban hanh vén ban. tén co quan, to chirc ban hanh vin ban va trich yéu ngi dung
van ban (d6i véi Ludt va Phap Iénh chi ghi tén loai va tén cua Luat, Phap l1énh); trong cac lan
vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sd, ky hiéu cua van ban d6.

2. Truomg hop vién dan phan, chuong. muc, tiéu muc cia mét vin ban quy pham phap luét
thi phai xac dinh cu thé phi'm. chuong, muc, tiéu muc cua van ban do.

3. Truong hop phai xac dinh dén diéu, khoan, diém thi khong phai xac dinh rd don vi bd
cuc phan, churong. muc, ticu muc ¢ chira di¢u, khoan, diém do.

4. Truomg hop vién dan dén phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém ctia mét vin
ban thi phai vién dan theo thir tur tir nho dén 1ém va tén cua van ban; néu vién dan tir khoan, diém
nay dén khoan, diém khac trong cing mot diéu hodc tir muc, diéu nay dén muc, diéu khéac trong
cung mot chuong cua cung mot van ban thi khong phai xac dinh tén cua van ban nhung phai
vién dan cu thé.

Chwong 111
SOAN THAO, THAM DINH VA BAN HANH VAN BAN QUAN LY

Diéu 13. Trinh ty soan thio, thim dinh va ban hanh vin ban quin I¥ bao gém cic
bwrée sau:

1. Soan thao du thao van ban;

2. Trinh Hiéu truéng (hodc Phé Hiéu truong duge uy quyén) duyét ndi dung va cho phép
lay v kién déi vai du thao vin ban theo Mau 1 Phu luc kém theo Quy dinh nay;

3. T6 chire lay ¥ kién dong gop cua cac ddi tugng chju tac dong true tiép cua van ban va
mét so don vi ¢6 lién quan, tong hop, tiép thu cac ¥ kién dong gép va chinh 1y du thao vin ban
theo Miu 3 va Miu 4 Phu luc kém theo Quy dinh nay;

4. Tham dinh du thao vin ban;

5. Nghién ctru, tiép thu, giai trinh cac y kién tham dinh dé chinh 1y, hoan thién dy thao vin
ban;

6. Trinh Héi dong truomg thong qua ndi dung cua van ban theo Mau 2 Phu luc kém theo
Quy dinh nay;

7. Trinh Hiéu truong (hodc Pho Higu truong dugce iy quyén) ky ban hanh vin ban sau khi
c6 Nghi quyét thong qua ndi dung van ban cua Hoi dong truong;

8. Déang tai van ban Ién trang thong tin dién tir ndi bd cua Truong.
Muyc 1
SOAN THAO VAN BAN QUAN LY
Piéu 14. Lip ké hoach soan thio viin ban quan Iy

1. Hang nam, theo tirng quy, cac don vi chirc ning can cir vao yéu cau thuc té cua két qua
kiém tra, ra soat, h¢ thong héa van ban cua nam trude doé tai don vi, ldp ké hoach soan thao va
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ban hanh van ban quan 1y do don vi tham muu va giri cho phong T chirc Hanh chinh (sau day
viét tit 1a P.TCHC). Sau thoi gian nay, truomg hop cén thiét phai cu thé héa vin ban quy pham
phép luit theo yéu cdu cta cip c6 thim quyén dé 4p dung ding thai diém quy dinh thi don vi
lién quan tryc tiép tién hanh lap ké hoach bé sung.

2. P.TCHC can cir két qua kiém tra, ra soat, hé théng héa vin ban cua Truong va ké hoach
soan thao, ban hanh vin ban quan 1y cta cac don vi chirc ning, tién hanh bd sung, tong hop, lap
ké hoach soan thao va trinh Hiéu truong phé duyét dé ban hanh. Ké hoach soan thao va ban hanh
van ban quan 1y cta Truong duge ban hanh theo tirg quy hing nim.

Diéu 15. Soan thao dir thao viin ban quan 1y

I. Don vi chu tri soan thao vin ban c¢é trach nhiém td chirc viéc soan thao va chiju trach
nhi¢m vé chat lugng, tién do soan thao dy thao van ban trude Hi¢u trudng (hodc Phé Hiéu trudng
dugc uy quyen).

2. PBon vi chu tri soan thao ¢6 cac nhiém vu sau:

a) Tién hanh thu thap, nghién ctru thong tin, tu liéu ¢6 lién quan dén ndi dung cua vin ban;
chuan bi dé cuong chi tiét dy thao.

b) Soan thao ndi dung cua du thao van ban, t& trinh, ndi dung giai trinh, tiép thu ¥ kién ctia
cac doi tugng, cac don vi va ¢d nhan co lién quan va chinh 1y du thao van ban.

Diéu 16. Lay ¥ kién gbép ¥ cho du thido vin bin quin Iy

I. Sau khi hoan thanh dy thao van ban, don vi chu tri soan thao bao cdo Hi¢u truong (hodc
Phé Hiéu truong dugc uy quyén) duyét ndi dung du thao va to chire 1ay ¥ kién, hinh thire lay y
kién, pham vi d6i tuong lay v kién (gom cac don vi, ca nhan c6 lién quan).

2. Don vi chu tri soan thao lap ho so ldy v kién dé t6 chire viéce lay v kién dong gop cho du
thao van ban. Ho so lay v kién bao gom:

a) Cong van gui lay v kién dong 26p (theo Mau 3 Phu luc kém theo Quy dinh nay);
b) Dy thao van ban quan ly;

¢) Danh muc cac van ban quy pham phap luat hién hanh dung lam cin cir dé soan thao, ban
hanh va cac van ban khac co lién quan; danh muc cac van ban quan ly, cac diéu, khoan, diem
dugc bo sung, thay the, bai bo, huy bo;

d) Cac tai liéu khac co6 lién quan (néu co).

3. Céc hinh thirc lay v kién:

Str dung mét hodc két hop cac hinh thic lay ¥ kién sau:

a) Guri dy thao van ban quan ly dé lay v kién cua cac don vi, ca nhan c6 lién quan;
b) T6 chirc hop gép ¥ trire tiép hodc to chirc hoi thao (néu can);

¢) Lay ¥ kién thong qua trang thong tin dién tir ndi bo cua Truong.

Thoi han lay ¥ kién du thao van ban it nhat 7 (bay) ngay ké tir ngay don vi guri cong van
yéu cau gop v du thao dé doi tugng dugce 1ay ¥ kién ¢ du thoi gian nghién ciru, tham gia gop ¥
ddi véi du thao van ban.
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Piéu 17. Tong hop ¥ Kién, tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia déng gép, chinh Iy dy
thao viin ban quan Iy

1. Trong théri han tdi da 15 (mudi 1am) ngay ké tir ngay hét han tham gia gép ¥ dugc ghi
tai cong van gui lay v kién, don vi chu tri soan thao c6 trach nhi¢m nghién ciru, tong hop, giai
trinh, tiép thu ¥ kién, chinh 1y du thao van ban. Vigc tong hop, tiép thu, giai trinh ¥ kién tham
gia gop v phai diy du, chi tiét va phai trén co so danh gid toan dién cac van dé ¢6 lién quan dé
bao dam tinh kha thi, su phi hop cua vin ban. Sau thoi han ldy ¥ kién, don vi ch tri thyc hién
Bang Tong hop ¥ kién déng gép theo Miu 4 Phy luc kém theo Quy dinh nay va giri cho P.TCHC.

2. Pdi voi nhimg van dé phirc tap ¢6 v kién khac nhau, don vi chu tri soan thao béo cdo
Hiéu truong (hodc Pho Hi¢u truomg dugc uy quyén) dé xin y kién chi dao.

3. Sau khi tiép thu ¥ kién tham gia gép v va chinh 1y lai du thao van ban, néu xét thiy can
thiét, don vi chu tri soan thao tiép tuc 1y v kién tham gia gop ¥ cua don vi, ca nhan c6 lién quan.
Muc 2

THAM DINH VAN BAN QUAN LY

Diéu 18. Nguyén tic thim dinh

I. Du thao vin ban quan 1y phai duge thim dinh truée khi trinh Hi¢u trudng (hodc Pho
Hiéu truéng dugc uy quyén) ky, ban hanh.

2. Viéc tham dinh dy thao vidn ban quan 1y phai dam bao tinh khach quan, khoa hoc; bao
dam su phéi hop gitra cdc don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan; tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han
thim dinh theo quy dinh trong vin ban nay.

Piéu 19. Trinh ty thim dinh viin ban quan Iy

l. P.TCHC ¢6 trach nhiém thanh lap Td tham dinh dy thao van ban ngay sau khi nhin diy
dd hé so hop 1€ theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 va trinh Hi¢u truong (hodc Phé Hiéu trudng
dugc uy quyen) ky duyét.

Trudng hop can lam rd ndi dung dy thao van ban, P.TCHC dé nghi don vi chi tri soan thao
cung cap thong tin, tai liéu ¢6 lién quan dén du thao hodc dé nghi giai trinh rd cac quy dinh cua
du thao van ban quan 1y va giao cho T tham dinh vin ban.

2. Té tham dinh duy thao vin ban td chirc hop va tham dinh cac ni dung theo Diéu 21 cua
Quy dinh. Cac thanh vién cua To tham dinh thuc hién theo Mau 5 Phu luc kém theo Quy dinh
nay.

3. Pon vi chu tri soan thao cir dai dién trinh bay néi dung cua van ban quan 1y va tiép thu
y kién dong gép cua To tham dinh van ban tai cude hop.

4. To tham dinh ¢6 trach nhiém guri cho don vi chu tri soan thao két qua tham dinh bing
bién ban hop theo Miu 6 Phu luc kém theo Quy dinh nay. Két qua tham dinh phai thé hi¢n rd
quan diém dong ¥ trinh ky dé ban hanh hodc chua du di¢u ki¢n trinh ky ban hanh.

Trudomg hop ¢6 ¥ kién khac nhau gitra don vi chu tri soan thao van ban va T tham dinh thi
dom vi chu tri soan thao phai giai trinh ddy du, chi tiét vé vigc tiép thu hodc khong tiép thu ¥ kién
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tham dinh tai To trinh theo Mau 7 Phu luc kém theo Quy dinh nay dé trinh Hiéu truong (hodc
Phé Hiéu truong duge iy quyén) xem xét, quyét dinh.
Piéu 20. Ho so dé nghi thim dinh viin ban quan ly

1. Sau khi chinh 1y du thao vin ban theo ¥ kién tham gia dong gop cua cac don vi, ca nhan
¢6 lién quan, don vi chu tri soan thao cé trach nhiém hoan chinh dy thao van ban quan ly va gui
01 (mdt) bd hd so tham dinh dén P.TCHC dé tién hanh tham dinh.

H6 so thaim dinh bao gom:

a) T trinh vé viéc soan thao, thim dinh va ban hanh vin ban quan 1y (thyc hién tai Khoan
2 Piéu 13 Quy dinh nay).

b) Bang Tong hop v kién dong gop (thyuc hién tai Khoan 3 Diéu 13 Quy dinh nay).

¢) Dy thao vin ban sau khi tiép thu ¥ kién gép ¥ va hoan chinh ndi dung.

d) Bang so sanh va thuyét minh nhirng diém khéac nhau giira Dy thao vin ban véi vin ban
dugc sira doi, bd sung, thay thé (ddi véi trurong hop soan thao vin ban dé stra doi, bo sung, thay
thé) theo Mau 8 Phu luc kém theo Quy dinh nay (néu ¢d).

2. Pon vi chi tri soan thao vin ban ¢6 trach nhi¢m cung cap thong tin, tai liéu c6 lién quan
dén viéc thim dinh theo yéu ciu cua P.TCHC va cir dai dién trinh bay ndi dung cua vin ban
quan 1y va tiép thu ¥ kién déng goép ctia To tham dinh vin ban.

Diéu 21. Noi dung tham dinh viin ban quan Iy

Té tham dinh dy thao vin ban quan 1y td chirc hop va thim dinh theo céc ndi dung sau:

1. Sy can thiét ban hanh van ban.

2. Can cir phap 1y dé ban hanh vin ban: tinh hop phap, tinh thong nhat va phi hgp cua dy
thao van ban véi cac van ban quy pham phap luét hién hanh ma dy thao dung lam cén cir phap
ly dé ban hanh.

3. Tinh kha thi cua van ban.

4. N§i dung, ngén ngir, thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban.

5. Su phu hop cua ndi dung du thao van ban véi muc dich. yéu cau, d6i tuong, pham vi
diéu chinh cua van ban.

6. Su phu hop cua ni dung van ban véi duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang; quy
dinh hi¢n hanh cua phap luat va cua truong Dai hoc Su pham Ky thuat Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 22. Thoi han thim dinh vin bin quin Iy

Trong thoi han tdi da 15 (mudi lam) ngay lam viéc ké tir ngay ky thanh lap, To thim dinh
¢6 trach nhiém td chirc viée thim dinh van ban va giri cho don vi chu tri soan thao két qua tham
dinh bing bién ban hop thuc hién theo Khoan 4 Diéu 19 Quy dinh nay. Truong hop van ban ¢6
ndi dung phirc tap thi thoi han tham dinh van ban 1a 20 (hai muoi) ngay lam viéc ké tir ngay ky
thanh lap T6 tham dinh.
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Muc 3
BAN HANH VAN BAN QUAN LY
Piéu 23. Trich nhiém trinh k¥, ban hanh viin ban quan 1y

1. Sau khi hoan tat viéc thim dinh du thao vin ban theo quy dinh tai Muc 2 cua Quy dinh
nay. don vi chu tri soan thio hoan chinh vin ban va ho so trinh Hoi dong truong cho ¥ kién theo
Khoan 6 Diéu 13 trude khi trinh Hiéu truong (hodc Phé Hiéu truong duge uy quyén) ky ban
hanh thong qua P.TCHC.

2. P.TCHC c¢6 trach nhiém tiép nhan, kiém tra hd so trinh ky cua don vi chu tri soan thao.
Trong thai han 02 (hai) ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo Diéu 24 Quy dinh nay,
P.TCHC trinh Hi¢u truéng (hodc Phé Hi¢u truong dugce uy quyén) kv ban hanh. Truong hop ho
so vin ban trinh ky khong dam bao quy dinh, P.TCHC gui tra lai don vi chu tri soan thao hoan
chinh vin ban ngay sau ngay nhan dugc hd so.

3. Viéc soan thao hoan chinh va ky, ban hanh van ban dugc thyc hién theo Quy ché van
thu luu trir hién hanh cua Truong.

Diéu 24. Ho so trinh k¥ viin ban quan Iy

Hé so trinh Hiéu trudng (hodc Phé Hiéu trudng dugce uy quyén) ky ban hanh, bao gom:
a) Nghi quyét cia Hoi dong trudmg vé viéce cho phép ban hanh vin ban;

b) Quyét dinh ban hanh vian ban quan 1y;

¢) Noi dung van ban quan ly;

d) Bién ban hop cua T thim dinh van ban (thuc hién tai Khoan 4 Diéu 19 Quy dinh nay).
d) Cac tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

Piéu 25. Trich nhiém ban hanh vin ban quan Iy

1. Sau khi van ban dugc Hiéu truong (hodc Phé Hiéu truong dugc uy quyén) ky, P.TCHC
¢6 trach nhiém ban hanh vin ban theo Quy ché van thu luu trir hién hanh cua Truong.

2. Trong thoi han 03 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay vin ban dugc ky ban hanh, P.TCHC c6
trach nhiém dédng tai van ban dudi dang van ban dién tir 1én trang thong tin dién tir ndi by cua
Truong va dam bao tinh chinh xac cua van ban dién tu.

3. Don vi chu tri soan thao cé trach nhiém ban hanh van ban dén cac don vi va cé nhan ¢
lién quan.

Diéu 26. Dinh chinh sai sot cia viin bian quin Iy dd ban hanh

1. Vin ban da ban hanh néu phat hién c6 sai s6t vé thé thirc, ky thuit trinh bay hodc so suit
do khau danh may, in an thi don vi chu tri soan thao phdi hop véi P.TCHC dé thuc hién viée
dinh chinh (Mau 9 Phu lyc kém theo Quy dinh nay).

2. Vin ban dugc dinh chinh phai do ngudi ¢6 tham quyén ky va sau khi dugc ky ban hanh
phai dugc chuyén ngay tdi cac don vi va ca nhéan cd lién quan nhu doi véi van ban quan ly da
ban hanh.
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3. Pdi vai van ban da ban hanh nhung ¢6 sai sot vé ndi dung phai duge sira doi, bd sung
hodc thay thé béng van ban khac thi thuc hién theo Piéu 27 ciia Quy dinh nay.

Diéu 27. Sira dbi, bé sung viin ban quan 1y

1. Khi ban hanh van ban phai thuc hién viéc sira doi, bo sung, bai bo, huy bo hodc thay thé
diéu, khoan, diém ciia vdn ban di ban hanh trai v&i quy dinh cua vdn ban méi ngay trong van
ban mai do.

2. Tén vin ban, phén. chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém dugc stra doi, bd sung,
bai bo, huy bo hoic thay thé phai duge liét ké cu thé tai Diéu quy dinh vé hiéc luc thi hanh cua
van ban. Truong hop cac diéu, khoan, diém dugce stra doi, bo sung, bai bo, huy bo hodc thay thé
qua nhiéu thi phai dugc 1ap thanh danh muc ban hanh kém theo vin ban mdéi.

3. Viéc soan thao va ban hanh van ban sira doi, bo sung dugc thuc hi¢n theo Diéu 28 cua
Quy dinh nay.

Piéu 28. Soan thao va ban hanh viin ban sira d6i, b sung vin ban quan Iy

1. Van ban sira doi, bd sung mot so diéu cia vin ban quan 1y 1a van ban dugc sira doi, bd
sung, bdi bo, hiy bo hodc thay thé mdt hodc mdt s6 quy dinh cua van ban quan ly hi¢n hanh.
Vin ban sira d6i, bo sung mot so diéu ciia viin ban quan Iy phai xac dinh rd phan, chuong, myc,
tieéu muc, di¢u, khoan, diém dugc sua doi, bo sung, bai bo, huy bo hodc thay the.

Tén cia vin ban stra d6i, bd sung mot sé diéu ciia vin ban quan Iy gdm tén loai van ban c6
kém theo cum tir “sira doi, bo sung mét s6 diéu cua™ va tén day du cua van ban quan ly dugc sua
doi, bo sung mot s6 dicu.

2. Trinh tu soan thao, thim dinh va ban hanh vin ban stra d6i, bo sung dugc thuc hién nhu
d6i1 vai trinh ty soan thao, tham dinh va ban hanh van ban trudc do.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 29. Kinh phi thuc hién viéc xiy dung, thim dinh va ban hanh vin ban, hoan
thién hé thong viin bian quan 1y cia Truong

1. Cén cir vao sy can thiét ban hanh vén ban, don vi chu tri soan thao ¢6 trach nhiém trinh
xin y kién chi dao cua Hi¢u trudng (hodc Phé Hi¢u truong dugce uy quyén) kinh phi soan thao,
xay dung va ban hanh van ban cho c4 nhan thuc hién thong qua P.TCHC theo Mau | Phy luc
kem theo Quy dinh nay.

2. Cin ctr vao quyét dinh vé viée thanh 1ap T6 thim dinh van ban, P.TCHC c6 trach nhi¢m
trinh xin y kién chi dao cua Hiéu truong (hodc Phé Hiéu truéng duge uy quyén) kinh phi tham
dinh van ban.

3. Kinh phi soan thao, xay dung, tham dinh va ban hanh van ban quan ly theo dy toan kinh
phi nam hoc hing niam cua P.TCHC.
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Diéu 30. Khen thwong, ky luit

1. Cac don vi, ca nhan co lién quan c6 thanh tich noi bat trong dé xuit, lap du kién soan
thao, xay dung, tham dinh va ban hanh van ban cua linh viéc cong viéc dang quan 1y duge khen
thuong theo phé duyét cua Hi¢u trudng.

2. Tién do thuc hién va chat luong soan thao, xay dung va tham dinh van ban dugc ban
hanh la mot tiéu chi dé xem xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vy, xét thi dua khen thudong
cta cac don vi va 1a mot trong nhimg cin cir danh gia vién chirc va ngudi lao dong hing nam.

3. Cac don vi, ca nhan c6 lién quan vi pham Quy dinh nay thi tiy theo tinh chat, mic do
ma bj xur 1y trach nhi¢m theo quy dinh hi¢n hanh.

Diéu 31. Trach nhiém thi hanh

1. Truong céc don vi va ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém td chire, thuc hién Quy dinh
nay; trong qua trinh thyuc hién néu co van dé phat sinh méi hodc khé khan, vurdong mic can phan
anh kip thai cho P.TCHC dé tong hop, béo cao Hiéu trudng sira doi, bo sung cho ph hop.

2. P.TCHC c¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi, ca nhan ¢é lién quan theo ddi, kiém
tra viéc thuc hién Quy dinh nay, dinh k¥ hing nim tong hgp, béo cao Hiéu trudng. /L 7,,4/_

KY THUAT
TP. HO CHI MINH

S. P6 Viin Diing



Phu luc
CAC MAU TRINH BAY VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh sé /OD-DHSPKT ngay / /2020 cua Hiéu triong)

Maiu 1 - Tér trinh vé viéc soan thao, thim dinh va ban hanh vin ban quan ly.

Mau 2 — Tér trinh vé viée xin ¥ kién cua Hoi dong truong thong qua van ban quan 1y.
Mau 3 - Cong vin gui lay v kién déng gop.

Mau 4 - Bang tong hop céac y kién déng gop.

Mau 5 - Phiéu thim dinh vin ban quan ly.

Miu 6 - Bién ban hop tham dinh vin ban quan 1y.

Mau 7 - Té trinh vé viée giai trinh vé ¥ kién déng gop cua T6 thim dinh vin ban.

Mau 8§ - Bang So sanh va Thuyét minh van ban quan Iy dugc sira d6i, bd sung hodc thay
thé.

Miu 9 - Cong vin dinh chinh vin ban quan 1y.
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Miu 1 - T trinh vé viéc soan thao, thim dinh va ban hanh viin bin quin Iy
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Djc lap — Tu do — Hanh phic
| | rre—
Sé: /TTr-.....(1)......

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdang — nam 20...

TO TRINH
Vé viéc soan thio, thaim dinh va ban hanh .................. R srcnsumanumnnsannne

Kinh guri:
- Hiéu truong (hodc Phé Hiéu trudong dugc iy quyén);
- Phong To chire Hanh chinh

Su can thiét ban hanh van ban quan 1y.

Can cir dé soan thao, ban hanh van ban quan 1y.

Céc van ban quan 1y sé dugc thay thé, huy bo (néu cé):

- Thay thé, hiy bo toan bg.

- Thay thé, huy boé mét phan (néu cu thé).

4. Kinh phi soan thao, xay dyng va ban hanh van ban quan ly.

L D -

Y kién cia HIEU TRUONG ) Y kién cia P.TCHC ) CH([C VU, QUYEI}J HAN
(hodc PHO HIEU TRUONG duge  CHUC VU, QUYEN HAN CUA CUANGUOIKY (3)
iy quyén) NGUOIKY (3)
(Ghi rd y kién dong ¥ hoac khong ~ (Ghi rd ¥ kién dong ¥ hodc khong
dong y) dong ¥)
(Chir ky ctia nguoi c6 thim quyén) (Chix ky cuia nguoi ¢6 tham (Chir ky cia ngudi cé tham
quyen) quyén)
Ho va tén Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:
- Nhu trén;
- Lwu: VT, ...(1).
Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri soan thao;

(2) Tén van ban quan ly;

(3) Chir ky cua Truéng don vi chu tri soan thao. Truong hop cip pho dugc giao ky thay ngudi dimg
dau thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chirc vu cua ngudi dimg dau, bén dudi ghi chire vy cua nguoi
ky vin ban.
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Miu 2 - To trinh vé viée xin v kién ciia Héi dong trudomg thong qua viin ban quan Iy
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc lip — Ty do — Hanh phiic
veosmeassrsnses (1) T
So: MTr-....(1)...... Thanh pho Ho Chi Minh, ngay thang  ndm 20...
TO TRINH
Vé vige xin ¥ kién ciia Hoi dong truomg thong qua .................. s s cicnicizas

Kinh guri: Hi dong Truomg

Cén cir vao cac vén ban quy pham phap luat hi¢n hanh, Truong Pai hoc Su pham Ky
thuit thanh phd H6 Chi Minh di tién hanh:

- Phédn ¢6ng ...(1)... chu tri xay dung du thao ...(2)...

- Hinh thirc lay v kién déng gop cua cac doi tu0'ng ch;u tac dong truc tiép cua van ban
va mot s6 don vi ¢6 lién quan (ghi ro tén a*oz tiegng va don vi),

- Ban hanh Quyét dinh (ghi ré s6 va ngay thang nam ban hanh) vé viéc thanh lap T
tham dinh vin ban;

- Thoi gian (ghi r6) T6 tham dinh van ban da hop thao luan va déng gop v kién cho du
thao (bién ban dinh kém);

- ...(1)... da tién hanh di¢u chinh ndi dung dy thao dong thoi bd sung thém mét sé ndi
dung mai theo van ban quy pham phap luat mai c¢6 hi¢u lyc thi hanh (néu co);

Pé dam bao cho ...(2)... dugc ban hanh theo dang ludt dinh, Nha truomg kinh gui Hoi
dong Truomg xem xét, cho ¥ kién thong qua dy thao (vin ban dinh kém).

Tran trong cam on!

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (3) ~ HIEU TRUONG
(hodic PHO HIEU TRUONG dwoc iy quyén)(3)

(Chir ky ctia ngudi c6 thim quyén)

Ho va tén (Chir ky ciia nguoi ¢6 thim quyén)
Ho va tén
Noi nhin: _ _
- Hé1 dong trudmg (dé xin y kién);
- Luu: VT, ...(1).
Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri soan thao;
(2) Tén van ban quan 1v;
(3) Chir ky cua Truong don vi chu tri soan thao. Truong hop cap phoé duge giao ky thay nguoi dimg dau

thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chirc vu ctia ngudi dimg déu, bén dudi ghi chirc vu cia ngudi ky
van ban.



Miu 3 — Cong viin giri lay ¥ kién déng gop
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc lip — Tu do — Hanh phic
veosmsssssees '3 ) ———
So: /(D). Thanh pho Ho Chi Minh, ngay thang nam 20...

Vé viéc lay v kién dong gép cho du thao
van ban quan ly

Kinh gui:
¥ iR e R ) v conis i -

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

Pugc sy dong ¥ cua Hiéu truong (hodc Phé Hiéu trudng duge ty quyén) truomg Pai hoc
Su pham K¥ thudt Thanh phf) Ho Chi Minh, ............ (l)......... (don vi chu tri soan thao) cong
b6 dur thao ....(3)... va kinh guri dén cac don vi va ca nhan cho y kién doéng gop. Can cir vao cac
hinh thire 1y ¥ kién tai Khoan 3 Diéu 16 Quy dinh nay ma ....(1)... chon mdt hodc nhiéu cach
thire dé cac don vi, ca nhan giri v kién déng gop. Ghi rd thai han giri ¥ kién dong gop.

Noi nhin: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY
- Nhu trén; _ 4)

- Hi¢u truong hodc Phé Hi¢u trudng (dé bao cio); ) oo o

- Luu: VT, ...(1)... (Ky, ghi ré ho va tén)
Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri soan thao;

(2) Tén don vi, cé nhin cin nhin vin ban quan ly;

(3) Tén van ban quan ly.

(4) Truong hop cap pho dugc giao ky thay nguoi dimg dau thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chirc
vu cua nguoi dung dau, bén dudi ghi rd chirc vy cua ngudi ky van ban.
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Miu 4 — Bing Tong hop cic ¥ kién déng gop

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lip — Tw do — Hanh phic
L 1 —

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng — nam 20...

BANG TONG HOQP Y KIEN PONG GOP
R Dy oo 7 VO

i s Y kién caa don vi
STT | Pidu | Khoin | Diém | DomvVCA | Noidung | 0 0 soan thio
| nhan gop y gop ¥ (*)

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

Ghi chu:

(*) Ghi rd tén dom vi chu tri soan thao va ghi rd tiép thu hay khong tiép thu, 1y do khéng tiép thu.

(1) Tén don vi chu tri soan thao;

(2) Tén véan ban quan ly;

(3) Truomg hop cip phé duge giao ky thay ngudi dimg dau thi ghi chit viét tit “KT.” vao trude chire
vu cua nguoi dimg dau, bén dudi ghi chire vu cua ngudi ky vin ban.



Miu 5 — Phiéu thaim dinh vian ban quan ly
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dic lap — Tu do — Hanh phic
TO THAM DINH

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng — ndam 20...

PHIEU THAM DINH
Dy thao........... (tén van ban quan 1y)

I — Théong tin ctia ngudi thim dinh
o 5 (I T (1 1
-Chirc danh chire vu:.

I — Noi dung thim dinh dbi véi du thao van ban
1. Sur can thiét ban hanh van ban.

2. Cén cir phap 1y dé ban hanh vin ban quan 1y: tinh hop phap, thong nhat va phi hgp cua
du thao van ban vadi cac van ban quy pham phap ludt hién hanh ma du thao dung lam cén cur
phap 1y dé ban hanh.

3. Tinh kha thi cua vin ban.
4. Noi dung, ngén ngir, thé thirc va ky thudt trinh bay van ban.

5. Su phi hgp cta ndi dung dy thao van ban véi muc dich, yéu cdu, déi tugng, pham vi
diéu chinh cua van ban.

6. Su phi hop ctia ndi dung van ban véi duong 16i, chi truong, chinh sach cia Pang; quy
dinh hién hanh cua phap ludt va cua truong Pai hoe Su pham K§ thuat Thanh phé H6 Chi Minh.

[11 - Y kién két ludn ddi voi dy thao vin ban

(Ghi rd ¥ kién 1a dong ¥ hodc khong dong ¥ thong qua dy thao vin ban trén. Néu y kién la dong
y can ghi ro céac dicu kién dé dong y. Néu y kien 1a khong dong v can ghi rd 1y do tai sao).

Trén day la toan by ¥ kién dong g0p va két luan cua toi vé dy thao dugc yéu cau tham
dinh, dé nghi don vi chu tri soan thao tiép thu va giai trinh theo quy dinh.

NGUOI THAM DINH
(Ky, ghi ré ho tén)
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Miu 6 — Bién ban hop thim dinh viin ban quan Iy.
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPic lip — Tu do — Hanh phiic
TO THAM DINH
So: /BB-DHSPKT Thanh pho Hé Chi Minh, ngay  thang  nam 20...
BIEN BAN
Cudc hop thim dinh vin ban................... (tén van ban quan Iy)

Thod @A DAC AU ..o

IPRIIIND oot iR R S S IR AT s

Thanh phin tham duw: ..o, (theo quyét dinh vé viéc ban hanh T
thim dinh vin ban quan 1y).

Ngurori chii tri (TVM. T tham @inh).....oooooooooeeeeeeeeeeeeee e,

T Dot RN, ittt A AN M M TR

Noi dung tham dinh ddi véi du thao viin ban:

l. Su can thiét ban hanh van ban.

2. Can cir phap 1y dé ban hanh van ban quan 1y: tinh hop phép, thong nhat va phu hgp cua
dyu thao van ban vai cac van ban quy pham phap luat hién hanh ma dyu thao dung lam can cu
phap 1y dé ban hanh.

3. Tinh kha thi cia van ban.

4. Noi dung, ngon ngir, thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban.

5. Su phi hop ctia ndi dung du thao vin ban véi muc dich, yéu cau, doi tugng, pham vi
diéu chinh cua vén ban.

6. Su phi hop cua ndi dung van ban véi duong 16i, chi trrong, chinh sach cua Pang;
quy dinh hién hanh cta phap luit va cua truong Pai hoc Su pham Ky thuat Thanh phd Ho Chi
Minh.

Két luiin dbi véi d thao viin ban:

(Ghi rd y kién la dong ¥ hodc khong dong ¥ thong qua dyr thao vin ban trén. Néu y kién la dong
¥ can ghi rd cac diéu kién dé ddng ¥. Néu ¥ kién 1a khong ddng ¥ cin ghi rd 1y do tai sao).

Cudc hop két thiic vao lic ... gidr ..., ngay ... thang ... nam ... /.

THU KY TM. TO THAM DINH
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

Noi nhin: o
- Céc thanh vién cua T6 tham dinh;
- Luu: VT, ho so cua thu ky.
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Miu 7 - Tér trinh vé viée gidi trinh vé ¥ kién déng gép cia T6 thim dinh viin ban
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Doc lap — Ty do — Hanh phiic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thang  ndm 20...

TO TRINH
Vé viéc giai trinh vé ¥ kién déng gop ciua To thim dinh vin
MR cvens unuiny 7 | [ R R .

Kinh giri: T6 thim dinh

Can cir vao Bién ban s6 /BB-DHSPKT ngay.....thang.....nam......Cudc hop tham

dinh van ban.....(2)...., ...(1).... giai trinh vé y kién dong goép cua To tham dinh vin ban nhu
sau:
3 . i3 Y kién cua Y kién cua don vi cha
kX Pika Rhodn i T6 tham dinh tri soan thao (*)
Noi nhin: CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY(3)
- Nhur trén; + s m & am
iy (Ky, ghi ré ho va tén)
Ghi chu:

(*) Ghi rd tén don vi chu tri soan thao va ghi rd tiép thu hay khéng tiép thu, 1y do khong tiép thu.
(1) Tén don vi chu tri soan thao;

(2) Tén van ban quan 1y;

(3) Truomg hop cip pho duge giao ky thay ngudi dimg dau thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chirc
vu cua nguoi dimg dau, bén dudi ghi chire vy cua ngudi ky vin ban.
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Miiu 8 — Bing So séinh va Thuyét minh dy thio viin bin quan Iy sira doi, bo sung hoic
thay thé

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPic lip — Tu do — Hanh phiic
............... 1 § OO

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thang — nam 20...

BANG SO SANH VA THUYET MINH

Vé D thio ....eevunennn..... (1) TS
Vin ban quin Iy dd ban hanh Du thio viin ban quan Iy sira doi, bo
_ ) __sung hoiic thay thé (*)

STT | Piéu Khoin | Diém Piéu Khoan Piém
1
2

CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (3)

(Ky, ghi ré ho va tén)
Ghi chii:

(*) Ghi rd ndi dung cén sira d6i, bd sung hodc thay thé.

(1) Tén don vi chu tri soan thao;

(2) Tén van ban quan ly;

(3) Truong hop cdp pho duge giao ky thay ngudi dimg déu thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude chirc
vy cua nguoi dimg dau, bén dudi ghi chire vy cua ngudt ky vin ban.
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Miu 9. Cong viin dinh chinh viin ban quin Iy. (*)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQOC SU PHAM KY THUAT Déc lip — Tw do — Hanh phic

THANH PHO HO CHI MINH

Sé: /DHSPKT-...(1) TP. Ho Chi Minh, ngay thang nam 20...

V/v dinh chinh vdn ban

Kinh guri:
o reeesessasssssesansssanses [ OO :
Thtra I¢nh Hiéu truong truong Pai hoe Su pham K¥ thudt TP. H6 Chi Minh, ............ (3)
............. dinh chinh sai sottai .............(4).............. nhu sau:
Tai trang .........., dong thir ........... tir trén xudng (hodc dudi 1én) viét la:
IS BUBN LI B . e inens b i oo mimccs oo om s et i R
Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
- Nhu trén; CHUC VU, QUYEN HAN CUA NGUOI KY (5)
(Ky, ghi ré ho va tén)
- Luu: ...(6) S &
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung ddi voi truomg hop vin ban quan ly da ban hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, ky
thugt trinh bay hodc so suat do khau danh may, in an.

(1) Chir viét tit tén don vi soan thao vin ban dinh chinh.

(2) Noi can giri vin ban dinh chinh.

(3) Tén don vj dugc thira 1énh Hiéu truong dinh chinh van ban.

(4) Tén vin ban quan 1y can dinh chinh.

(5) Truomg hop cap phé duge giao ky thay nguai dimg dau thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chire vy
ctia ngudi dimg déu, bén dudi ghi chire vu cia ngudi ky vin ban.

(6) Chir viét tat tén don vi soan thao.



