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L01 NOI PAU

Cdc nha qudn ly gido duc, hiéu trudng cdc truong hoc va cdn bé cbéng chuc vién chuc
nganh gido dyc dao tao trong qud trinh ra quyét dinh, t6 chuc, diéu hanh va kiém sodt céng
vigc, khéng thé thi€u duge cong cu hdu hiéu 12 hé théng van ban. Trong thuc t& nhan thic
ding, hiéu thau va viét chudn mét loai vin bdn nao dd cdn nhiéu thoi gian va céng suc. Hon nda
viéc chudn bj cdc bai dién van, phét biéu trong cdc ngay I8, hdi hop, hodc phdt déng phong trao
thi dua trong trudng hoc.... cdng rat dugc lanh dao, cdn bd quan Iy quan tam.

Nhdm néng cao hiéu qué cia céng tdc soan thdo vdn ban trong finh vuc gido duc dao tao,
Nhé xuét ban Lao dgng cho xuét ban cu6n sdch: “TiM HIEU HUGNG DAN SOAN THAO VAN BAN
DANH CHO HIEU TRUGNG VA CAN B CONG CHUC, VIEN CHUC NGANH GIAO DUC - DAO
TAO"

Cubn sdch bao gém cdc phén chinh sau:

Phén thir 1. QUY BINH SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
Phén thir I1. MAU VAN BAN DUNG CHO HOC SINH, SINH VIEN

Phén the Il MAU VAN BAN DUNG CHO GIAO VIEN, CAN BO QUAN LY NGANH GIAO
puc

Phén thir IV. MOT SO MAU VAN BAN HANH CHINH
Phén thy V. MAU HOP DONG DUNG TRONG TRUONG HOC
Phén thd VI. MAU DIEN VAN, PHAT BIEU, THU TU DUNG TRONG TRUONG HOC

Cubn sdch da h¢ thong hda, tip hgp nhilng quy dinh mdi nhdt vé soan thdo, ban hanh vin
ban va nhdng mau vin ban, mau hop déng, miu didn van, bai phét biu da dugc st dung trong
thuc t& hoat déng cda nganh gido duc dao tao. DAy la tai ligu nghién cuu, tham khdo cé gid tri,
can thiét cho cac co quan quan ly truong hoc, hiéu trudng, lanh dao trudng hec, cdc gido vién,
gidng vién va cdc ban doc khdc quan tam dén linh vuc vin ban trong gido dyc dao tao.

Xin tran trong gidi thigu cuén sach dén cing ban doc.
NHA XUAT BAN




Phan thei 1.

QUY DINH SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

A. QUY PINH SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2478/QD-BGDDT ngay 9-7-2012)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: 2478/QD-BGDOT Ha Ngi, ngay 9 thdng 7 ndm 2012
QUYET BINH

BAN HANH QUY BINH VE SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO TRUGNG BO GIAO DYC VA DAO TAO

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 03 thdng 6 ndm 2008;
Can cu Nghj dinh s6" 36/2012/ND-CP ngay 18 thdng 4 ndm 2012 ciia Chinh phi quy dinh chic nang,

nhiém vu, quyén han va cd cau t6 chuc cia bé, cd quan ngang bg;

Can cu Nghj dinh s6° 32/2008/NP-CP ngay 19 thdng 3 ndm 2008 cia Chinh phi quy dinh chic nang,

nhiém vu, quyén han va cd cdu t6 chic cia B¢ Gido duc va Pao tao;

Cén ¢ Nghj dinh s6" 24/2009/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2009 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va

bién phap thi hanh Lugt ban hanh vdn ban quy pham phap luat;

Can cu Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phi quy dinh vé kiém

sodt thu tuc hanh chinh;

Can cu Thong tu s6° 25/2011/TT-BTP ngay 27 thdng 12 ndm 2011 cla B¢ Tu phdp vé thé thic, ky

thuat trinh bay van ban quy pham phap luét cia Chinh phd, Thi tudng Chinh phd, Bg trudng, Thi trudng
cd quan ngang B va van ban quy pham phap luét lién tich;

Theo dé nghj cia Vu trudng Vu Phap ché




QUYET DINH:

hanh vdn ban quy pham
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé soan théo, ban

phap ludt. )

i i thay thé Quyét dinh sg

Biéu 2. Quyét dinh nay c6 higu Iyc.thi hanh Kk tif ngay Ky Quet d;";a’féo BEAR oy cion o8
3024/QD-BGDDT ngay 25 thang 7 nim 2011 clia B trudng B Gido dyc Vt 3
soan thdo, ban hanh vin bin quy pham phép luat clia BY Gido duc va bao tao.

sy : BO Gi4do duc va Dap
Biéu 3. Chanh Van phong, Vu trubng Vy Phap ché, Thi trudng cag d:r:m‘/lng;‘”c 9
ta0 va cdc 16 chilc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhigm thi hanh Quyét d :

KT. B0 TRUONG

THU TRUGNG
Nai nhén:

- BO trudng (d€ b/c);

- Vin phong Chinh phli (d€ b/c);

- Cyc Ki€m tra vin bdn QPPL (B Tu

phap); Trén Quang Quy
- Website BO GDDT;

- Nhu Diéu 3 (dé t/h);

- Luu VT, Wy PC.




QUY DINH
VE SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
(Kém theo Quyét dinh s6° 2478/QP-BGDPT ngay 9 thdng 7 nam 2012
cla B¢ trudng B¢ Gido duc va Dao tao)

Chuang |
QUY DINH CHUNG

Di€u 1. Pham vi diéu chinh va d6i tugng 4p dung

1. Vin ban ndy quy dinh vé soan th3o, ban hanh vin ban quy pham phap luat, bao gm: soan thao
vin ban quy pham phap ludt; thdm dinh du thdo va ban hanh vin ban quy pham phép ludt; bdo ddm diéu
kién va kinh phi soan thao vin bdn quy pham phap luat.

2. Quy dinh nay 4p dung di v6i cac Vy, Cuc, Thanh tra, VAn phong va cdc don vi, t6 chic, cd nhan
c6 lién quan dén viéc soan thdo, ban hanh vin ban quy pham phap ludt cia B Gido duc va Pao tao.

Diéu 2. Van ban quy pham phép lujt

1. Vdn badn quy pham phép ludt phéi co ddy di cac y&u td sau day:

a) Do ¢o quan nha nudc ban hanh hoic phdi hop ban hanh theo hinh thifc vin ban quy dinh tai khoan
2 Diéu nay;

b) Bugc ban hanh theo thl tyc, trinh ty quy dinh tai Luit Ban hanh vdn ban quy pham phap luat,
Nghi dinh quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phéap ludt va Quy dinh
nay,

¢) C6 chita quy téc xU sy chung, ¢6 hiéu lyc bdt budc chung;

d) Bugc nha nubc bao ddm thyc hién d€ diéu chinh cic quan hé x@ hoi.

2. Vin ban quy pham phap ludt quy dinh tai vin ban nay bao gém:

a) Luat, phap Iénh, nghj quyét ma B Gido duc va Dao tao dugc giao nhiém wu chi tri soan thdo hodc
t6 chic soan thao dé& Chinh phil trinh Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi ban hanh;

b) Nghij dinh, nghj quy&t lién tich, quy&t dinh ma BJ Gido duc va Dao tao dugc giao nhigém vy chi tri
soan thdo hoic t8 chifc soan thao dé trinh Chinh ph, Thil tudng Chinh phll ban hanh;

¢) Théng tu do BY trubng BO Gido duc va Pao tao ban hanh theo th&m quyén d€ thyc hién chic ning
quan Iy nha nudc vé gido duc;

d) Thong tu lién tich gilta BO trudng BO Gido duc va Dao tao véi BY trubng, Thi trubng co quan ngang
bd, Chanh an Toa 4n nhan dan t5i cao, Vién trubng Vién kiém sat nhan dan t6i cao ky ban hanh.

3. Cac vdn ban do cd quan nha nudc phdi hgp véi BO Gido duc va Pao tao soan thdo, ban hanh
khong ding thdm quyén, hinh thdc, trinh ty, thi tyc dugc quy dinh tai Ludt Ban hanh vdn ban quy pham
phap Iuat, Nghi dinh quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phédp ludt
va Quy dinh nay thi kndng phai a van ban quy pham phép ludt va khong thudc pham vi diéu chinh clia
Quy dinh nay, cu thé:

a) Nghi quyét clia Chinh phl dé quyét dinh cac vdn d& vé nhiém vy, gidi phap chi dao, diéu hanh
phat trién kinh t€ — xa hoi trong tlng thdi ky; phé duyét chuong trinh, dé an;

b) Cac quy8t dinh, chi thi clia Thi tudng Chinh phli vé phé duy8t chuong trinh, dé an; giao chi tiéu
kinh t& - xa h6i cho co quan, don vi; thanh I&p trudng dai hoc; thanh Ip cdc ban chi dao, hdi ddng, ly
ban I&m thdi d& thyc hién nhiém vy trong mot thdi gian xdc dinh; khen thubng, ky ludt, didu dong cong




tac; bd nhiém, mién nhigm, cach chic, gidng chic, cho tif chic, tam dinh chi
va cac van dé tuong tu;

. 3 dé 4n thanh
¢) Cac quyét dinh, chi thi clia BO trudng BO Gido duc va Bao tao phé duyét chuong trinh, :
 dfna. Ban soan thdo, Ban diéu
lap trudng Cao ddng, thanh I4p cac don vi, T6 chilc, céc Ban chi dao, HOi dong, .
1 : : . D O O ; hi: diéu chinh quy ché hoat
hanh dé thuc hién nhigm vy; phé duyét diéu 18 clia hoi, t6 chitc phi Chinh phu; dict © bk, Wi e
dong clia co quan, don vi; phat dong phong trao"thi dua; chi dao, diéu hanh hanh chinh; don €Ot
viéc xdy dung, thyc hién phap ludt va cic van dé tuong ty.

Diéu 3. Thong tuw va Théng tu lién tich

1. Théng tu: : :

2) Quy dinh chi tit thi hanh luat, nghi quyét clla Qudc hdi, phap lenh, nghi quyét cla Uy 3;“ t'&‘:}"{:ﬁ
vu Qudc hdi, 18nh, quy8t dinh clia Chii tich nudc, nghi dinh clia Chinh phil, quyét dinh cua Thu tudng
phu;

b) Quy dinh v& quy trinh, quy chuén k§ thuat, dinh mdc kinh t& - kj thudt vé gido duc; ’

¢) Quy dinh bién phap dé thyc hién chic ning quan Iy nha nutc vé gido duc va nhing vdn dé khac
do Chinh phi giao.

2. Thong tu lién tich:

a) Thong tu lién tich gida Bd trudng BO Gido duc va Dao tao vdi BY trudng, Thi truf;ng ol o
b dugc ban hanh dé huéng din thi hanh luat, nghi quyét clia Qudc hoi, phap lénh, nghi quyét cia Uy ban
thudng vu Qudc hoi, 18nh, quyét dinh clia Chii tich nudc, nghi dinh clia Chinh phii, quyét dinh cua Thi
tudng Chinh phii c6 lién quan dén chiic ndng, nhiém vy, quyén han cla Bg, cd quan ngang BO;

b) Théng tu lién tich gida BO trubng BO Gido duc va Dao tao véi Chénh &n Toa &n nhép dan t'Oi ca’o,
Vién trudng Vién kiém sat nhan dan t6i cao dugc ban hanh dé huéng dan viéc ap dung thdng nhat phap
lut trong hoat dong t6 tung va nhiing van dé khac lién quan dén nhiém vy, quyén han clia B Gido duc
va Pao tao.

Diéu 4. Nguyén tdc xay dung, ban hanh van ban quy pham phép luat

1. B4o dam tinh hop hi&n, hop phap va tinh thdng nhét clia van bdn quy pham phap ludt trong hé
théng phap luat.

2. Tuan thi th&m quy@n, hinh thic, trinh ty, thl tuc xdy dung, ban hanh vdn ban quy pham phap luat.

3. Bdo dam tinh cong khai trong qud trinh xdy dyng, ban hanh vdn ban quy pham phap luat tru
truong hgp vdn ban quy pham phdp ludt c6 ndi dung thudc bi méat nha nudc; bao dam tinh minh bach
trong cac quy dinh cla van ban quy pham phap luat.

4. Bdo dam tinh kha thi clia vdn bdn quy pham phép lut.

5. Khdng lam can trd viéc thyc hién diéu udc quoc t& ma nudc Cong hoa xa hdi chil nghia Viét Nam
la thanh vién.

Diéu 5. Ngdn ngif, ky thuét trinh bay vin ban quy pham phap luat

1. Ngbn ngil, ky thudt trinh bay vén bén quy pham phép ludt phdi ddm béo céc yéu cdu sau day:

a) Ngdn ngl si dyung trong van bén la tiéng Viét; ngdn ngil dugc s dung phéi Ia ngdn ngd phd
thdng; khong dung tif ngll dia phuong, tir ngl cd va tu ngll thdng tuc; cach din dat phii rd rang, d& hiéu.
Trong trubng hop cén phéi st dung ti ngl nudc ngoai thi van phai thé hign ndi dung tit ngll nudc ngoai &y
bang cach phién am sang tiéng Viét

b) Van ban quy pham phap luat phai quy dinh tryc tigp ndi dung cén diéu chinh, khong quy dinh
chung chung, khdng quy dinh lai cac ndi dung da dugc quy dinh trong vén ban quy pham phap ludt khac:

10

cong tac can bd, cdng chic |

l




2. Tuy theo ndi dung van ban quy pham phép ludt c6 pham vi diéu chinh réng hodc hep cd thé Iva
' mdt trong céc bd cuc:

a) Phén, chuong, myc, diéu, khodn, diém:
b) Chuong, muyc, diéu, khoan, diém:

¢) Muc, diéu, khoan, diém:

d) Diéu, khoan, diém;

Phén, chuong, muc, difu trong vin ban phdi co tidu dé. Tidu dé 13 cum tit chi ndi dung chinh cla
in, chuong, muc, diéu.

3. Khdng quy dinh chuong rigng v& thanh tra, khi€u nai, t§ céo, khen thudng, xi Iy vi pham trong van
1 quy pham phdp lut n&u khdng cd ndi dung mai.

4. Phong chi cla vén ban phi 1a phong chil cia b ma ky ty chil Viét (phong chil tigng Viét
icode) theo tidu chudn Viet Nam TCVN 6909:2001.

5. Vdn ban gdm nhidu trang dugc danh s8 trang bing chi s6 A Rap lién tuc tif trang thd hai dén

ang cubi cla van ban, & phdn 18 dui bén phai clia vin ban. S trang clia phu luc dugc danh riéng, theo
ng phu lyc.

6. The thic, ky thudt trinh bay vin bin quy pham phép ludt dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong
56 25/2011/TT - BTP ngay 27 théng 12 nam 2011 clia B Tu phép vé thé thic, ky thuat trinh bay van
an quy pham phap luat ctia Chinh phi, Thil tudng Chinh phil, BY trudng, Thii trudng cd quan ngang BA va
dn ban quy pham phép ludt lién tich va quy dinh tai vin ban nay.

7. MAu trinh bay thong tu va thdng tu lién tich (Phu lyc 1, 11, III, IV).

Diéu 6. SO, ky hi€u clia van ban quy pham phép luat

1. 86, ky higu clia van ban quy pham phap lut dugc viét lin nhau, sip x&p theo thir tu nhu sau: s&
hif ty clia van ban/ndm ban hanh/tén viét tit clia loai vén ban-tén viét tit clia cd quan ban hanh vin ban:

88 thit ty clia van ban bit ddu lien ti€p tir s& 01 k& tit ngay 01 thang 01 va ket thic vao ngay 31
thdng 12 hang ndm; ndm ban hanh phéi ghi ddy di céc s6.

Van ban quy pham phap luat lién tich dugc dénh s6 thit ty theo s& vin ban quy pham phap ludt clia
cd quan chl tri soan thao;

2. Tén viét tét clia cd quan ban hanh vin bin quy pham phap ludt dugc viét tit bing chi in hoa chil
cai dau tién cla ting chi trong tén clia BO (Vi du: BGDDT), khdng viét tit lién tit “va”. D&i véi tén clia cac
co quan lién tich thi viét tat bang chl in hoa t&n clia co quan chi tri soan thdo; tén viét tit bing chil in
hoa tén cla tling co quan tham gia ban hanh vén ban lién tich theo thit ty chi cai ti€ng Viét.

Diéu 7. Ldy § kién 46i vi quy dinh vé thil tuc hanh chinh trong dy th3o vin ban quy pham phap
luat

Dy thdo van ban quy pham phép ludt c6 quy dinh thi tuc hanh chinh, trudc khi gli thdm dinh, don vi
dugc giao chi tri soan thdo phdi gli 18y y ki€n cd quan, don vi kim sodt thli tuc hanh chinh theo quy
dinh, cu thé:

1. Ldy y ki€n Cyc kiém soat thl tuc hanh chinh tryc thudc Van phong Chinh phii d8i vai thi tuc hanh
chinh quy dinh trong dy an vén ban quy pham phap ludt do Chinh phl trinh Qudc hdi, Uy ban Thudng w
Qudc hoi, dy thdo van ban quy pham phap lut thudc thdm quyén ban hanh clia Chinh phd, Thi tubng
Chinh phl, dy thao thdng tu lién tich.

2. Ldy y kién Van phong BO ddi voi thi tuc hanh chinh quy dinh trong dy thao thdng tu thudc thdm
quyén ban hanh cla BO trudng.
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