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PAI HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Péc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
\3 klem tra, ra soat, hé thong hoa viin ban
(Ban hanh kem theo quer dinh s6 594 QD-DHSP ngay 19 thang 4 nam 2018 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Su pham)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi tugng ap dung
- L.Quy ché nay quy dinh vé cong tac kiém tra, ra soat, h¢ thong hoa vin ban
8 ) didu chinh céc linh vuc quan ly cta Trudng Pai hoc Su pham.

2. Quy ché nay ap dung dbi vai tat ca cac don vi va ca nhan dang lam viéc
trong bd may quan ly cac cap cua Truong Dai hoc Su pham.

Pidu 2. Cac viin ban thude doi tugng kiém tra

1. La cac van ban quy pham néi bo do Truong Dai hoc Su pham ban hanh,
bao gom: cic quy ché, quy dinh, quy trinh, huong dan, ndi quy duogc xay dung theo
thé thirc van ban hanh chinh, nham xac dinh cac quy tac hodc tiéu chuan ap dung
chung cho mdt mat hoat dong. mot linh vure, cong viée cu thé cua nha truong. don
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V.
Van ban quy pham noi bo thudc ddi twong kiém tra bao gom:
a) Cac van ban dang con hiéu lyc dén thoi diém thyc hién kiém tra;
b) Cac van ban hét hiéu lyc toan bo hoac mot phan, nhung chua duoc huy bo
. hodc chua dugc sua ddi, thay thé boi cac van ban khac.

2. Cac van ban duoc ban hanh dudi hinh thirc cdng van, thong béo hoac hinh
thire khac, nhung co tinh quy pham (c6 chira quy pham ndi bo) cing thuoe doi
twong kiém tra.

Piéu 3. Pham vi, doi twgng ra soat, hé thong hoa
1. Ra so4t, hé thong héa van ban dugc thuc hién o pham vi tat ca cac linh

vue quan ly, mot hodc mot s6 linh vue quan 1y hodc theo nhom cong viéc. cong
viéc cu thé cua nha truong, don vi.

2. Cac vin ban thudc doi tugng ra soat, hé thong hoa bao gom:

a) Cac van ban phap luat, quy pham phap ludt co6 quy pham lién quan hoéc
van ban chi dao, hudng dan cia co quan quan ly nha nudce cap trén thugc pham vi
ra soat, hé thong héa da xdc dinh theo khoan 1 Piéu nay;



b) Cac vén ban quy pham ndi bo va cac van ban ¢o tinh quy pham thudc doi
tuong néu ¢ Piéu 2 Quy ché nay.

Pidu 4. Muc dich kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban

I. Kiém tra, ra soat, hé¢ thong hoa van ban gitp nha truong, don vi, ca nhan
cap nhat thuong xuyén cac quy pham phép ludt, xdy dung va hoan thi¢n h¢ thong
véan ban, co so dir liéu phuc vu cong tac, nhdm gop phan nang cao chat lugng, hiéu
qua giai quyét cong viéc cua vién chirc.

2. Kiém tra van ban nham phat hién nhiing néi dung cua van ban thudc doi
tuong klem tra trai voi cac quy pham phép ludt hién hanh dé kip thot dinh chi vige
thi hanh, hiy bo, bdi bo van ban; phat hién nhimg khiém khuyét, thiéu sot, bat cap
clia van ban dé swa doi, bo sung hodc xdy dung méi van ban, bao dam tinh hop
phap va théng nhat ctia hé thong van ban quan ly phuc vu cong tac.

3. Ra soat van ban nham phét hién nhiing van ban hodc quy dinh cua van ban
thudc ddi tugng ra soat, hé théng hoa khong con phu hgp voi thuc té ap dung hoac
khi co quan Nha nudce cap trén ban hanh van ban méi lam cho ndi dung van ban
khong con phu hgp; nhan biét nhing ton tai, han ché, khiém khuyét cua hé thong
vén ban quan ly dé co bién phap khic phuc, bo sung, hoan thién. Ra soat van ban la
cong viée can thiét dé thuc hién hé théng héa vin ban.

4. Hé thong hoa van ban dé lap va cong b cac danh muc tong hop van ban
con hiéu lyc thi hanh, xdy dung co s& dir liéu van ban duoc sap xép ¢o hé thong
theo linh vuc quan ly, theo nhém cong viée, cong viée nham dam bao thuan loi cho
viée xtr ly cong viéc hang ngay cua cac don vi, ca nhan, gop phan nang cao y thirc
chip hanh phap luat cua vién chi, tang cuong tinh cong khai, minh bach trong
hoat dong cua nha truong, don vi.

Biéu 5. Ndi dung cong tac kiém tra vin ban
. Thu thép, tdp hop day du céc vin ban thude ddi tuong kiém tra néu tai

Diéu 2 Quy ché nay lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

. Phan loai vdn ban theo linh vyc quan ly, nhém céng viéc, cong viéc ma
vén ban diéu chinh; theo trinh tu thoi g gian ban hanh (tir vin ban ban hanh trude dén
van ban ban hanh sau).

3. Thu thap cac van ban phap luat, quy pham phap luat dang con hiéu luc co
ndi dung diéu chinh lién quan va phan loai theo chuyén dé, thir bac hiéu luc dé lam
cin clr kiém tra.

4. Thuc hién cac thao tac nghiép vu kiém tra van ban:

a) Poc, nghién ctru vin ban cén klem tra: tim hiéu muc dich van ban, pham
vi 4p dung cua vin ban, cac ngoai 1é (néu cd), hiéu luc vé thoi gian; phan tich cac
quy pham, ndi dung va hinh thirc ctia van ban;

b) Tim hiéu cac véan ban phap luat, quy pham phap luat lién quan dé xac dinh
tinh hop phap, pht hop cua van ban can kiém tra;



¢) Béi chiéu vai cac van ban khéc trong cung linh vire hodc lién quan dé phat
hién nhimg diém bét cap, khiém khuyét, mau thudn, chdng chéo;

d) Trao d01 tham van y klen nguoi soan thao ngudi thuc hién van ban vé
nhitng vudng méc can lam rd (neu can)

d) Phan tich, dé xuat bién phap xu ly nhimg bat cap vé noi dung, hinh thuc
van ban; dé xuét huy bo, stra doi, bd sung, hop nhat hodc xay dung méi van ban;

¢) Lap bao cao va biéu bang thong ké theo quy dinh (Phu luc), gui vé cap
quan ly c6 tham quyén dé phé duyét dé xuét xir Iy van ban.

Picu 6. Noi dung ra soat, hé thong héa vin ban

I. Thu thap, tdp hop day du cdc van ban thudc pham vi, doi tugng ra soat, hé
théng hoa néu tai Diéu 3 Quy ché nay.

2. Xéc dinh cac tiéu chi phan loai van ban. Cac tiéu chi co ban bao gom:

a) Phan loai theo Iinh vuc quan ly. nhom cong viéc, cong viéc ma van ban

diéu chinh;

b) Phén lai theo thir bac hiéu luc cua van ban: sap xép theo thir bac hiéu luc,
tir van ban c6 hiéu luc cao dén van ban co6 hiéu luc thap hon;

¢) Sap xép theo trinh tu thoi gian ban hanh, bat dau tir nhimg van ban ban
hanh trude dén van ban ban hanh sau trong cliing linh vuc;

d) Sip xép theo Alfabet (thir tu trong bang chir cai tiéng viét).

3. Phan loai vin ban theo cic tiéu chi da xac dinh va lap bang thong ké van
ban.

4. Ra soat van ban: Doc, nghién ciru, danh gia van ban, dam bao réng cac van
ban da thu thép phan loai phu hep véi muc dich ra soét, hé thong hoa, tiéu chi phan
loai, pham vi diéu chinh, tinh hiéu luc, tinh phap ly; phat hi¢n nhiing van ban hoac
quy pham khong con phu hop: phat hién thiéu sot trong thu thap, phan loai hé thong
van ban va co so dir liéu dé diéu chinh.

5. Lap danh myc van ban h¢ thong hoa, luu giit van ban trong hé lhom:> duoi
dang hé so ban in (hodc s6 hoa) & don vi chirc nang; lap bao cdo va blcu bang
thong ké theo quy dinh (Phu luc), gui vé cap ¢ tham quyén dé tong hop, tién hanh
xdy dung hodc hoan thién co so dir liéu hé théng hoa van ban.

Chuong 11
TU KIEM TRA, KIEM TRA VA XU LY VAN BAN
Diéu 7. Trach nhié¢m tu kiém tra viin ban

. Cac don vi chire ning cua Truong Dai hoc Su pham co trach nhiém to
chirc tu klem tra ddi voi cac van ban do don vi chu tri soan thao va Dai hoc Su
pham ban hanh.
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2. Moi can bo quan ly va chuyén vién trong qua trinh gial quyét cong viée
déu co trach nhiém thuc hién tu kiém tra vin ban lién quan dén linh vuc quan ly
hodc nhom cong viée, cong viée duge phan cong phu trach, thuc hién.

Diéu 8. Hinh thirc thue hién tu kiém tra vin ban

1. Tu kiém tra van ban dugc thuc hién theo céc hinh thic sau:
a) Tién hanh thuong xuyén hoac dot xuat;

b) Tién hanh dinh ky.

2. Tu kiém tra van ban thuong xuyén hoac dot xuat duge thue hién theo yéu
cau thuc té cong tc ‘nghiép vu cua timg don vi, ca nhan (do qua trinh thire thi cong
viée doi hoi; khi xuét hi¢n vén ban m¢i ¢6 hi¢u luc cao hon c6 pham vi dleu chinh
lién quan; khi soan thao dé ban hanh mai; do phat hién hodc nghi ngo co yéu té bat
cap trong van ban thude déi tuong kiém tra).

3. Ty klem tra van ban dinh ky phai duoc thyc hi¢n o tat ca cac linh vuc
quan 1y it nhat mdi nam mot lan (co thé tién hanh riéng hodc cung luc vai viée thue
hién ra soat, hé thong hoa van ban).

Pi¢u 9. Tham quyén kiém tra viin ban

1. T6 truomg T6 Thanh tra — Phap ché chu tri, phdi hop vai cac don vi, ca
nhén ¢6 nghiép vu lién quan giup Hi¢u trudng Truong Dai hoc Su pham t6 chire
kiém tra cdc van ban quy pham ndi b do Truong Pai hoc Su pham ban hanh.

2. Kiém tra vin ban c6 thé duoc thuc hién toan dién o tat ca cac linh vyc
quan ly hodc mét, mét so linh vuc, theo chuyén dé, dia ban cu thé; c6 thé té chuc
riéng hodc két hop trong cac dot thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh.

Piéu 10. To chire doan kiém tra vin béan

I. Cén cu ké hoach hoat dong hang nam vé cong tac phap ché hodc theo yéu
cau thuc té cong tac quan 1y, To truong T6 Thanh tra — Phap ché trinh Hiéu truong
Trudong DPai hoc Su pham ra Quyet dinh thanh lap doan kiem tra van ban.

Truong hop viée kiém tra van ban duge t6 chire két hop trong dot thanh tra
hanh chinh, thanh tra chuyén nganh thi khong thanh lap doan kiém tra riéng. Doan
thanh tra truc tiép thuc hién cong viée cua doan kiém tra vin ban néu tai khoan 2
Diéu nay.

2. Doan kiém tra lam vi¢c truc tiep voi cac don vi lién quan dé thuc hién viéc
kiém tra van ban theo yéu cau Quyét dinh cua Hiéu truong Truong Dai hoc Su
pham.

Quy trinh, thu tuc kiém tra nhu sau:
a) Doan kiém tra glii van ban thong bao ké hoach kiém tra va cac yeu cau

can thiét cho Viéc kiém tra toi don vl ¢0 van ban duoc kiém tra trude khi tién hanh
kiém tra it nhat 1a 07 ngay;
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b) Pon vi ¢6 van ban dugc kiém tra tp hop ban sao (ban in hoéc s0 hoa) cac
vén ban thugc pham vi kiém tra va guri vé doan kiém tra trong thoi han 01 ngay sau
khi ¢6 thong bao ké hoach kiém tra;

¢) Truong doan kiém tra to chire kiém tra cac vén ban theo quy dinh tai Diéu
5 Quy ché nay;

d) Poan kiém tra lam viéc truc tiép voi don vi ¢o van ban duoc kiém tra dé
trao doi thong tin phuc vu cong tac kiém tra (néu can thiét).

DPoi vai cac van ban phuc tap, doan kiém tra ¢ thé yéu cau don vi ¢o van
ban dugc kiém tra giai trinh ting ndi dung quy pham cua van ban;

d) Poan kiém tra t6 chirc hop vai don vi co van ban dugc kiém tra theo lich
trinh da théng nhét dé thong bdo tinh hinh kiém tra va lam rd thém cic néi dung
can thiét ¢o lién quan;

e) Cudi dot kiém tra Truong doan kiém tra gui thong bao bané van ban vé
két luan kiém tra dén don vi co van ban dugc I\lem tra. Néu khong thong nhat voi
két luan, don vi c6 van ban dugc kiém tra ¢6 quyén dé nghi bao luu y kién. Dé nghi
bao luu y kién duoc lap thanh vén ban va gui dén Hiéu truong, dong thot gui cho
T4 Thanh tra — Phap ché dé nghién ciru, tham muu trinh Hiéu truong quyét dinh.

Piéu 11. Xir ly van ban sau tyw kiém tra, kiém tra

1. Tham quyén va trach nhiém xu ly van ban.

a) Tham quyén va trach nhiém xa ly van ban thudc vé cap da ban hanh van
ban do;

b) Cac van ban lién tich do cac bén ciing kv ban hanh van ban phoi hop xir ly
can cu dé nghi cua don vi chu tri soan thao;

¢) Cap trén c6 quyén yéu cau cap dudi thugc quyén xu ly van ban da ban
hanh, ¢6 quyén quyét dinh dinh chi hiéu luc van ban do cap duoi ban hanh;

d) Cap dudi c6 quyén kién nghi xur ly van ban hoac kién nghi dinh chi hiéu
Iure van ban do céap trén ban hanh;

d) Phong To chirc — Hanh chinh p_héi hop véi T Thanh tra — Phap ché va
céc don vj lién quan gitp Hiéu trudng t6 chirc xir ly van ban do Nha truong ban
hanh;

e) To Thanh tra — Phap che tham muu giap Hiéu truong theo doi, don doc
viée xu ly van ban sau cac dot kiém tra xur ly van ban; c6 quyén yéu cau cac don vi
cung cép théng tin \c xr ly van ban, ¢6 quyén tién hanh tham tra lai két qua xur ly
van ban (néu thay can thiét).

2. Nguyén tic xir ly vin ban.

a) Cac van ban ma quy dinh khong con phu hgp voi cac quy pham phap ludt
hién hanh, trai v&i cdc van ban c¢o hiéu lyc phap ly cao hon thi xur Iy huy bo:
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b) Céc van ban mau thuan, chdng chéo hodc thiéu chit che, giai quyét van dé
khong triét dé, so ho dan dén hiéu va ap dung khong thong nhat thi tuy theo mirc do
xu ly huy bo hodc sura doi, bo sung;

¢) Cac vin ban c6 cung pham vi diéu chinh hodc truong hop c6 quy pham
nodi bd rai rac trong cac cac van ban dugc ban hanh dudi hinh thirc cong van, thong
bao, néu con hiéu luc thi xur ly hop nhét céc quy pham d6 va diéu chinh vao mot
van ban;

d) Cac van dé thuc tién doi hoi phai c6 quy pham diéu chinh nhung chua c6
van ban nao diéu chinh thi cin ban hanh van ban mai;

d) Thu tuc, quy trinh xu ly van ban hodc ban hanh van ban méi thuc hién
theo quy dinh vé cong tac van thu, luu trir va cac quy dinh khac co lién quan.

Chuwong 111
RA SOAT, HE THONG HOA VAN BAN
VA XAY DUNG CO SO DU LIEU
Diéu 12. Cac hinh thirc ra soat, h¢ théng hoa vin ban
1. Ra soat, hé théng hoa vin ban dugc thuc hién theo céac hinh thic sau.
a) Tién hanh toan dién hodc theo linh vuc, nhom cong viéce, cong viéc;
b) Tién hanh dot xuat hoac dinh ky.

2. Ra soat, h¢ thong hoa van ban toan dién dugc thyuc hién ¢ pham vi tat ca
cac linh vuc quan ly cua nha truong, don vi.

3. Ra soat, h¢ thong hda van ban theo linh vuc, céng viéc, nhom cong viée
dugc thuc hién & mot hodc mdt so linh vuc quan ly hodc theo nhom cong viée,
cong viéc cu thé cua nha truong, don vi.

4. Ra soat, hé théng hoa vin ban dot xudt duoc tién hanh khi ¢6 vin ban méi
dugc ban hanh, ma pham vi diéu chinh ¢6 lién quan dén cong viée cua chu thé thuc
hién ra soat, hé théng hoa hodc khi phat hién co van ban thudc hé thong van ban
dang sur dung khong con phu hop.

5. Ra soat, hé thong hoa van ban dinh ky duoc tién hanh theo ké hoach va
phai duogc tién hanh ¢ tat ca cac linh vuc quan ly it nhat moi nam mot lan.

Trach nhiém trién khai kiém tra ra soat, hé thong hoa van ban duoc quy dinh
tai Diéu 14 Quy ché nay.

Diéu 13. Nguyén tiic ra soat, hé théng hoa vin bin
I. Bao dam tinh thong nhat, tinh hé théng.
2. Khéng bo lot van ban: két hop ra soat vai hé thong hoa.

Diéu 14. Trich nhiém thye hién ra soat, h¢ théng héa vin ban
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. Phong T6 chiec — Hanh chinh ¢o trach nhiém giup Hiéu truong, nghicn cuu
wrién khai cong téc ra soat, hé théng hoa van ban dinh ky, todn dién o cac don vi
truc thudc Trudng Dai hoc Su pham.

2. Tht ca cac don vi déu co trach nhiém t& churc ra soat, hé thong hoa van ban
lién quan dén linh vuc, nhom cong viéc, cong vige don vi duogc giao phu trach, thuc
hién (bao gdm ca hinh thire dot xuat va dinh ky).

3. Moi can bo quan ly va chuyén vién trong qué trinh giai quyeét cong viéc
ddu ¢6 trach nhiém thuc hién ra soat, hé thong hoa van ban lién quan dén linh vuc
quan ly hodc nhom cong viée, cong viée duoc phan cong phu trach, thuc hien.

4. Té Thanh tra — Phap ché c6 trach nhiém giup Hi¢u trudong giam sat viec
thyuc hién cong téc ra soat, hé thong hoa van ban o pham vi toan Truong.

Didu 15. T chire ra soat, hé thong hoa van ban dinh ky

I. Phong To chic — Hanh chinh tham muu cho Hiéu truong ban hanh ké
hoach ra soat, hé thong hoa van ban.

2. Té chirc thuc hién trong timg don vi nhu sau:

a) Truéng don vi phan cong nhom chuyén vién thuc hién cong tac ra soat, h¢
thong héa van ban va cu chuyén vién phu trach nhom;

b) Céc chuyén vién tién hanh thu thap, phan loai van ban va thue hicn thao
tac nghiép vu theo cac ndi dung quy dinh tai Dicu 6 Quy ché nay;

¢) Chuyén vién phu trach nhom lap bao cao bang van ban va biéu bang thong
ké két qua ra soat, hé thong hoa van ban;

d) Truong don vi xem két qua ra soat, hé Lhéng hoa van ban, trao doi, lam rd
cac van dé can thiét va ky xac nhan vao bao cdo, biéu bang thong ké;

d) Giri bao céo, biéu bang théng ké vé Phong To chire — Hanh chinh d¢ tong
hop trinh Hiéu truong phé duyét két qua ra soat, hé thong hoa van ban va phuong
an xt ly van ban quy pham néi bg, dong thoi su dung ket qua do dé xay dung hoac
hoan thién co s¢ dit liéu van ban dung chung.

Piéu 16. Xay dung co s& dir liéu vin ban

1. Phong T chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhi¢m chu tri, phoi hop voi cac don
vi chire nang xay dung co so dir li¢u dung chung trong toan Truong.

2. Co so dir licu van ban dugc xay dung nham xac 1ap co hé théng cac can cu
phép ly phuc vu moi mat hoat dong chua nha truomg. Co so dir li¢u van ban phai
dam bao tinh cap nhat va dé tiép can voi cac nhom doi tuong lién quan dén cong
viéc cua nha truong.

a) Thuan lgi cho viéc thuc thi nhigm vu cua vién chire cac don vi va hoat
dong quan ly trong nha truong;

b) Cong khai, minh bach ddi véi cac doi tugng phuc vu.
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3. Pé nang cao hiéu qua cung cip thong tin, dap tmg nhu (,au tra curu, khai
thac, sir dung cia cac don vi va ca nhan, co s¢ dir liéu van ban can dugc sb hoa,
dua 1én cac trang mang cua Truong Pai hoc Su pham.

4. Viéc s6 hoa co s¢ dit liéu van ban phai dam bao céc tiéu chi co ban sau.

a) Thé hién day du, toan van cac van ban can tra cuu;

b) Pam bao viéc tra ciru, tim kiém van ban duogc nhanh chong, dé dang theo
nhiéu tiéu chi (Iinh vuc, tén loai, cap ban hanh, thoi gian, nhom coéng viéc, cong
viéc, hiéu luc van ban...);

¢) Cho phép cac don vi, cé nhan truy cap dugc cac van ban sua doi, bo sung,

thay thé, cac van ban lam cdn ¢ va van ban dan chiéu cua mot van ban quy pham
ndi bo;

d) Pam bao céac yéu cau vé bao mat khi thuc hién cac tinh nang thém, xoa,
sura co so dir lidu;

d) Xay dung mé dé co thé nhép, chuyén va lién két, lién thong voi cac hé
thong khac (hé co s¢ dir liéu céc quy trinh thuc hi¢n cong vige; h¢ co so dir ligu
quan ly chét luong ...) va mo rong khi c6 yéu cau.

5. Viée cong bo co so dir liéu trén mang phai dam bao su dong bo cua hé
thong van ban va dugc cap nhat thuong xuyén, kip thoi, chinh xac.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH
Dié¢u 17. T6 chirc thue hién

t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay. 3
2. T6 Thanh tra - Phép ché c6 trach nhiém gitip Hiéu truong theo ddi tinh
hinh trién khai, theo doi viéc thi hanh cac van ban phap luat, quy dinh néi bo.
3. Kinh phi bao dam cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hda van ban va xay
dung, hoan thién co so dir liéu van ban dugc du toan trong kinh phi hoat dong
thuong xuyén hang nam va cac nguon kinh phi khac cua Truong Pai hoc Su pham

theo quy dinh cua phap lu@t./)/,/

KT. HIEU TRUONS
PHO HIEU TRUGAG




