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1. MỤC ĐÍCH 

Thủ t c quy trình này được xây dựng, thực hiện, duy trì để hướng dẫn thực hiện 

việc các phòng, trung tâm đề nghị thẩm định văn bản quản lý nội bộ của Trường Đại 

học Hạ Long. 

2.  H M        ỤN  

Các phòng, trung tâm và các cá nhân có liên quan trong việc soạn thảo văn bản 

quản lý nội bộ của Trường Đại học Hạ Long. 

3.  ĐỊNH N HĨA  À   ẾT TẮT 

3. 1. Định nghĩa: 

Văn bản quản lý nội bộ được ban hành dưới hình thức văn bản có tên loại: Quy t 

định, quy ch , quy định, nội quy. 

Thẩm định văn bản là là hoạt động nghiên cứu, đánh giá về thể thức, kỹ thuật 

trình bày văn bản, về thẩm quyền ban hành văn bản và nội dung của văn bản phù hợp 

với quy định của pháp luật, không trái với các quy định của các văn bản quy phạm 

pháp luật. 

3.2. Viết t t:  

TCHC  Tổ chức, Hành chính, Thanh tra và Pháp ch  

VCLĐ  Viên chức, lao động 

QLNB  Văn bản quản lý nội bộ.  

4. NỘ   UN  QUY TRÌNH 

4.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục 

 Không. 

4.2 Thành phần hồ sơ Bản chính Bản sao 

 

1. Phi u đề nghị thẩm định của đơn vị soạn thảo văn bản 

theo mẫu M06.24.01. 

2. Tờ trình về việc ban hành văn bản theo mẫu 

M06.24.02 

2. Bản thảo văn bản. 

3. Bản tổng hợp ý ki n, giải trình về dự thảo văn bản 

theo mẫu M06.24.03. 

4.  ác tài liệu liên quan (căn cứ pháp lí, chỉ đạo của Ban 

Giám hiệu để soạn thảo văn bản). 

x 

 

x 

x 

 

 

 

 

 

 

 

x 

4.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ. 

4.4 Thời gian xử lí 

 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ thủ t c hồ sơ hợp lệ. 

4.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 
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 Nơi ti p nhận: Phòng TCHC. 

Nơi trả k t quả: Phòng TCHC. 

4.6 Lệ phí 

 Không. 

4.7 Quy trình xử lí công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

  t quả 

B1 Đơn vị chủ trì soạn thảo văn 

bản QLNB nộp hồ sơ tại Bộ 

phận ti p nhận/trả hồ sơ. 

N u hồ sơ đủ và hợp lệ thì lập 

Phi u hẹn, chuyển sang B2 

N u hồ sơ thi u hoặc không 

hợp lệ thì lập Phi u hướng dẫn 

bổ sung. 

Nhân viên 

ti p nhận 

Giờ H  Theo m c 4.2 

 

 

 

M06.24.04 

 

 

M06.24.05 

B2 
Thẩm định hồ sơ: 

- N u hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

(1) Nghiên cứu hồ sơ, các văn 

bản có liên quan; 

(2) Soạn văn bản trả lời về việc 

thẩm định; 

(3) Lập phi u trình chuyển lãnh 

đạo Phòng, chuyển sang B3. 

- N u hồ sơ không đáp ứng yêu 

cầu thì lập phi u từ chối không 

giải quy t hồ sơ, chuyển lại B1 

Chuyên 

viên Phòng 

TCHC 

 

 

 

 

Chuyên 

viên, lãnh 

đạo Phòng 

TCHC  

5 ngày  

 

 

 

 

M06.24.06 

 

M06.24.07 

 

 

M06.24.08 

 

B3 Kiểm tra phi u trình và hồ sơ: 

- N u đồng ý: Kí duyệt Văn bản 

thẩm định, chuyển sang B5; 

- N u không đồng ý trả về B2. 

Lãnh đạo 

Phòng 

TCHC 

 

1 ngày M06.24.06 

 

B4 
Trả k t quả. 

Thống kê, vào sổ theo dõi. 

Chuyên 

viên Phòng 

TCHC 

Giờ H  
M06.24.06 

M06.24.09 

4.8 Cơ sở pháp lí 

 - Nghị định số 55/2011/NĐ- P ngày 04 tháng   năm 2011 của  hính phủ quy 

định chức năng, nhiệm v , quyền hạn và tổ chức bộ máy của tổ chức pháp ch ; 

-  ông văn số 38 8/BGDĐT-P  ngày 24 tháng   năm 2014 của Bộ Giáo d c và 

Đào tạo hướng dẫn tổ chức làm công tác pháp ch  trong các cơ sở giáo d c đại học; 

- Quy t định số  8/QĐ-ĐHHL ngày 09/02/201  của Hiệu trưởng Trường Đại học 
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Hạ Long ban hành Quy định về hoạt động pháp ch  trong Trường Đại học Hạ 

Long. 

5. B  U M U 

TT Mã hiệu Tên  iểu m u 

1 M06.24.01 Phi u đề nghị thẩm định văn bản 

2 M06.24.02  ờ                        nh văn bản  

3 M06.24.03 Bản tổng hợp ý kiến, giải trình về dự thảo văn bản 

4 M06.24.04 Phi u ti p nhận hồ sơ và hẹn trả k t quả 

5 M06.24.05 Phi u hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

6 M06.24.06 Văn bản trả lời về việc thẩm định 

7 M06.24.07 Phi u trình (Phi u theo dõi k t quả giải quy t) 

8 M06.24.08 Phi u từ chối ti p nhận, giải quy t hồ sơ 

9 M06.24.08 Sổ theo dõi k t quả xử lí 

6. HỒ SƠ LƯU  

TT Tên tài liệu Nơi lưu Thời gian lưu 

1 
Phiếu đề nghị  thẩm đị nh của đơn vị  
soạn thảo văn bản 

Phòng TCHC 2 năm  

2  ờ                        nh văn bản Phòng TCHC 2 năm  

3 Bản thảo văn bản Phòng TCHC 2 năm 

4 
Bản tổng hợp   ki n, giải trình về dự 

thảo văn bản 

Phòng TCHC 2 năm 

5 
Các tài liệu liên quan (căn cứ pháp lí, 
chỉ  đạo của Ban Giám hiệu để soạn 
thảo văn bản 

Phòng TCHC 2 năm 

6 Văn bản trả lời về việc thẩm định Phòng TCHC 2 năm 

7 
Phi u trình (Phi u theo dõi k t quả giải 

quy t) 

Phòng TCHC 2 năm 

8 Sổ theo dõi k t quả xử lí Phòng TCHC 2 năm 

 


