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BO GIAODUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PATHQC SU PHAM Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NQI
sé: 591 /QP-DHSPTDTTHN Ha Ngi, ngay 28 thang 10 nam 2020
QUYET PINH

) Vv ban hanh quy dinh vé trinh tur, thi tyc ban hanh
vin bin quin ly ngi bj cia Truong Pai hoc S pham TDTT Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cir Ludt sira déi, bo sung mét so diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay
19/11/2018; .

Can cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy
d_i,nh ghi tiét va huong dan thi hanh mot sé diéu cua Ludt sira déi, bé sung mot
56 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc; .

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 ciia Chinh phui vé cong
tac van thu; _

Can cir Pé dn chién lugc phdt trién cia truong Dai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Néi;

Xét dé nghi cua Phong T6 chirc cdn bé va Truyén thong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& trinh tu, thu tuc
ban hanh van ban quan 1y ndi bd ctia Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Nai.

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

Piéu 3. Cic ong (ba) truéng cc phong Té chirc cén b va Truyén thong,
phong Hanh chinh téng hgp, phong K& hoach tai chinh va cac don vi, ca nhan c6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Nhu Dbiéu 3

- Dang tai website:
- Luu: VT.




BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAL HOC SU PHAM DPéc lap - Tu do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY DINH
Vé trinh tu, thi tuc ban hanh Vin ban quan ly ngi bo
cia Truong Dai hgc Sw pham Thé duc Thé thao Ha Ni
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 BfQ/QD DHSPTDTTHN ngay ... thang ... nam 2020
cua Hiéu truomg tricomg Pai hoc Sw pham Thé duc Thé thao Ha Néi)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc ban hanh van ban quan 1y ndi b (Sau
day viét tat 1a VBQLNB) cua Nha truong;

2. VBQLNB dugc soan thao va ban hanh theo Quy dinh nay bao gom cac van ban
do ngudi c6 tham quyén cia Nha truomg ky ban hanh c6 day du cac yeu t6 sau:

a) Puoc ban hanh dudi hmh thirc vin ban cé tén loai: Quy ché, Quy dinh, Quy
trinh, NGi quy .

b) Co tmh bét bude chung, cé hiéu luc ap dung nhiéu lan véi mét linh vuc hodc
nhiéu linh vuc thugc pham vi quan 1y cua Truong;

3. Quy dinh nay ap dung ddi véi cac phong, khoa, trung tdm, vién, cic don vi. t&
chirc va ca nhan co lién quan trong viéc soan thao va ban hanh VBQLNB tai Truong.

CHUONG II: TRINH TU, THU TUC BAN HANH
VAN BAN QUAN LY NOI BQ

Piéu 2: Trinh tu, thi tuc ban hanh Vin ban quan ly ndi bé

Vin ban quan ly noi by cua Nha truong dugc ban hanh theo cac budce sau:

Budée 1: Dang uy, Hoi dong truong théng nhat quyét dinh chu truong (néu co)
hodc don vi ¢6 nhu cau lam t& trinh dé nghi Ban Giam hiéu phé duyét viéc xdy dung
VBQLNB.

Buéc 2: Thanh lap Ban Chi dao hodc giao cho cac don vi ¢6 chic nang, nhiém vu
chu tri. '

Buéc 3: Ban chi dao thanh lip T6 Soan thao; Té6 Tham dinh hodc don vi duge
giao trién khai phan cong cu thé cong viéc cho cac don vi, ca nhan c6 chuyén mén lam
cong tac soan thao.

- T6 Soan thao tién hanh:

+ T6 chirc ra soat, thu thap thong tin, phan tich cin c{r van ban, nhimg noi dung ¢é
lién quan dén cong viéc soan thao;

+ Xay dung hé so du thao bao gc">m: Du thao; bao céo tong két vé viéc thuc hién
VBQLNB; thong bao ly y kién gop y; cac tai liéu khac (néu co);
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Buéc 4: To chuc lay v kién, tlep thu y kién gop y vé du thao VBQLNB. Tuy tirg
truomg hop. Truong ban Chi dao s& quyét dinh pham vi va hinh thirc lay y kién gop v.

Ho so du thao 13)’ ¥ kién gop v duoc dang cong khai trén Cong thong tin dién tr
cua nha Trudong; moi y kién dong gop phai giri vé To Soan thao hoac don vi phu trach.

Bude 5: T6 Soan thao hodc don vi phu tréch tién hanh tong hop trinh Ban Chi dao
déxiny kién.

- T6 Tham dinh hoac don vi _phu trach tham dinh chét lugng ngi dung, hinh thuc
cua van ban va trinh Ban Chji dao td chire hop tham dinh, phan tich, hep thu, diéu chinh
(néu c0);

Bude 6: Td Soan thao tién hanh hoan thién hd so bao gom Té& trinh vé viéc ban
hanh VBQLNB; du thao hoan thién sau khi liy y kién va tham dinh; ban so sanh va
thuy ét mmh nhimg diém khac nhau gitra Du thao vai VBQLNB duoc sua doi, bo sung.
thay thé (d(n VOl truong hop soan thao vén ban dé sira doi, bd sung, thay thé); ban tong
hop ¥y kién, giai trinh vé du thao; van ban kiém tra chét luong vin ban; danh muc cac van
ban phap luat hién hanh va cac van ban khac c6 lién quan dung lam cin c@r dé soan thao.
ban hanh VBQLNB: danh muc cic VBQLNB, cic ndi dung dugc sira ddi. bo sung, thay
thé, huy bo: cac tai liéu khac ¢o lién quan (néu co):

Budc 7: Ban Chi dao trinh bao cdo, Ban Giam hiéu théng qua, Hoi déng truomg
phé duyét. don vi ¢6 chirc ning, nhiém vu td chirc thuc hién.

CHUONG III: TO CHUC THUC HIEN

Diéu 3. Trach nhiém thi hanh

1. Phong T6 chirc can b va Truyén thong co trach nhiém gitup Hiéu truong kiém
tra, giam sat viéc thuc hién Quy dinh nay.

2. Céc don vi ¢6 chirc ning td chire trién khai thuc hién Quy dinh nay.

Diéu 4. Khen thwdng va xir Iy vi pham

Cac don vi, t6 chirc, ca nhan c6 thanh tich xuat sic trong cong tac soan thao, ban
hanh va theo doi, kiém tra viéc thi hanh VBQLNB dugc xét khen thudng theo quy dinh.

Néu c6 hanh vi vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham sé bi xir ly
theo dinh.

Diéu 5. Hiéu lyc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky.
Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic kho khan,

vudng mac, dé nghi kip thoi phan anh den Phong Té chirc can b va Truyén thong dé
tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./ /
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