
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

ĐẠI HỌC CẦN THƠ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ……/QĐ-ĐHCT Cần Thơ, ngày …. tháng …… năm 2026 

 

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy định về quy trình xây dựng và ban hành văn bản nội bộ  

của Đại học Cần Thơ 

 
HIỆU TRƯỞNG ÐẠI HỌC CẦN THƠ 

 

 Căn cứ Quyết định số 1531/QĐ-TTg ngày 15 tháng 7 năm 2026 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc chuyển Trường Đại học Cần Thơ thành Đại học Cần Thơ; 

 Căn cứ Luật Giáo dục đại học ngày 10 tháng 12 năm 2025; 

 Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở ngày 10 tháng 11 năm 2022; 

 Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ 
quy định về công tác văn thư; 

 Căn cứ Nghị quyết số 99/NQ-HĐT ngày 19 tháng 4 năm 2023 của Hội đồng trường 
Trường Đại học Cần Thơ ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học 
Cần Thơ; Nghị quyết số 181/NQ-HĐT ngày 19 tháng 4 năm 2024 và Nghị quyết số 
185/NQ-HĐT ngày 03 tháng 7 năm 2024 của Hội đồng trường Trường Đại học Cần Thơ 
về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học 
Cần Thơ; 

 Theo đề nghị của Trưởng phòng Pháp chế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về quy trình xây dựng và ban 
hành văn bản nội bộ của Đại học Cần Thơ. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Nghị quyết số 22/NQ-

HĐT ngày 11 tháng 01 năm 2025 của Hội đồng trường quy định về quy trình xây dựng và 
ban hành văn bản nội bộ của Trường Đại học Cần Thơ hết hiệu lực kể từ ngày Quyết định 
này có hiệu lực thi hành trừ trường hợp đối với việc soạn thảo văn bản nội bộ đã hoàn thành 

việc kiểm tra Dự thảo 1 trước thời điểm Quyết định này có hiệu lực thi hành thì tiếp tục 
thực hiện theo Nghị quyết số 22/NQ-HĐT ngày 11 tháng 01 năm 2025 của Hội đồng 
trường.  

Điều 3. Ban chỉ đạo, Tổ soạn thảo văn bản nội bộ được thành lập trước thời điểm 
Quyết định này có hiệu lực thi hành thì tiếp tục thực hiện nhiệm vụ theo Quyết định này. 
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Điều 4. Thủ trưởng các đơn vị: Văn phòng Đại học Cần Thơ, Phòng Pháp chế, Phòng 
Kế hoạch và Tài chính, thủ trưởng các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- Đảng ủy (để báo cáo); 
- Các đơn vị trong ĐHCT (để thực hiện); 
- Cổng thông tin điện tử (để đăng tin);  
- Lưu: VT, PC. 

HIỆU TRƯỞNG 
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  QUY ĐỊNH 
 Về quy trình xây dựng và ban hành văn bản nội bộ của Đại học Cần Thơ 

(Kèm theo Quyết định số ……./QĐ-ĐHCT ngày …… tháng …… năm 2026 

 của Hiệu trưởng Đại học Cần Thơ) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

  

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy định này quy định về quy trình xây dựng và ban hành văn bản nội bộ (VBNB) 
của Đại học Cần Thơ (ĐHCT) do Hiệu trưởng ban hành, bao gồm: soạn thảo, lấy ý kiến, 
thẩm định, thông qua, ban hành, đính chính, sửa đổi, bổ sung và hợp nhất VBNB. 

2. Quy định này áp dụng đối với phòng, ban, văn phòng, trung tâm có chức năng 
tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng và các đơn vị, cá nhân có liên quan trong ĐHCT. 

 Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy định này, những từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Hiệu trưởng là Hiệu trưởng ĐHCT. 

2. Văn bản nội bộ là văn bản chứa đựng những quy định của ĐHCT do Hiệu trưởng 
ban hành để quy định về tổ chức, cơ chế hoạt động, tiêu chuẩn chuyên môn, các điều kiện 
bảo đảm chất lượng và điều chỉnh các hoạt động khác của ĐHCT. VBNB bao gồm: chiến 
lược phát triển, quy chế tổ chức và hoạt động, quy chế tài chính, quy chế chi tiêu nội bộ, 
quy chế quản lý tài sản công, quy chế thực hiện dân chủ ở cơ sở, nội quy và các quy chế, 
quy định khác. 

3. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB là phòng, ban, văn phòng, trung tâm và đơn vị có 
liên quan khác được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ xây dựng VBNB.  

4. Ban Chỉ đạo xây dựng VBNB là bộ phận được Hiệu trưởng thành lập dựa trên đề 
xuất của đơn vị chủ trì xây dựng VBNB đối với những VBNB là chiến lược phát triển, quy 
chế tổ chức và hoạt động, quy chế tài chính, quy chế chi tiêu nội bộ hoặc nếu cần thiết theo 
quyết định của Hiệu trưởng. 

5. Tổ soạn thảo VBNB là bộ phận do Hiệu trưởng thành lập trên cơ sở đề nghị của 
đơn vị chủ trì xây dựng VBNB và chịu trách nhiệm soạn thảo các dự thảo VBNB có liên 

quan. 
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6. Đơn vị quản lý lĩnh vực là phòng, ban, văn phòng, trung tâm và đơn vị có liên 
quan có chức năng tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng trong việc quản lý một hoặc một 
số lĩnh vực công tác của ĐHCT. 

7. Dự thảo 1 là bản dự thảo VBNB được gửi lấy ý kiến của các đối tượng có liên 
quan.  

8. Dự thảo 2 là bản dự thảo VBNB được điều chỉnh (nếu có) theo ý kiến góp ý của 
các đối tượng có liên quan và được gửi lấy ý kiến tư vấn của Hội đồng Khoa học và Đào 
tạo ĐHCT (KHĐT) theo quy định hoặc theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

9. Dự thảo 3 là bản dự thảo VBNB được điều chỉnh (nếu có) sau khi có ý kiến tư 
vấn của Hội đồng KHĐT hoặc sau khi có ý kiến góp ý của các đối tượng có liên quan và 

được gửi lấy ý kiến của Đảng ủy ĐHCT theo quy định hoặc theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

10. Dự thảo 4 là bản dự thảo VBNB đã được điều chỉnh (nếu có) theo ý kiến góp ý 
của các chủ thể theo quy định và được gửi Phòng Pháp chế thẩm định trước khi trình Hiệu 
trưởng ban hành. 

11. Dự thảo 5 là bản dự thảo VBNB được điều chỉnh (nếu có) sau khi hoàn tất việc 
thẩm định của Phòng Pháp chế và được trình Hiệu trưởng ban hành. 

 Điều 3. Nguyên tắc xây dựng và ban hành văn bản nội bộ 

1. Việc xây dựng và ban hành VBNB của ĐHCT bảo đảm sự lãnh đạo của Đảng ủy 
ĐHCT. 

2. Việc xây dựng và ban hành VBNB bảo đảm phù hợp, không trái quy định của 
pháp luật có liên quan; đúng thẩm quyền, đúng thể thức, trình tự ban hành và phù hợp với 
chủ trương, chính sách, chiến lược phát triển của ĐHCT; bảo đảm tính hệ thống, đồng bộ, 
thống nhất và không mâu thuẫn với các văn bản khác của ĐHCT. 

3. Việc xây dựng và ban hành VBNB tuân thủ theo Quy định này và các quy định 
khác có liên quan. 

4. Việc xác định đối tượng lấy ý kiến và việc lấy ý kiến đối với dự thảo VBNB cần 
tuân thủ và được thực hiện theo quy định có liên quan về thực hiện dân chủ cơ sở của 
ĐHCT. 

Điều 4. Trách nhiệm của cá nhân, tổ chức tham gia trong việc xây dựng và ban 
hành văn bản nội bộ 

 1. Hiệu trưởng có trách nhiệm phân công đơn vị chủ trì xây dựng VBNB theo thẩm 
quyền và quyết định thành lập Ban Chỉ đạo, Tổ soạn thảo VBNB. 

2. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB có trách nhiệm tổ chức việc xây dựng và ban 
hành VBNB có liên quan bao gồm: đề xuất thành lập Ban Chỉ đạo (nếu có), thành lập Tổ 
soạn thảo; xây dựng kế hoạch (nếu có) và tổ chức thực hiện việc xây dựng, ban hành 



3 
 

VBNB; tổ chức việc lấy ý kiến, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý và hoàn chỉnh dự thảo 
VBNB; trình hồ sơ ban hành VBNB và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác tổ 
chức xây dựng và ban hành VBNB được giao. 

3. Ban Chỉ đạo xây dựng VBNB có trách nhiệm giúp Hiệu trưởng nghiên cứu, chỉ 
đạo, định hướng và phối hợp rà soát, xử lý vướng mắc trong quá trình xây dựng VBNB.  

4. Tổ soạn thảo VBNB chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về thời hạn, tiến độ soạn 
thảo, chất lượng dự thảo VBNB theo Quy định này và theo kế hoạch soạn thảo VBNB 

được phê duyệt (nếu có). 

 5. Các đơn vị thuộc, trực thuộc ĐHCT, các tổ chức, cá nhân có liên quan được đề 
nghị góp ý kiến đối với dự thảo VBNB chịu trách nhiệm về nội dung góp ý kiến và thời 
hạn tham gia góp ý kiến. 

 6. Phòng Pháp chế chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về thời hạn, kết quả thẩm 
định theo quy định tại Chương II Quy định này. 

 7. Các tổ chức, cá nhân có liên quan khác có trách nhiệm tham gia vào việc xây 
dựng và ban hành VBNB theo Quy định này và các văn bản khác có liên quan của ĐHCT. 

 Điều 5. Quyền và trách nhiệm của đối tượng được lấy ý kiến góp ý Dự thảo  

1. Cá nhân, đơn vị là đối tượng được lấy ý kiến đối với dự thảo VBNB thực hiện 
quyền và trách nhiệm theo quy định về thực hiện dân chủ cơ sở của ĐHCT. 

2. Trưởng các đơn vị có trách nhiệm tổ chức việc lấy ý kiến viên chức, người lao 
động hoặc người học (nếu có) trong đơn vị, tổng hợp ý kiến đối với dự thảo VBNB được 
gửi lấy ý kiến và phản hồi cho đơn vị chủ trì xây dựng VBNB theo thời gian quy định. 

Điều 6. Yêu cầu đối với dự thảo văn bản nội bộ 

 Dự thảo VBNB phải bảo đảm đáp ứng các yêu cầu sau:  

 1. Về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản phải theo đúng quy định của pháp luật về 
công tác văn thư. 

 2. Về nội dung phải bảo đảm giải quyết được những yêu cầu, nhiệm vụ đặt ra của 
ĐHCT, được trình bày ngắn gọn, dễ hiểu; phù hợp, không trái với quy định của pháp luật 
và không chồng chéo, trùng lặp, mâu thuẫn với các VBNB khác của ĐHCT đã ban hành 

còn hiệu lực; có căn cứ ban hành và đúng thẩm quyền; bảo đảm tính pháp lý, khả thi khi 
thực hiện và xác định rõ thời điểm có hiệu lực thi hành, đối tượng, phạm vi điều chỉnh của 
VBNB. Đối với VBNB thay thế hoặc sửa đổi, bổ sung văn bản đã được ban hành thì cần 
quy định rõ tên văn bản được thay thế hoặc sửa đổi, bổ sung. 

 Điều 7. Việc thành lập Tổ soạn thảo văn bản nội bộ 

 1. Tổ soạn thảo VBNB được Hiệu trưởng thành lập trên cơ sở đề nghị của đơn vị 
chủ trì xây dựng VBNB. 



4 
 

 2. Thành phần Tổ soạn thảo VBNB bao gồm: Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng là 
tổ trưởng; 01 lãnh đạo của đơn vị chủ trì xây dựng VBNB là tổ phó; 01 viên chức của đơn 
vị chủ trì xây dựng VBNB là thành viên kiêm thư ký, 01 viên chức của Phòng Pháp chế là 
thành viên và các thành viên khác. Số lượng thành viên Tổ soạn thảo VBNB do đơn vị chủ 
trì xây dựng VBNB đề xuất trên cơ sở khối lượng công việc và kinh nghiệm, chuyên môn 
cần thiết cho việc soạn thảo VBNB.  

 Điều 8. Đính chính, sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ văn bản nội bộ 

1. Trường hợp phát hiện có sai sót khi ban hành VBNB về thể thức, kỹ thuật trình 
bày văn bản, đơn vị chủ trì xây dựng VBNB hoặc đơn vị phát hiện sai sót có trách nhiệm 
lập Tờ trình Hiệu trưởng (thông qua Phòng Pháp chế) kèm theo hồ sơ có liên quan để tiến 
hành đính chính VBNB. 

2. Việc sửa đổi, bổ sung VBNB được thực hiện như quy trình xây dựng và ban hành 
VBNB được quy định tại Quy định này. 

3. VBNB được sửa đổi, bổ sung từ lần thứ hai trở đi phải tiến hành ban hành văn 
bản hợp nhất. Văn bản hợp nhất có giá trị làm căn cứ và thực hiện như văn bản được sửa 
đổi, bổ sung. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB được sửa đổi, bổ sung có trách nhiệm thực 
hiện dự thảo hợp nhất VBNB và trình Hiệu trưởng ban hành quyết định hợp nhất VBNB. 

4. Trường hợp nội dung VBNB không còn phù hợp thì Hiệu trưởng có thẩm quyền 
bãi bỏ văn bản đó. 

 

Chương II 

TRÌNH TỰ XÂY DỰNG VĂN BẢN NỘI BỘ 

 

 Điều 9. Đề xuất xây dựng văn bản nội bộ 

1. Dựa trên quy định của pháp luật, nhu cầu thực tiễn, yêu cầu quản lý, tổ chức thực 
hiện công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao, đơn vị gửi đề xuất xây dựng 
VBNB đến Hiệu trưởng xem xét.  

2. Hiệu trưởng giao đơn vị quản lý lĩnh vực có liên quan tham mưu và đề xuất việc 
xây dựng và ban hành VBNB. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, đơn vị quản lý lĩnh vực 
có liên quan gửi văn bản tham mưu đến Hiệu trưởng về đề xuất việc xây dựng và ban hành 
VBNB. 

 Điều 10. Phân công đơn vị chủ trì xây dựng văn bản nội bộ 

1. Hiệu trưởng phân công đơn vị chủ trì xây dựng VBNB. 

2. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi tờ trình thành lập Ban Chỉ đạo (nếu có), tờ 
trình thành lập Tổ soạn thảo VBNB, dự thảo Quyết định thành lập Ban Chỉ đạo (nếu có) 
và dự thảo Quyết định thành lập Tổ soạn thảo VBNB đến Hiệu trưởng. 
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 Điều 11. Soạn thảo văn bản nội bộ 

 1. Tổ soạn thảo VBNB tiến hành thu thập, tổng hợp và lập danh mục các văn bản 
làm căn cứ cho việc xây dựng VBNB (bao gồm văn bản quy phạm pháp luật và các văn 
bản khác của ĐHCT nếu có), xử lý các thông tin có liên quan đến việc ban hành VBNB. 

Tổ soạn thảo chịu trách nhiệm về tính đầy đủ của văn bản làm căn cứ cho việc xây dựng 
VBNB, nội dung và thể thức của dự thảo VBNB theo quy định. 

 2. Tổ soạn thảo VBNB tiến hành soạn thảo dự thảo VBNB. 

3. Trường hợp việc xây dựng VBNB có thành lập Ban Chỉ đạo xây dựng VBNB, 

Tổ soạn thảo phải họp thống nhất ý kiến về nội dung của Dự thảo 1 với Ban Chỉ đạo.  

4. Đối với VBNB theo quy định của pháp luật hoặc của Quy chế tổ chức và hoạt 
động của ĐHCT phải có ý kiến của Đảng ủy ĐHCT, Tổ soạn thảo phải trình Hiệu trưởng 
dự thảo để lấy ý kiến Đảng ủy trước khi hoàn tất Dự thảo 1 gửi lấy ý kiến góp ý của đối 
tượng có liên quan. 

 Điều 12. Lấy ý kiến về dự thảo văn bản nội bộ  

1. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB phối hợp cùng Tổ soạn thảo VBNB xác định đối 
tượng, hình thức và thời hạn lấy ý kiến theo quy định hiện hành về thực hiện dân chủ cơ 
sở của ĐHCT và quy định khác có liên quan. Hồ sơ lấy ý kiến gồm: Dự thảo công văn lấy 
ý kiến; dự thảo VBNB (Dự thảo 1); mẫu phiếu lấy ý kiến; tài liệu khác có liên quan (nếu 
có). 

2. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB trình Hiệu trưởng ban hành công văn lấy ý kiến 
của đối tượng có liên quan và gửi hồ sơ lấy ý kiến đến các đối tượng được lấy ý kiến. 

3. Tổ soạn thảo VBNB tổng hợp, tiếp thu ý kiến; dự thảo văn bản giải trình, phản 
hồi ý kiến góp ý và chỉnh lý dự thảo VBNB gửi cho đơn vị chủ trì xây dựng VBNB trình 

Hiệu trưởng ban hành công văn phản hồi ý kiến góp ý. 

4. Thời gian thực hiện lấy ý kiến về dự thảo VBNB không quá 30 (ba mươi) ngày 

kể từ ngày gửi công văn lấy ý kiến và được xác định cụ thể trong công văn lấy ý kiến. 

 Điều 13. Ý kiến tư vấn của Hội đồng Khoa học và Đào tạo 

1. Trường hợp VBNB phải có ý kiến tư vấn của Hội đồng KHĐT theo quy định 

hoặc theo yêu cầu của Hiệu trưởng, đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi hồ sơ lấy ý kiến 
của Hội đồng KHĐT. 

2. Hồ sơ lấy ý kiến gồm: Văn bản của Hiệu trưởng yêu cầu Hội đồng KHĐT góp ý 

(kèm theo dự thảo VBNB (Dự thảo 2)), Bảng tổng hợp ý kiến góp ý và phản hồi ý kiến góp 
ý Dự thảo 1 và tài liệu có liên quan (nếu có). 
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3. Hội đồng KHĐT gửi văn bản đến Hiệu trưởng về kết quả lấy ý kiến tư vấn đối 
với Dự thảo 2 trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc tổ chức lấy 
ý kiến của Hội đồng KHĐT. 

4. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB căn cứ kết quả lấy ý kiến tư vấn của Hội đồng 
KHĐT tiến hành hoàn chỉnh dự thảo VBNB (nếu có). 

 Điều 14. Ý kiến của Đảng ủy ĐHCT 

 1. Trường hợp VBNB phải có ý kiến của Đảng ủy ĐHCT theo quy định hoặc theo 
yêu cầu của Hiệu trưởng, đơn vị chủ trì xây dựng VBNB chuẩn bị hồ sơ để Hiệu trưởng 
trình Đảng ủy cho ý kiến về Dự thảo 3 trước khi gửi thẩm định. 

 2. Hồ sơ lấy ý kiến gồm: Tờ trình của Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi Hiệu 
trưởng kèm theo dự thảo VBNB (Dự thảo 3), Bảng tổng hợp ý kiến góp ý và phản hồi ý 
kiến góp ý Dự thảo 1, Dự thảo văn bản Hiệu trưởng gửi Đảng ủy có ý kiến đối với Dự thảo 

3 và tài liệu có liên quan (nếu có). 

 3. Đảng ủy ĐHCT phản hồi đến Hiệu trưởng nội dung ý kiến đối với Dự thảo 3. 

 4. Hiệu trưởng căn cứ ý kiến của Đảng ủy ĐHCT chỉ đạo Tổ soạn thảo hoàn chỉnh 
dự thảo VBNB (nếu có). Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi dự thảo (Dự thảo 4) đến 
Phòng Pháp chế thẩm định. 

 Điều 15. Thẩm định của Phòng Pháp chế đối với dự thảo văn bản nội bộ  

 1. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi dự thảo VBNB (Dự thảo 4) và hồ sơ có liên 
quan đến Phòng Pháp chế để thẩm định. Hồ sơ thẩm định gồm: Công văn đề nghị thẩm 
định; dự thảo Quyết định ban hành VBNB; dự thảo VBNB (Dự thảo 4); Quyết định thành 
lập Tổ soạn thảo; Công văn lấy ý kiến góp ý; Công văn phản hồi ý kiến góp ý kèm bảng 
tổng hợp ý kiến và phản hồi ý kiến góp ý; Văn bản kết quả tư vấn của Hội đồng KHĐT 
(nếu có); bảng tổng hợp chỉnh sửa nội dung từ góp ý của Hội đồng KHĐT (nếu có); văn 
bản ý kiến của Đảng ủy ĐHCT (nếu có); bảng tổng hợp chỉnh sửa nội dung từ ý kiến của 
Đảng ủy (nếu có); danh mục các văn bản làm căn cứ để ban hành VBNB; các tài liệu khác 
(nếu có); bảng đối chiếu nội dung quy định hiện hành với dự thảo sửa đổi, bổ sung đối với 
trường hợp sửa đổi, bổ sung VBNB. 

 2. Phòng Pháp chế thực hiện thẩm định Dự thảo 4 và gửi biên bản thẩm định đến 
Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB trong thời gian 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận 
được công văn đề nghị thẩm định. Nội dung thẩm định chủ yếu gồm: thẩm quyền ban hành, 
căn cứ ban hành, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản và tính hợp pháp của nội dung dự 
thảo. 

 3. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB gửi bản điều chỉnh dự thảo VBNB (nếu có) (Dự 
thảo 5) sau thẩm định đến Phòng Pháp chế để rà soát trước khi trình Hiệu trưởng ban hành. 
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Sau khi thống nhất nội dung đã chỉnh sửa (nếu có) của Tổ soạn thảo VBNB, Phòng Pháp 

chế lập văn bản xác nhận hoàn thành thẩm định gửi Hiệu trưởng. 

 

Chương III 

TRÌNH TỰ BAN HÀNH VĂN BẢN NỘI BỘ 

 

 Điều 16. Trình hồ sơ ban hành văn bản nội bộ 

 1. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB trình Hiệu trưởng hồ sơ ban hành VBNB trong 

vòng 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản xác nhận hoàn thành thẩm 
định của Phòng Pháp chế.  

2. Hồ sơ gồm: Tờ trình gửi Hiệu trưởng; bản dự thảo Quyết định ban hành VBNB; 

dự thảo VBNB (Dự thảo 5) và văn bản xác nhận hoàn thành thẩm định của Phòng Pháp 
chế.  

 Điều 17. Ban hành văn bản nội bộ 

 1. Hiệu trưởng ký Quyết định ban hành VBNB. 

 2. Văn phòng ĐHCT chịu trách nhiệm cấp số, phát hành và lưu trữ văn bản theo 
quy định.  

3. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi Hiệu trưởng ban hành Quyết định ban 
hành VBNB, Văn phòng ĐHCT có trách nhiệm gửi 01 (một) bản chính VBNB qua Hệ 
thống Văn phòng điện tử của ĐHCT đến các đơn vị sau: Bộ phận quản lý trang thông tin 
điện tử của ĐHCT để đăng tải thông tin; Phòng Pháp chế để thực hiện việc kiểm tra và các 
đơn vị khác được nêu trong Quyết định ban hành VBNB. 

 Điều 18. Trình tự hợp nhất văn bản nội bộ 

 1. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB được sửa đổi, bổ sung có trách nhiệm tổ chức 
việc hợp nhất VBNB, dự thảo bản hợp nhất, lập tờ trình Hiệu trưởng ban hành Quyết định 
hợp nhất đính kèm dự thảo Quyết định hợp nhất VBNB và gửi hồ sơ cho Phòng Pháp chế 
kiểm tra trước khi trình Hiệu trưởng ban hành trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ 
ngày văn bản sửa đổi, bổ sung có hiệu lực thi hành. 

 2. Phòng Pháp chế kiểm tra hồ sơ hợp nhất VBNB, xác nhận bằng văn bản kết quả 

kiểm tra trong thời hạn 03 ngày làm việc và gửi cho đơn vị chủ trì xây dựng văn bản hợp 
nhất.  

 3. Hiệu trưởng ban hành Quyết định hợp nhất VBNB và Văn phòng ĐHCT có trách 

nhiệm phổ biến Quyết định và bản hợp nhất văn bản đến đơn vị, cá nhân có liên quan. 
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Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

 Điều 19. Trách nhiệm tổ chức thực hiện 

 1. Các đơn vị được giao thực hiện nhiệm vụ quản lý trong từng lĩnh vực có trách 
nhiệm định kỳ rà soát quy chế, quy định có liên quan nhiệm vụ quản lý của đơn vị để tham 
mưu Hiệu trưởng ban hành mới hoặc sửa đổi, bổ sung VBNB của ĐHCT; tiếp nhận các ý 
kiến, đề xuất về việc ban hành VBNB từ các đơn vị thuộc và trực thuộc ĐHCT, tổng hợp 
đề xuất ban hành VBNB gửi Phòng Pháp chế chậm nhất là ngày 31 tháng 8 hằng năm để 
tổng hợp trình Hiệu trưởng ban hành kế hoạch xây dựng VBNB hằng năm. 

 2. Đơn vị chủ trì xây dựng VBNB có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ xây dựng VBNB và 

tổ chức triển khai VBNB đã được ban hành đến viên chức, người lao động, người học (nếu 
có) của ĐHCT chậm nhất không quá 02 (hai) tháng kể từ khi Văn phòng ĐHCT phát hành 

VBNB. 

3. Phòng Pháp chế có trách nhiệm tổng hợp đề xuất ban hành hoặc sửa đổi, bổ sung 
VBNB từ các đơn vị hằng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt; thẩm định dự thảo VBNB và 

tham mưu cho Hiệu trưởng về việc tổ chức thực hiện Quy định này. 

4. Văn phòng ĐHCT có trách nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản 
của các dự thảo VBNB, thực hiện việc phát hành và lưu trữ VBNB theo quy định. 

5. Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông có trách nhiệm đăng tải các VBNB 

theo quy định và cập nhật văn bản đã được thay thế, sửa đổi, bổ sung, hợp nhất trên trang 
thông tin điện tử của ĐHCT. 

6. Phòng Kế hoạch và Tài chính có trách nhiệm bố trí kinh phí cho việc xây dựng, 
soạn thảo, phát hành VBNB theo Quy chế chi tiêu nội bộ của ĐHCT hoặc theo kế hoạch 
được phê duyệt. 

 Điều 20. Điều khoản thi hành 

 1. Trường hợp tên gọi các chức vụ, đơn vị có thay đổi theo quyết định của người 
hoặc cơ quan có thẩm quyền mà không thay đổi nhiệm vụ, quyền hạn của chức vụ, của đơn 
vị đó trong việc xây dựng và ban hành VBNB thì tiếp tục thực hiện thẩm quyền theo tên 
gọi mới tương ứng. 

 2. Trong quá trình thực hiện Quy định này, nếu phát hiện vướng mắc, khó khăn, cần 
sửa đổi, bổ sung, đơn vị gửi đề xuất (thông qua Phòng Pháp chế) để Hiệu trưởng xem xét 
quyết định./. 


