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. BO Y TE ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO DPéc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
XAy dung va ban hanh van ban quan ly noi bg
ciia Trwong Pai hoc Y Duwoc Can Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so ... /OP-PHYDCT
ngay ... thang ... nam 2026 ciia Truong Dai hoc Y Duoc Can Tho)

Muc 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ndi dung co ban vé xay dung, ban hanh, stra d6i, bo sung,
thay thé, bai bo va to chirc thuc hién vin ban quan 1y ndi bd ctia Truong Pai hoc Y
Duoc Can Tho” (sau ddy goi tat 13 “Truong”).

Piéu 2. Viin ban quan Iy ndi bd

1. Van ban quan ly ndi bd 1a van ban c6 chira cac quy dinh vé céc linh vuc
cong tac, hoat dong cia Trudng; duge ap dung dbi véi cac to chire, don vi, c4 nhan
trong Truong va cac co quan, to chirc, ca nhan khac c6 lién quan; dugc Lanh dao
Truong Ky ban hanh, dang hinh thirc, trinh ty, thu tuc theo quy dinh.

2. Vian ban quan 1y ndi bo cua Trudng gom: quyét dinh, quy ché, quy dinh,
noi quy.

biéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Don vi chu tri soan thdao van ban 1a cac phong, don vi tham muu thude
Truong, dugc giao nhi¢m vy xay dung van ban quan 1y ndi bd dé thuc hién chuc
nang quan ly, thuc hién cong tac, hoat dong ctia Trudng.

2. Ra sodt véin ban quan 1y néi bé 1a viée xem xét, d6i chiéu, danh gia cac ndi
dung, quy dinh cta van ban quan 1y ndi bo nham phat hién, xtr Iy hodc kién nghi xtr
Iy cac quy dinh mau thudn, chong chéo, hét hiéu luc hodc khong con phii hop.

Piéu 4. Nguyén tic xay dwng, ban hanh vin ban quan Iy ndi b

1. Bao dam su lanh dao toan dién, truc tiép cua bang bo Truong.
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2. Bao dam tinh hop phap, tinh théng nhit cua vin ban quan 1y ndi bd trong
Trudng; tuan thu dung tham quyén, ndi dung, hinh thirc va trinh tu, thu tuc xay dung,
ban hanh van ban quan 1y nd1 ba.

3. Bao dam kiém soat quyén luc, phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

4. Bao dam dan chu, cong bé'mg, cong khai, minh bach, khoa hoc, kip thoi, on
dinh, kha thi, hi¢u qua.

5. Bao dam viéc thuc hién chi trwong phin quyén, phan cap; giai quyét van dé
bat cap, phat sinh tir thyc tién; van dé mdi, xu huéng méi; yéu cau quan 1y va khuyén
khich sang tao, khoi thong moi ngudn luc, thiic day phat trién.

6. Bao dam thuc hién quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Pieu 5. Noi dung vin ban quén 1y ndi bd

Vin ban quan 1y noi bd c6 ndi dung gom:

a) Nguyén tic va bién phap dé thuc hién cac nhiém vy, hoat dong cta Trudng
theo dung trinh tu, quy dinh cia phép lut hién hanh.

b) Cach thirc td chirc thuc hién cac hoat dong nham bao dam quyén loi, trach
nhiém cua cac doi tuong ap dung tai van ban quan 1y ndi bo.

Piéu 6. Sir dung ngdn ngir trong vin ban quan 1y ndi bd

1. Ngon ngir st dung trong van ban 1a tiéng Viét; cach dién dat phai chinh xac,
pho thong, thong nhét, rd rang, dé hiéu.

2. Tir ngir nude ngoai chi duge st dung khi khong c6 tir ngir tiéng Viét tuong
g dé thay thé va phai duoc phién Am sang tiéng Viét hodc co thé sir dung truc tiép
néu 1a tir ngir thong dung, pho bién.

3. Tir ngit chuyén mon can 1am rd ndi dung thi phai duoc giai thich.

4. TUr ngit viét tat chi duoc sir dung trong trudng hop can thiét va phai ghi day
du tir ngir d6 tai 1an xuat hién dau tién trong van ban. Khong str dung cum tir viét tat
trong t€n van ban, phén, chuong, muyc, tiéu muc, diéu.

5. Tir ngir duge st dung trong van ban phai thé hién chinh x4c nodi dung can
truyén dat; truong hop tir ngit dugc sir dung c6 thé hiéu theo nhiéu nghia thi phai
giai thich theo nghia duoc st dung trong van ban. Khong sir dung tir nghi van, cac
bién phap tu tir trong van ban.

6. Tir ngit chi ndi dung giéng nhau phai dugc sir dung thong nhit trong toan bo
van ban.
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7. Chir viét hoa trong vin ban duoc sir dung ding quy tic chinh ta tiéng Viét
va theo hudng dan tai Muyc 2 Phu luc I ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 7. Ciin cir ban hanh vin ban quan 1y ndi bd

1. Can cur ban hanh van ban quan ly ndi b 1a van ban quy pham phap luat dang
c6 hi¢u luc hodc da dugc cong bd hodc ky ban hanh chua c6 hi¢u luc nhung phai c6
hiéu luc trude hodc cung thoi diém v6i van ban duogc ban hanh.

2. Can ctr ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy pham phap luat quy dinh noi
dung, co s& dé ban hanh vin ban va van ban quy dinh vé t6 chtrc va hoat dong cua
Truong.

Piéu 8. Vién din vin ban quy pham phap luat
1. Viéc vién dan van ban dugc thuc hién nhu sau:

a) Boi v6i vian ban dugc vién dan 1a luat, khi vién dan phai ghi day du tén vin
ban va sd, ky hiéu cia vin ban; ddi véi van ban da dugc stra d6i, bo sung thi ghi
thém sau tén van ban, s, ky hi€u ctia van ban cum tir “dugc stra doi, bod sung bé1”
va tén loai vin ban, s, ky hi€u cta van ban stra doi, bd sung; truong hop duoc stra
d6i, bo sung nhiéu lan thi tir 1an sira d6i, bd sung lan thi hai tro di chi ghi tén loai
van ban, s, ky hi¢u cua van ban stra doi, bd sung;

Lan vién dan ti€p theo, ghi tén loai van ban, sd, ky hi€u cta van ban; doi voi
van ban da dugc stra o1, bo sung thi ghi thém sau s0, ky hi€u ctia van ban cum tu
“duogc stra do1, bo sung bdi” va tén loai van ban, so, ky hiéu van ban;

b) Pbi véi vian ban khac, khi vién din 1an dau phai ghi tén loai van ban, sb, ky
hiéu vin ban va tén goi ctia vin ban. Pbi véi vin ban di duoc stra doi, bd sung thi
ghi thém sau tén goi cia van ban cum tu “dugc stra doi, bd sung boi” va tén loai van
ban, sd, ky hi¢u van ban; truong hop duoc sua doi, bo sung nhiéu 1an thi tir 14n tha
hai trd di chi ghi tén loai van ban, sb, ky hiéu van ban.

Lan vién dan tiép theo, ghi tén loai van ban, $0, ky hi€u cta van ban; ddi véi
van ban d3 duoc stra d6i, bd sung thi ghi thém sau 30, ky hi€u ctua van ban cum tur
“dugc stra doi, bd sung bdi” va tén loai van ban, s, ky hi€u van ban.”.

2. Viéc vién dan phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém cta vin ban
thi phai néu 1o s6 thir tu cua phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan hoac thir tu
diém; truong hop vién dan dén van ban khac thi phai néu thém tén vin ban.

Dieu 9. Bo cuc cia van ban quan |y ngi b
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1. Van ban quan 1y ndi bo duoc b6 cuc thanh cac phﬁn hoac chuong hoac khong
c6 phan va chuong; timg phan duoc b cuc thanh cac chuong; timg chuong duge bd
cuc thanh cac muc hodc khong c6 muc; ting muc duoc bd cuc thanh cac tiéu muyc
hodc khong c6 tiéu muc; tung diéu duoc bd cuc thanh cac khoan hodc khong co
khoan; tirng khoan duogc bd cuc thanh cac diém hodc khong cé diém.

Viéc danh sb cac diéu trong van ban quy pham phap luat duoc thé hién bang sb
A Rap, bat dau tir “Diéu 17

2. Méi diém trong bo cuc cua vin ban chi dugc thé hién mét y; khong st dung
cac ky hi¢u khéc dé thé hién cac y trong mot di€ém.

3. Phan, chuong, muc, tiéu muc, di€u trong van ban phai c6 tén. Tén 1a cum tur
chi nd1 dung chinh cta phan, chuong, muc, ti€u muc, di€u.

4. Vin ban ban hanh kém theo vin ban quan 1y ndi bd gom hai phan nhu sau:

a) Phan ban hanh vin ban kém theo thé hién ndi dung quy dinh vé viéc ban
hanh kém theo vin ban do, to chtrc thi hanh va hiéu luc ctia van ban;

b) Phan vin ban duoc ban hanh kém theo chtra dung cac quy dinh cu thé cua
van ban. Tuy theo ndi dung, van ban dugc ban hanh kém theo co thé duoc bd cuc
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

5. Viéc sap x€p cac quy dinh vé cung mot van dé trong phan, chuong, muc, ti€u
muc phai bao dam nguyén tac sau day:

a) Quy dinh chung dugc trinh bay trude quy dinh cy thé;
b) Quy dinh vé ndi dung dugc trinh bay trude quy dinh vé thu tuc;

¢) Quy dinh vé quyén va nghia vu dugc trinh bay trude quy dinh vé xur 1y vi
pham, khong tuan thu;

d) Quy dinh pho bién dugc trinh bay truéc quy dinh dic thu, quy dinh ngoai 1.
Piéu 10. Thi tuc hanh chinh trong vin ban quén Iy ndi bd

1. Thu tuc hanh chinh quy dinh trong van ban quan 1y ndi bg phai tuan thu cac
nguyén tic sau day:

a) Bao dam tinh hop phap, thong nhat, dong bd, hiéu qua cta quy dinh vé tha
tuc hanh chinh;

b) Minh bach, don gian, dé hiéu va d& thuc hién;

c) Tiét kiém thoi gian va chi phi ctia co quan, t6 chirc va ca nhan;
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d) Bao dam tinh lién thong gitra cac thu tuc hanh chinh lién quan, thuc hién
phan cong, phan céap rd rang, minh bach, hop 1y;

¢) Bao dam quy dinh dﬁy du, cu thé cac bod phan tao thanh cua thu tuc hanh
chinh;

g) Khong yéu cu ca nhan cung cip cac hd so di c6 trong Cong thong tin dién
to Truong, co so dir liéu cuia Truong, co sé dir liéu Khac duoc chia sé, khai thac theo
quy dinh cua phép luat.

2. Pon vi quan 1y, don vi chu tri soan thao c6 trach nhiém danh gid dinh ky hi¢u
qua thi tuc hanh chinh néu vin ban quan 1y noi bd ¢ quy dinh tha tuc hanh chinh.

Piéu 11. Sira d6i, bd sung, thay thé, bai bé vin ban quan Iy ndi bd

1. Van ban quan 1y nd1 bd chi duogc stra doi, bo sung, thay thé, bii bo béng van
ban khac cung loai hodc trong duong.

2. Van ban stra doi, b6 sung, thay the, bai bo van ban khac phai xac dinh rd tén
van ban, phan, chuong, muc, ti€u muc, diéu, khoan, di€ém ctia van ban bi stra doi, bo
sung, thay thé, bai bo.

3. Ban hanh vin ban quan 1y ndi bo thay thé vin ban quan 1y ndi bo hién hanh
thudc mot trong cac truong hop sau day:

a) Thay d6i co ban chinh séch, pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung;
b) Stra d6i, b6 sung V& ndi dung qua mot phan ba téng sb diéu.
Piéu 12. Ra soat, hé thong hoéa vin ban quan ly ndi b

1. Vian phong Trudng to chirc thuc hién ra soat vin ban quan 1y ndi bo hang
nam.

2. Bon vi chu tri soan thao van ban quan 1y nd1 bd c6 trach nhiém thuc hi¢n ra
soat, hé théng héa van ban quan ly ndi bd thudc linh vuc cong tadc do don vi duoc
phan cong quan 1y.

Piéu 13. Trach nhiém trong xay dwng, ban hanh va to chic thuc hién vin
ban quan ly ngi b

1. Hiéu trudng chi dao cong tac xay dung, ban hanh van ban quan 1y ndi bd cua
Truong.

2. Trong pham vi nhiém vy, quyén han dugc phan cong, Hiéu trudng, Phé Hiéu
trudng co trach nhiém:
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a) Chi dao cac don vi do minh phu trach xay dung van ban quan ly nd1 bg, hoan
thién hé thong van ban quan 1y ndi bo trong cac linh vuc cong tac cua Trudng; phan
cong cac don vi thudc, truc thude Truong thuc hién cac nhi€ém vu cu thé trong qua
trinh xay dung, ban hanh van ban quan 1y ndi bg.

b) So két, tong két vé cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan 1y noi bo trong
pham vi linh vuc quén 1y ciia minh.

¢) B4 tri ngudn luc bao gdm nhan su, phuong tién va ngudn tai chinh cho cong
tac xay dung va ban hanh van ban quan 1y ndi bo.

3. Cac phong, don vi tham muu thude Truong cé trach nhi¢m dé xuét ké hoach
va xay dung du thao van ban quan 1y ndi bo ctia Truong dé diéu chinh, quan 1y hoat
d6ng, cong tac do phong, don vi dugc phan cong quan 1y; chiu trach nhiém vé tién
d6 va chat luong du thao vin ban do don vi soan thao va trinh.

4. Van phong Truong chiu trach nhiém gitp Hi¢u trudng quan ly cong tac xay
dung, ban hanh vin ban quan 1y ndi bd c6 nhiém vu, quyén han sau:

a) Bé xuat ké hoach xdy dyung va trinh Hiéu truong ban hanh theo thim quyén
ban hanh van ban quan 1y ndi1 by dung quy dinh;

b) Theo ddi, thong ké va bao cdo cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan Iy
noi bg; xay dung, quan 1y co sé dir li¢u vé van ban quan 1y ndi bo;

¢) Tap huan, bdi dudng, hudéng din chuyén mon, nghiép vu xay dung, ban hanh
van ban quan 1y ndi bg;

d) Quy dinh ché d6 bao cdo, biéu mau théng ké sb liéu trong xay dung, ban
hanh van ban quan 1y noi bo;

e) So két, tong két vé cong tac xdy dung, ban hanh vin ban quan 1y ndi bo.

5. Phong Tai chinh ké toan c6 trach nhiém tham muu, dé xuat mirc kinh phi chi
hd trg cho vién chirc, ngudi lao dong tham gia xay dung, tham dinh van ban quan 1y
ndi bo cua Truong.

Piéu 14. Lwu trir vin ban quén 1y ndi bd

H6 so xdy dung va ban gdc ctia vin ban quan 1y ndi bo phai dugc luu trir theo
quy dinh vé luu trit co quan.

Muc 2
XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN QUAN LY NOI BQ

Piéu 15. Ké hoach xay dung vin ban quan Iy ndi bé hang nim
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1. Xay dung va ban hanh van ban quan 1y nd1 bd dugc thuc hié¢n theo:
a) Ké hoach ra soat van ban quan 1y ndi bo hang nam.

b) Vin ban quy pham phap luat méi c6 lién quan dén linh vuc coéng tac cua
Truong, hodc yéu cau giai quyét van dé bat cap, phat sinh tir thuc tién.

2. Bon vi phu trach cong tac giri to trinh dé xuét xdy dung van ban quan 1y noi
bo dé dua vao Ké hoach xay dung va ban hanh vin ban quan 1y ndi bo hang nam.

3. Vin phong tham muu trinh Hiéu truong phé duyét Ké hoach xay dung va
ban hanh van ban quan 1y ndi bo.

4. To trinh dé xuat xay dyung van ban quan 1y ndi bd duoc giri trinh Hiéu trudng
(thong qua Vian phong), trong d6 néu rd su can thiét, muc dich ban hanh, pham vi
diéu chinh, di tuong ap dung; cac van dé cu thé dé xur 1y, van dé mdi, xu hudéng
m&i va cac ndi dung khac (néu co); thoi gian du kién trinh thdng qua du thao va ban
hanh.

Pieu 16. Soan thiao van ban quan ly ngi b
Don vi chu tri soan thao van ban quan 1y nd1 bd c6 trach nhiém:

1. T6 chure soan thao van ban quan Iy ndi bg. Truong hop can phoi hop vai cac
don vi khéc, thanh 14ap t6 soan thdo vdi su tham gia cia dai dién cac don vi ¢o lién
quan dé thuc hién viéc soan thao van ban.

2. Xay dung ho so du thao van ban bao gdm: dy thao quyét dinh ban hanh vin
ban quan 1y ndi by; du thao van ban quan ly ndi bo; bang so sanh, thuyét minh ndi
dung du thao van ban quan Iy ndi bd; du thao ndi dung léy v kién; du thao quy trinh
(néu co);

3. T6 chirc hop théng nhét ndi dung dy thao trong don vi.

4. Trinh hd so dy thao vin ban cho Hiéu truéng/ Pho Hiéu trudng phu trach
linh vuc, cong tac théng qua.

5. T6 chirc lay y kién vé du thao van ban quan 1y noi bo.

6. Tiép nhan, nghién ciru cac y kién gop y dé tiép thu hoic giai trinh, lam r5.

7. T chuc hop, hdi nghi thong qua dy thdo van ban quan 1y ndi bo.

Piéu 17. LAy y kién gép ¥ vé du thao viin ban quan 1y ndi bd

1. Pon vi chu tri soan thao van ban co6 trach nhiém léy v kién tat ca cac don vi
trong Truong cé lién quan vé du thao vin ban.



8

a) D6i voi du thao van ban quan 1y ndi bo xdy dung va ban hanh méi: xin ¥
kién tat ca don vi thudc va truc thudc Truong vé ndi dung, tinh hop phap, hinh thuc,
quy trinh thyc hién.

b) Ddi voi du thao van ban quan ly ndi b stra ddi, bo sung, thay thé: xin v kién
cac don vi ¢6 lién quan va Vian phong Trudng vé ndi dung sira doi, bo sung, thay
thé, hinh thirc va quy trinh thuc hién.

2. Hinh thirc 13y ¥ kién: bang mot hodc nhiéu hinh thirc bao gdm vén ban, hop,
hoi nghi, trén cong hodc trang thong tin dién tir ctia Trudong, phan mém quan tri, hinh
thirc phu hop khac.

3. Thoi gian giri y kién gop ¥ tinh tir khi nhan duoc vin ban yéu cau gop y toi
thiéu 5 ngay lam viéc tiy theo vin ban.

Picu 18. Tham dinh dwv thio viin ban quan 1y ndi bd

1. Van phong Truong chu tri viéc tham dinh dy thao vin ban quan ly ndi bo.

2. D6i v6i du thao van ban quan 1y ndi bd do Vin phong Trudng chil tri soan
thao thi phan cong hodc thanh 1ap t6 thim dinh dy thao van ban gém thanh vién tir
cac don vi khac phu hop.

3. Pon vi chi tri soan thao vin ban giri hd so thim dinh gém c4c file mém bao
goém: céac tai liéu quy dinh tai khoan 2 Piéu 16 ciia Quy ché nay (file .docx); ban
tong hop v kién gop V, tiép thu, giai trinh y kién gop ¥ (file c¢6 chit ky cua trudng
don vi); tai liéu khac (néu c6).

4. Noi dung tham dinh gom:

a) Su can thiét ban hanh van ban quan 1y ndi bo; pham vi diéu chinh, d6i tuong
ap dung cia van ban quan 1y ndi bo;

b) Su phu hop cta ndi dung du thdo van ban quan 1y ndi b véi chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nudc;

¢) Tinh thong nhét trong hé thong vin ban quan 1y ndi bo cua Truong;

d) Sy can thiét, tinh hop 1y cta thil tuc hanh chinh (néu c6), phtt hop voi yéu
cau vé cai cach thu tuc hanh chinh;

e) Nguén tai chinh, nguén nhan lyc; vi¢c phan cép va thuc hién nhiém wvu,
quyén han dugc phéan cap (néu co);

g) Thé thtrc, ky thuat trinh bay, ndi dung chi tiét;

h) Trinh tu, thu tuc soan thao van ban.
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5. B4o cdo tham dinh phai thé hién day du y kién vé cac ndi dung quy dinh tai
khoan 4 Diéu nay.

6. Pon vi chu tri soan thao van ban co trach nhiém phéi hop véi cac don vi ¢co
lién quan nghién ctu, tiép thu y kién gop ¥ va bao céo tham dinh dé hoan chinh du
thao.

Piéu 19. Trinh ty xem xét, Ky ban hanh vin ban quén 1y ndi bd

1. H6 so du thao vin ban quan Iy ndi bo trinh Hiéu trudng bao gom:

a) Tai liu quy dinh tai khoan 3 DPiéu 18 ctia Quy ché nay di dugc hoan chinh;

b) Béo céo tham dinh vin ban quan 1y ndi bo;

¢) Béo cdo tiép thu, giai trinh ¥ kién tham dinh;

d) Bién ban hop thong qua du thdo van ban quan ly ndi bo;

2. Pon vi chi tri soan thao vin ban béo céo Hiéu truéng vé dy thao vin ban.

3. Hiéu trudng xem xét, ky ban hanh van ban quan 1y ndi bo.

Picu 20. Truyén thong vin ban quan 1y ni bd

1. Nbi dung truyén thong bao gom:

a) Su can thiét ban hanh vin ban quéan 1y ndi bo;

b) N6i dung co ban bao gdm: ndi dung méi, sira ddi, bd sung cua dy thao vin
ban quan 1y ndi bg;

¢) Noi dung khac (néu c6).

2. Viéc truyén thong dugc thyc hién tir thoi diém bat dau lay y kién vé duy thao
van ban quan Iy ndi bd dén khi ban hanh.

3. Pon vi chu tri soan thao vin ban xay dung ndi dung truyén théng bao dam
ngin gon, dé hiéu, xac dinh ddi twong can truyén thong, giri cho Vin phong Truong
dé phéi hop truyén thong.

Muc 3
SUA DPOI, BO SUNG, THAY THE, BAI BO
VAN BAN QUAN LY NOI BO
Piéu 21. Tham quyén sira d6i, bé sung, thay thé, bai bé vin ban quan Iy
ndi b, cong bd vin ban quan Iy ndi bo hét hiéu luc
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Ngudi co thim quyén ban hanh vin ban quan 1y ndi bo c6 thAm quyén ban hanh
quyét dinh hanh chinh dé:

a) Stra doi, bd sung, thay thé vin ban quan 1y noi bo;

b) Bii bo toan bo hodc mot phan vin ban quan 1y ndi bd do minh ban hanh
trong trudng hop toan bd hodc mot phan ndi dung vin ban trai voi van ban quy pham
phap luat hoic trudng hop thay d6i vé tham quyén do viée sap xép, to chic bo may
hoic trudng hop khong con ddi tuong ap dung;

c) Cong bd mét phén hodc toan bd van ban quan 1y ndi bo hét hiéu luc.
Piéu 22. Vin ban sira ddi, bo sung mét so diéu

1. Van ban stra do61, bo sung mdt s6 dicu phai xac dinh rd phan, chuong, muc,
tiéu muc, di€u, khoan, diém duogc stra do1, bo sung, thay thé, bai bé.

2. Tén cua van ban stra doi, b6 sung mdt s0 di€u gom c6 tén loai van ban co
kém theo cum tur “stra o1, bo sung mot s6 di€u cua” va tén van ban dugce sua doi,
b6 sung mot so diéu.

Truong hop stra ddi, bod sung hodc bai bé toan bd ddi véi mot phﬁn, chuong,
muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém thi sau tén loai vin ban kém theo cum tir “stra d6i”
hodc “bii bo” va sb thir tu cla phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém va
tén van ban dugc sira d6i, bo sung mot s6 diéu.

3. Tuy theo ndi dung, van ban stra doi, bé sung mot s6 diéu co6 thé dugc bo cuc
diéu quy dinh vé ndi1 dung stra doi, bd sung; di€u khoan thi hanh quy dinh vé thoi
diém c6 hi¢u lyc ctia van ban; trach nhi€m t6 chirc thi hanh (néu co).

Cac khoan quy dinh ndi dung stra d61, bo sung, thay thé, bai bé dugc sap x&p
theo thur ty tuong g véi trat tu cac di€u, khoan, di€ém ctia van ban dugc stra doi,
bo sung mot so dicu.

4. Viéc danh so thu tu ctia di€u khoan bo sung duogc thuc hién nhu sau:

a) Can ctr vao ndi dung b6 sung dé xac dinh vi tri cua di€u khoan bo sung trong
van ban dugc stra doi, bo sung;

b) Danh s6 thtr ty cia diéu khoan bo sung bang cach ghi kém chir cai theo bang
chir cai tiéng Viét vao sau so chi diéu khoan ding lién trude do;

c¢) SO thur ty cua phan, chuong, muc, tiéu muc, di€u, khoan dugc bd sung dugc
thé hi¢n gom phan s6 va phan chir. Phan s6 dugc thé hi¢n theo so6 thir ty ctia phan,
chuong, muyc, ti€u muc, di€u, khodn trong van ban dugc stra doi, bé sung mdt s
di€u. Phan chir dugc sap xép theo thur tu trong bang chir cai tiéng Viét.
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d) So thur ty cua diém duoc bo sung duoc thé hién gom phan chir va phan so.
Phan chit dugc thé hién theo thir tu cia di€m trong van ban dugc sua doi, bo sung
mot sO diéu. Phan s6 duogc sap xép theo thur tu bat dau tir s6 “17.

Piéu 23. Quy dinh diéu khoan sira doi, bo sung, thay thé, bai bo tai chwong
hoic diéu quy dinh vé diéu khoan thi hanh

1. Truong hop van ban duoc ban hanh c¢6 ndi dung stra d6i, bd sung, thay thé,
bai bd phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém, cum tir, tir ctia cac van ban
khac thi cac ndi dung nay dugc quy dinh tai chuong vé diéu khoan thi hanh hoac
diéu quy dinh vé hiéu lyc thi hanh.

Noi dung stra d6i, bo sung, thay thé, bii bo duoc bd cuc thanh diéu, khoan,
diém tiy theo pham vi va mirc do stra d6i, bo sung, thay thé, bai bo. Viéc trinh bay
van ban stra doi, bd sung mot s6 diéu khong duoc lam thay d6i thtr tu cac diéu khoan
khong bi stra ddi, bd sung, thay thé, bai bo cta van ban duoc sira doi, bd sung mat
s6 diéu.

2. Tai noi dung stra d6i, bo sung, thay thé, bai bo phai xac dinh rd phan, chuong,
muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém ctia van ban dugc stra d6i, bd sung, thay thé, bai
bo.

Muc 4
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY
VAN BAN QUAN LY NOI BQ
Picu 24. Thé thirc, k§ thuit trinh bay vin ban quén ly ndi bd

1. Thé thirc van ban quan 1y ndi bd 1 cic thanh phan cau thanh van ban gdm
thanh phan chinh va thanh phan bo sung.

2. Céc thanh phan chinh ctia vin ban quan 1y ndi b gom:
a) Qudc hiéu va Tiéu ngir;

b) Tén co quan, t chtrc ban hanh vin ban;

C) S9, ky hi€u cua van ban;

d) Pia danh, ngay thang nam ban hanh van ban;

e) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban;

g) Noi dung van ban;

h) Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban;
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i) D4u, chit ky cua co quan, ngudi c6 thim quyén ban hanh vin ban;
k) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban c6 thé bd sung
cac thanh phan sau day:

a) Phu luc;

b) DAu chi d6 mat, mirc d6 khan;

¢) Ky hiéu ctia nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh;

d) Pia chi co quan, t6 chuc; thu dién tu; céng hodc trang thong tin dién tir.

4. K¥ thuat trinh bay vin ban bao gom: kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 18 trang,
phong chit, ¢& chit, kiéu chit, cach viét hoa, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc,
sb trang van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Quy
ché nay.

5. Thé thtrc, k¥ thuat trinh bay van ban quan 1y noi bo dugc thuc hién theo quy
dinh tai phu luc I kém theo Quy ché nay.

Dieu 25. Tén van ban quan ly ni b
1. Tén van ban gom tén loai van ban va tén goi cla van ban.

2. Tén loai van ban 1a tén cua ting loai van ban theo quy dinh tai Nghi dinh 30
vé cong tac van thu.

3. Tén goi clia van ban 1a mot cAu ngan gon hoic cum tir phan anh khai quat
ndi dung chil yéu ctia vin ban.

Piéu 26. Quy dinh vé pham vi diéu chinh ciia vin béan

1. Pham vi diéu chinh ctia vin ban phai néu cac ndi dung chinh cta vin ban.

2. Trudng hop vin ban c6 hiéu luc phap 1y cao hon ¢ diéu, khoan giao quy
dinh chi tiét thi phai néu cu thé diéu, khoan d6 tai diéu, khoan quy dinh vé pham vi
diéu chinh cta van ban.

3. Trudng hop van ban quy dinh chi tiét nhiéu diéu, khoan hoic vira quy dinh
chi tiét cac diéu, khoan dugc giao vira quy dinh cac ndi dung khéc thi phai néu day
du trong phan quy dinh vé pham vi diéu chinh ctia vin ban.

Muc 5
HIEU LUC, NGUYEN TAC AP DUNG, TO CHUC THUC HIEN
VAN BAN QUAN LY NOI BO
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Piéu 27. Thoi diém c6 hiéu luc ciia van ban quan ly ndi b

Thoi diém ¢6 hiéu luc van ban quan 1y ndi bo dugc quy dinh tai van ban do,
hodc 1a ngay ban hanh ban hanh van ban.

Piéu 28. Vin ban quan ly ndi bd hét hiéu luc

Van ban quan ly ndi bo hét hiéu lyc toan bo hodc mot phﬁn trong cac truong
hop sau day:

1. Hét thoi han c6 hiéu lue duge quy dinh trong van ban.
2. Pugc sta doi, thay thé, bii bo bﬁng van ban quan Iy ndi bo mai.
Pi¢u 29. Quy dinh chuyén tiép, hiéu lwe thi hanh

1. Quy dinh chuyén tiép dugc quy dinh thanh diéu riéng tai phan cudi ciia van
ban, dugc dit tén 1a “Diéu khoan chuyén tiép” hodc quy dinh thanh khoan riéng tai
cac diéu can phai c6 quy dinh chuyén tiép hoic quy dinh thanh khoan riéng tai diéu
quy dinh vé hiéu lyc thi hanh.

2. Vian ban phai xac dinh cu thé ngdy, thang, ndm c6 hiéu lyc thi hanh.

3. Tén van ban, phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém ctia van ban
bi thay the, bai bd phai dugc liét ké cu thé tai di€u quy dinh vé hi¢u lyc thi hanh cua
van ban.

4. Trudng hop c6 nhiéu van ban, diéu, khoan, diém cta van ban bi thay thé, bai
bo thi c6 thé 1ap phu luc ban hanh kém theo van ban dugc ban hanh.

biéu 30. Ap dung vin ban quan 1y ni b
1. Van ban quan Iy noi bo duge ap dung tir thoi diém bat dau c6 hiéu lyc.

2. Trudng hop cac vin ban quan 1y ndi bd ¢ quy dinh khac nhau vé cing mot
van dé thi 4p dung quy dinh cta vin ban quan 1y ndi bd ban hanh sau.

biéu 31. Noi dung va trach nhiém té chirc thuc hién vin ban quan Iy ndi

1. Noi dung t6 chtrc thyc hién vin ban quan 1y noi bo:
a) Pho bién, tuyén truyén vin ban quan 1y noi by;

b) Tiép nhan va xir Iy d& nghi, kién nghi vé vin ban quan 1y ndi bd; tdp huin,
bdi dudng, huéng din chuyén mén, nghiép vu;

c) Giam sét, kiém tra, ra soat, hop nhét, hé théng hda van ban quan 1y ndi bo;
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2. T6 chure thyce hién van ban quan 1y ndi bo phai bao dam cong bang, nghiém
tlc, nhat quén, kip thoi, hiéu luc, hiéu qua.

3. PBon vi phu trach linh vuc cong tac theo pham vi chirc nang, nhi€ém vu, quyén
han cua minh c¢6 trach nhiém:

a) T6 churc thue hién, theo ddi va so két, tong két viéc thuc hién vin ban quan
1y ndi bo;

b) Thuc hién ra soat, danh gia hiéu qua van ban quan 1y ndi bd dinh ky, bao céo
hodac cung cép thong tin vé td chitc thuc hién, theo ddi viée thyc hién vin ban quan
Iy ndi bo.

Piéu 32. Hiéu lye thi hanh

Quy ché nay duoc ap dung tir ngay ky Quyét dinh ban hanh./.
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