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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC THUONG MAI Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
86: &J 0 /QD-DHTM Ha Néi, ngay 07 thdang 04 nim 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh céng tic phap ché trong Trwong Pai hoe Thwong mai

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HOC THUONG MAI

Cén cir Luat Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012; Luét sira ddi, bd sung
mot sd diéu cua Luft Gido duc dai hoc ngay 19 théang 11 nam 2018;

Cin cir Luat Pho blen gido duc phép ludt ngay 20 thang 6 nim 2012;

Cin cir Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP cia Chinh phu ban hanh ngay 04 théng 7
nam 2011 quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han va té chire bo may cia to chire
phap ché;

~ Cién ctr Cong vin sb 3878/BGDDT-PC cua Bo Gido duc va dao tao ban hanh
ngay 24 thang 7 nim 2014 vé viéc huéng dan té chirc lam cdng tac phap che trong céc
co s& gido duc dai hoc;

Cén cir Nghi quyét sb 06/QP-HPT ngay 18 thang 01 nam 2021 cta Hoi déng
truong Trudng Dai hoc Thuong mai ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong cuia
Trudng Pai hoc Thuong mai;

Theo dé nghi cua Trudng phong Phap ché va Thanh tra.

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy dinh cbng tic phép ché
trong Trudng Dai hoc Thuong mai” gém 08 chuong, 34 diéu.
Diéu 2. Quyet dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trudc day trai
v6i van ban nay déu b hiy bo.
Piéu 3. Cac Ong (Ba) Trudng cac don vi thudc Trudng; vién chirc, nguoi lao

dong, ngudi hoc va céc to chire, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.
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: BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC THUONG MAI Dgc ldp - Tir do - Hanh phiic

QUY PINH
CON G TAC PHAP CHE TRONG. TRUONG PAI HQC THUONG MAI
(Kem theo Quyét dinh 56 0 /QD-DHTM ngéy O3 thdng Ofndm 2022
cua Truong Pai hoc Thuong mai)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twrgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Van ban ny quy dinh vé tb chirc thyuc hién cdng tac phap ché trong Trudng Dai
hoc Thuong mai (sau déy goi tit 1a Trudng), bao gdm: muc dich, yéu cau, nguyén tic cia
cong tac phép ché; nhiém vu, quyén han cia Hiéu trudng trong cdng tac phéap ché; tiéu
chudn, ché d cia vién chire, ngudi lao dong lam cdng thc phéb ché; cdng tac xdy dung,
ban hanh vin ban quan Iy néi bd (sau day goi tit 12 vin ban quan ly); cong tac ra soét, hé
thong héa van ban quén ly; céng tic phd bién, gido duc phép lujt; cong téc kiém tra, xir
ly van ban quén ly; cong téc theo dbi va kiém tra tinh hinh thi hanh phép luét, vin ban
quén ly; ché d6 béo céo tinh hinh thure hién c6ng téc phap ché.

b) Van bén qudn ly cla Trudng 14 céc vin ban chira dung céc quy pham mang
tinh b4t budec chuﬁg, duoc dp dung nhiéu lén, duge thé hi€n duéi hinh thirc quy ché, quy
dinh do Trudng ban hanh, nhim hinh thanh co ciu té chire, co ché hoat dong, xac dinh
tiéu chuén chuyén moén, céac diéu kién dam bao chét lugng va diéu :chinh céc quan hé
khéc ctua Trudng.

2. Déi tugng 4p dung

Quy dinh nay 4p dung d6i véi vién chirc, ngudi lao d6ng, ngudi hoc va céc don
Vi, t chirc trong Trudng.

Diéu 2. Muc dich, yéu cdu cia cong tac phap ché

1. Muc dich

a) Néng cao trach nhiém cua céc tip thé, c4 nhan trong viéc tham muu xdy dung
va ban hanh c4c van ban quan ly cia Trudng;

b) Néng cao nhén thirc cia vién chire, ngudi lao déng, ngudi hoc trong viée tim

hi€u, thuc hién cdc vin ban phép luit lién quan dén linh vuc gido duc va dao tao; tudn .
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thi va thyuc hién ding nhimg quy dinh v& phap ché nhim x4y dung mai truomg glao duc
trong sach, nghuam tic tudn thi Hién phap, phép ludt va cic vin ban quan ly cia
Trudng;

c) Tang cudng chét lwong, hidu qua céng tic tham muru; timg budce cing cb, kién
toan, phat huy tinh chi déng, tich cuc cia d¢i ngil vién chirc lam cdng tac phap ché.

2. Yéu céu

a) Dam bio moi hoat ddng ciia Trudng tuin theo phap luat, bio vé quyén va loi
ich hop phép cta Trudng, ciia mdi vién chirc, ngudi lao ddng va ngudi hoc;

b) Pam bio moi vin ban quan Iy trong Trudng dugce ban hanh ding ké hoach,
muc dich, yéu ciu; ndi dung rd rang, cu thé, minh bach, hop phép;

c¢) Dam bao moi c4 nhan, tb chirc trong Trudng tuan thi theo quy dinh cia phép
luat, quy dinh, quy ché ciia Trudng;

d) Ting cudng cdng tac kiém tra, gidm sat viéc tun theo phép luét, quy dinh,
quy ché ctia Trudng.

Piéu 3. Nguyén tic ciia cong tic phap ché

1. Nguyén tic doc 1ap, khach quan

Coéng tac phap ché hoat déng dudi sy quan Iy va chi dao truc tiép cia Hiéu
trudng, cac ¥ kién phép 1y dwa ra phai mang tinh d6c 1ap, khach quan va chi tusn theo
phap luat.

2. Nguyén tic.tu chiu trach nhiém

Pon vi va ngudi 1am cong tic phap ché chiu trich nhiém tip thé va c4 nhan truéc
Hiéu trudng vé moi hoat dong cua cdng tac phép ché trong pham vi chitc nang, nhiém
vy, quyén han cia minh.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

1. Lanh dao, chi dao cong tac kién toan td chirc phap ché, xay dung dbi ngii vién
chirc 1am cong tac phép ché dam béo tiéu chuén, didu kién theo quy dinh cua phép Juat.

2. Lanh dao, chi dao phong Phap ché va Thanh tra va céc don vi, cd nhan c6 lién
quan t6 chirc thuc hién céng tac phép ché theo chirc ning, nhiém vu duge phan cong.

3. Lanh dao, chi dao phong Phap ché va Thanh tra va céc don vi, c4 nhan c6 lién
quan thyc hién ché d9 bao cdo dinh ky va ddt xuit vé cng tac phap ché theo yéu cu

cua co quan quan ly cap trén.



Diéu 5. Tiéu chuén, ché d9 ciia vién chirc, ngudi lao djng lam céong tic phap ché

1. Vién chirc, ngudi 1ao dong lam céng tdc phap ché phai c¢é trinh db cir nhan
luat tr& 1én, c6 hiéu biét vé linh vuc gido duc.

Déi v6i nhitng ngudi hién dang lam cong tic phap ché ma chua c6 trinh d§ cr
nhén luft thi phai tham gia chuong trinh dao tao vé phap luat va bdi dudng k¥ nang,
chuyén mén, nghiép vu vé cong tac phép ché do B Gido duc va Dao tao hodc B6 Tu
phép quy dinh.

2. Truéng phong Phap ché va Thanh tra ngoai c4c tiéu chuin quy dinh tai Khoan
1 Piéu nay, con phai dap Umg céc diéu kién khac theo quy dinh cia Luét Gido duc dai
hoc va Quy ché T chirc va hoat dong ciia Trudng.

3. Thudmg xuyén tham gia cac 16p t4p huln, bdi dudng nghiép vu vé cong tac
phap ché do B Gido dyc va Dao tao va céc co quan chuyén mén khac t6 churc.

4. Can cu diéu kién cu thé ciaa Truomg, Higu trudng cé quyén vén dung tiéu
chuén, ché d¢ clia ngudi 1am cong téc phap ché quy dinh tai khoan 1 va khodn 2 Didu
12 Nghi dinh sb 55/2011/ND-CP ngay 04/07/2011 cia Chinh phi quy dinh chirc nng,
nhiém vu, quyén han va té chirc bd may cia t§ chic phap ché @ lwa chon, bé tri, st

dung va quyét dinh ché a6 déi véi vién chitc, ngudi lao d6ng 1am cdng tac phép ché.

Chwrong 2
CONG TAC XAY DUNG, BAN HANH VAN BAN QUAN LY VA GOP Y
~ VANBANPHAP LUAT

Piéu 6. Nji dung cong tac xiy dung, ban hanh vin bin quin ly

Cong tac xay dl_mg, ban hanh vén ban quén ly trong Trudng Pai hoc Thuong mai
1a viéc 6 chirc trién khai céc cdng viéc nhim ban hanh méi hoic sira ddi, bd sung vin
béan quén 1y hién hanh, gbm:

a) Lap ké hoach, du kién chuong trinh x4y dyung, ban hanh v&n ban quan ly;

b) T6 chirc soan thao vin ban quan ly;

c) T chirc 14y ¥ kién g6p y du thao van ban quan ly;

d) Trinh ky ban hanh vin ban quan ly.

Piéu 7. Quy trinh x4y dung, ban hanh vin ban quén ly

Quy trinh x4y dung, ban hanh vin ban quéan Iy dugc thuc hién theo cic bude sau day:

Buée 1: DE xuét danh muc van ban quan Iy du kién x4y dung, ban hanh;
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Buéce 2: Lap to trinh xdy dung vin ban quén ly;

Budc 3: Thanh lap Tiéu ban xay dung vin ban quan ly;

Budce 4: Tb chire soan thao vin ban quan ly;

Budce 5: Té chirc 14y v kién gbp ¥ du thdo vin ban quan Iy;

Buéc 6: Hoan chinh du thio va trinh k¥ ban hanh vin bén quan Iy.

Piéu 8. Pé xuit danh muc vin ban quan Iy dir kién xiy dung, ban hanh

1. Vo d&u nam hoc, céc don vi thudc Trudng cin cir vao chitc ning, nhiém vu
va ké hoach nam hoc ciia don vi minh, d& xu4t danh muc van ban quan Iy du kién xay
dung, ban hanh (Theo miu _Ol tai Phu luc va dinh kém theo ké hoach nim hoc).

2. Phong Phép ché va Thanh tra tdng hop, trinh Hiéu rtrufmg phé duyét danh muc
vin ban quan Iy dy kién x4y dung, ban hanh (kém theo Ké hoach cong tic phép ché
nim hoc cua Trudng) va chuyén dén cac don vi trién khai thuc hién.

3. Trudng hop dac biét do Hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 9. Lap t& trinh xay dung vin ban quin ly va thanh lip Tiéu ban xiy
dung van ban quan ly ;

1. Trén co s¢ danh myc van ban quan ly du kién x4y dung, ban hanh da duoc
Hiéu truéng phé duyét va ké hoach nim hoc ctia don vi, don vi chi tri soan thao 1ap t¢
trinh x4y dung vin ban quén Iy (theo mau s 02 tai Phu luc).

2. Sau khi to trinh dugc phé duyét, phong T chirc nhan su trinh Hiéu trudng
lquyét dinh thanh I4p Tiéu ban x4y dung vin ban quan ly.

Piéu 10. T chirc soan thio vdn bdn quén ly

1. Nhiém vu cia don vi chi tri soan thao va Tiéu ban x4y dung vin ban quan ly

a) Nghién ctru duong 161, chil trrong, chinh sich cia Dang, van ban phap luét
ctia Nha nuéce va cac thong tin, tai liéu c6 lién quan dén du thao van ban ‘qu?_’m 1y;

b) Théng ké, ra soat, d6i chiéu céc quy dinh cta phép luit c6 li€n quan dén du
thao dé cung cﬁp cho céc thanh vién Tiéu ban x4y dung vin ban quén ly;

c) Xay dung ké hoach va d& cuong du tho vin ban quan ly (x4c dinh dbi twong,
pham vi diéu chinh; xdy dung bb. cuc: chuong, muc, didu, khoan, diém cuia vin ban
quan 1y); thdng ké cac vin ban s& dugc sira dbi, bd sung, thay thé, bai b khi van ban
quan-ly dugc ban hanh; du kién phén cong céng viéc cu thé cho céc thanh vién trong

Tiéu ban;



d) Tiéu ban xay ding vin ban quén ly t6 chirc soan thao vin ban quéan i)’/, thao
luan théng nhét noi dung vin ban truéc khi dua ra 14y v kién cia céc cé nhan, té chirc
trong Trudng. '

2. Nhiém vu cta céc don vi thudc Trudng

'2) Cung cAp cho Tiéu bad xAy dung vén bin quin I céc théng tin, tai it thuge
linh Vl:l;C quén ly ¢ lién quan dén dir thao vin ban quén 1y khi c6 yéu chu;

~b) Tham gia gép y va chiju trach nhiém vé n6i dung gép y du thdo vin ban quan ly.

3. Thoi gian soan thdo van ban quan ly

a) Thoi gian soan théo van ban quan ly 1a khoang thdi gian duge x4c dinh tir thoi
diém Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Tiéu ban x4y dung van ban quan ly
dén khi hoan chinh dy théo Jan thir nhét;

b) Thoi gian soan thao do Hiéu trudng quyét dinh nhung khéng quéa 60 ngay lam
viée ke tir ngay quyét dinh thanh 18p Tiéu ban x4y dung van ban quan ly. Trudng hop
vin ban quén 1y c6 nhiéu ndi dung, c6 thé duge xem xét gia han nhung khong qua 30
ngay lam viéc, ké tir ngay hét han lin thir nhét. Truong hop dic biét, do Hiéu truéng
quyét dinh.

Diéu 11. T4 chirc ldy ¥ kién gép y du thio vin bin quan Iy

1. Nhiém vu cua don vi chi tri soan théo va Tiéu ban x8y dung vidn ban quan ly

a) Don vi chi tri soan thio t6 chirc 1Ay ¥ kién va chiu trach nhiém truc tiép vé két
qué lay ¥ kién déi v6i ndi dung dir thao va du thio Quyét dinh ban hanh. Ty theo tinh
chét, yéu céu, noi dung cin hoan thién cua dur thédo vin ban quan ly, Truéng Tiéu ban
xdy dung van ban quan ly quyét dinh sb 14n l4y y kién gop v;

b) Don vi chi tri soan thio téng hop y kién gép v, du kién noi dung tiép thu y
kién, giéi trinh va chinh sira dy thio, béo c4o Truéng Tiéu ban x4y dung vén ban quan ly;

c) Tiéu ban x4y dung vin ban quan 1y hop, théng nhét ngi dung tiép thu y kién,
giai trinh va hoan chinh dy thao.

2. Nhi€ém vu cia céc don vi thudc Trudng

a) Nghién ctru ndi dung dy thao (gbm du théo noi dung vén ban quan ly va du
thao quyét dinh ban hanh van ban quan ly);

b) T chirc hop, théo lugn va théng nhét y kién gép ¥ bing vén ban gwri vé don vi
chi tri soan théo.

3. Thoi gian t6 chirc ldy y kién gép y van ban quan Iy




Thoi gian mét (01) 14n té chire 14y v kién du thao van ban quéan 1y khéng qué 20
ngay lam viéc, dugc tinh tir ngdy vin ban -duqc dua ra ldy y kién dén khi céc y kién
déng gbp duge tiép thu hoan chinh du thao, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian td chirc 14y v kién khong quéa 10 ngay lam viéc, ké tir ngay du thao
duoc dua ra lay y kién;

b) Téng hop, tiép thu y kién, gidi trinh va hoan chinh dy thio vin ban quan Iy
khéng qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay hét han nhan ¥ kién gép ¥ ciia c4c don vi, ca nhén;

¢) Trudng hop dic biét do Hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 12. Hoan chinh dir thio va trinh ky ban hanh viin ban quén Iy

" 1. Déi véi nhimg van bin quin 1 thudc thim quyén ban hanh cia Hoi déng
truong, sau khi Tiéu ban x8y dung vin ban quéan ly théng qua ban du thao cudi cing,
dom vi chi tri soan thao bdo cdo Hiéu truéng trinh Hoi ddng trudng théng qua va ban
hanh. _

2. Déi v4i nhimg vin ban quén ly phai théng qua Héi déng khoa hoc va dao tao
Trudng, sau khi Tiéu ban xdy dung vin ban quan ly thdng qua ban dy thao cudi cling,
don vi chi tri soan théo bao cao Hi¢u truéng dé td chuc 1y ¥ kién ciia Hoi dong khoa
hoc va dao 1ao Trudng trude khi trinh Hoi dbng trrong théng qua hoic Hiéu trudng ky
ban hanh.

3. Dbi v6i cac van ban quén ly khong thudc cic trudng hop quy dinh tai khoan 1
va khoén 2 Piéu nay, sau khi hoan chinh du théo theo y kién gép y ciia cic don vi thude
Truong va duoc Tiéu ban x4y dung vin ban quan ly théng qua, don vi chi tri soan thao
trinh Hiéu trudng ky ban hanh. :

4. D& thuan tién cho viéc tra ciru va hé théng héa van ban quén 1y cta Trudng,
sau khi ban hanh van ban, don vi chu tri soan thao chuyén ban cimg va file van béan vé
phong Phap ché va Thanh tra, dia chi email phapchethanhtra@tmu.edu.vn.

Piéu 13. Gép y dur thio vin bin quy pham phép luit

1. C4c don vi chirc nang 1am d&u méi td chirc gop ¥ du thao vin ban quy pham
phép ludt c6 ndi dung lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi minh.

2. Phong Phap ché va Thanh tra lam d4u méi td chirc gop v du thao van ban quy
pham phép luaf trong truong hop dy thdo van ban d6 cé ndi dung lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ciia nhiéu don vi va khéng phan dinh dugc don vi chi tri hodc du thao

vin ban c6 tinh chit tdng hop.



3. Sau khi hoan thién du thao vin ban gép ¥, don vi dugc giao diu méi td chirc
gop y trinh Hi€u trudng ky van ban gbp y va giti co quan, td chirc xin ¥ kién; ddng thoi
g tai ligu g6p ¥ (gdm vin bin gép ¥ ciia Nha trudng va cong vin cia co quan, 18 chirc
yéu cu gép ¥ du thao) cho phong Phép ché va Thanh tra d phuc vu cong tac théng ké

s6 liéu va minh chimg béo c4o co quan c6 thdm quyén theo quy dinh.

Chwong 3
CONG TAC RA SOAT, HE THONG HOA VAN BAN QUAN LY

})iéu 14. N§i dung cOng tdc ra so4t, hé théng héa vin ban quén ly

Noi dung cdng tac ra soat, hé théng hoéa vin ban quén 1y bao gbm viéc theo dai,
thu thap, nghién ciru, ra soat hiéu luc cc van ban quy pham phép luat va vin ban quan
Iy ciia Trudng nhim dam bao moi vin ban lién quan dén linh vurc hoat déng cua Truong
déu duge cép nhét ddy du, dam bao thuén tién cho cdng téc tra ciru cia cac c4 nhén va
t8 chirc trong Trudng.

Diéu 15. Trich nhiém ra soat, hé'thén-g héa vin ban quan Iy

1. Céc don vi thudc Truong cé trach nhiém thudng xuyén ra soat, hé théng hoéa
cac vin ban quén Iy cla Trudng do don vi minh ch tri soan thao, chiu trach nhiém cép
nhét cdc van ban phap luit lién quan truc tiép dén chire nang, nhié;m vu cua don vi.

2. Phong Phép ché va Thanh tra cé trach nhiém thuong xﬁyén thuc hién viéc ra
soét, h¢ thong héa van ban quan 1y ciia Trudng va vin ban phép luat cia co quan quén
Iy nha nudc cé lién quan dén céc linh vuc hoat dfng cia Trudng, cdp nhat thudng
xuyén lén website clia Trudng @ cac don vi, cé nhan trong Trudng duoc biét.

Piéu 16. Cap nhat va cong khai hé thong vin ban quan ly

1. Céc don vi thudc Trudong cd tréch nhiém cap nhét vin ban phép luét lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ciia minh dé phuc vu cong tac chuyén mon cua don vi; thuong
Xuyén cép nhét cic van ban quéan ly cua Trudng lién quan dén viéc trién khai cdng viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cia don vi 1én website ctia don vi dé c4c don Vi, ¢4 nhén tra
ctru khi can thiét va phuc vu trye tiép cho cong tac cia don vi;

2. Phong Phéap ché va Thanh tra c6 trach nhiém thuong xuyén cdp nhit cac vin
ban phép luat lién quan dén cac linh vuc hoat dong cia Trudng, céc vin ban quan ly
ciia Trudng can phai cdng khai theo quy dinh cia phdp lut lén website cia Trudng;

cap nhat hé théng vén ban quan ly cia Trudng 1én mang ndi bd (LAN); dinh ky hang




thang cép nhat. danh muc vén ban phap ludt méi gin Trudng céac don vi trong Trudng;
hd trg cac don vi tra ciru hiéu lrc van ban phap luét khi dugc yéu cau. '

3. Khi c6 vin ban quy pham phdp ludt méi ban hanh, Truéng don vi thude
Truong phu trach cong tac chuyén mén cé lién quan phéi hop v6i phong Phép ché va
Thanh tra bao céo Hiéu truéng dé xin y kién xir Iy van ban theo quy dinh tai Chuong 5.

Trudmg hop Phong phép ché va Thanh tra phét hién vin ban quy pham phép luat
méi théng qua cong tac ra sodt, kiém tra, hé théng héa vin ban quan ly .thi thong béo
cho don vi c6 lién quan, ddng thoi phédi hop véi don vi chuc ndng thude Trudng bao
céo Hiéu trudng @€ xin v kién xir Iy vin ban theo quy dinh tai Chwong 3.

4. Trung t4m Coéng nghé thdng tin chiu trach nhiém hd trg cdc don vi vé mﬁat k¥

thuat dé cap nhat diy di théng tin hé théng vin ban quan Iy 1én website ciia Trudng.

. Chwong 4
CONG TAC PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT

Piéu 17. Noi dung cdng tic phd bién, gido duc phép luit
Cong tac phd bién, gido duc phép lust trong Truémg Pai hoc Thuong mai gbm
cac ni dung sau: ' _
-a) X4y dung chuong trinh, ndi dung, xic dinh hinh thitc phd bién, gido duc phap
ludt;
b) T8 chirc trién khai ké hoach phd bién, gido duc phap luat téi vién chuc, ngudi
lao dong, ngudi hoc trong Trudng.
Pidu 18. Noi dung va hinh thirc phd bién giso duc phap luat
1. N6i dung pﬁé biéﬁ, gido duc phéap luét _
~ a) Quy dinh cua Hién phép va vin ban quy pham phép luét, trong tdm la cac quy
dinh cta phép.luat dén sy, hinh sy, hanh .chinh, hén nhén va gia dinh, binh ding gidi,
phong chdng tham nhiing, lang phi; xdy dung, bao vé méi trudng, bao vé tai nguyén va
ung pho \}c'ri bién dbi khi héu; lao dong, gido duc, y té, quéc phong, an ninh, giao thdng,
quyén va nghia vu co ban ctia céng dén, quyén han va trach nhiém clla co quan nha
nudc, can bd, cong chirc, cac vin ban.quy pham phdp luit mdi dugce ban hanh;
b) Céc quy dinh phép luét truc tiép lién quan dén céc linh vuc hoat ddng cia

Trudng;



c) Céc diéu u6c q_uéc té ma nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam 12 thanh
vién, céc thoa thuin ciu(‘)c té;

d) Y thuc tudn thﬁ va chép hanh phép luét; y thitc bao vé phap luat; loi ich ciia

viéc chap hanh phép lujt; guong ngudi tét, viéc tht trong thuc hién phép lujt.

2. Hinh thirc phé bién, gido duc phép luat

a) Phé bién gido duc phap lujt truc tiép; tr vén, huéng din tim hidu phap lujt;
cung cap thong tin, tai litu phép luét;

b) Théng qua cic phuong tién thong tin dai ching, internet, pa-nd, ap phich,
tranh ¢ dong, website ciia Trudng;

c) Long ghép trong céc hoc phan giang day vé phép luét; cac budi sinh hoat tdp
thé, c4c cudc hop cita don vi, ciia t chire chinh tri, chinh tri - x4 hdi, tudn sinh hoat
cdng dén, sinh vién dau nim, ddu khoa;

d) T chire c4c cude thi tim hidu phép luét;

e) Théng qua cong tic xir Iy vi pham hanh chinh, hoat dong tiép cong dén, giai
quyét khiéu nai, té céo cia cong dan va cic hoat dong khac trong Trudng.

Diéu 19. Trach nhiém t8 chirc phd bién, giso duc phép luat

- 1. Phong Phép ché va Thanh tra 14 diu méi x4y dung k& hoach va td chirc trién
khai cong tdc phd bién, gido duc phép luét cho vién chire, ngudi lao déng, ngudi hoc
trong Trudng, huéng dan va phéi hop véi cic don vi 6 lién quan trién khai ké hoach
khoa hoc, hiéu qua.

2. Phong Pbi ngoai va Truyén thoéng: Quang ba rong rai hinh anh, néi dung phd
bién gido duc phép luat theo ké hoach da duoc phé duyét.

3. Phong Coéng tic sinh vién: T chire trién khai ké hoach cong téc phé bién gido
duc }Shép luat d&n sinh vién dai hoc chinh quy théng qua viée t6 chirc tuin sinh hoat
cong dan d4u nim, diu khéa.

4. Khoa Kinh té - Lujt: Long ghép ni dung phb bién, gido duc phap luat théng
qua cdng tac giang day céc hoc phén phép lut.

5. Céc tb chirc chinh tri, chinh tri- x4 hdi bao gf‘)m DPang, Doan Thanh nién,
Cong doan, H16i Cyu chién binh: Trién khai céng téc phé bién, gido duc phép lut théng
qua céc hoat d6ng ctia t chie.

6. Céc don vi thugc Trudng: Trién khai phd bién, gido duc phap luét cho vién

chirc, ngudi lao déng, ngudi hoc théng qua cac hoat d6ng chuyén mén.




Chwong 5
CONG TAC KIEM TRA, XU LY VAN BAN QUAN LY

Piéu 20. Ni dung cdng tic kiém tra, xir Ij vin bin quan ly

Céng tac kiém tra, xir I vin ban quan 1y trong Trudong Pai hoc Thuong mai gbm
céc ndi dung sau:

a) Xem xét, danh gia va két ludn vé tinh hop hién, hop phap clia vin ban quén ly,
quyét dinh quéan ly ciia Trudng; |

b) Tham muwu cho Hiéu trudng, Héi dong trudng bién phap xir Iy ddi véi van ban
quén ly cé ndi dung trai phép lﬁat, mau thuln, chdng chéo hoic khéng con phit hop.

Piéu 21. Noi dung kiém tra

1. Cén cit ban hanh

Can cr ban hanh vin ban phai dam bao yéu céu sau:

a) C6 can cir phép ly cho viéc ban hanh; '

b) Nhitng vin ban lam cin cir phép ly d6 da duge ky ban hanh, théng qua vao
thoi diém ban hanh vin ban quén ly dugc kiém tra.

2. Thim quyén ban hanh

Vian ban quén ly phai dugc ban hanh ding thdm quyén quy dinh tai cic vén ban
phép ludt ctia co quan nha nudc cd thdm quyén, Quy ché T4 chirc va hoat dong va céac
vin ban quan ly khéc cia Trudng.

3. N§i dung vén ban quan ly

a) Noi dung van ban quan Iy phai tuan thi Hién phép, luit va cdc vin ban phép
lut ciia co quan quén 1y cép trén;

b) Vin ban quén Iy phai tudn thi ding va phi hop véi Quy ché T& chirc va hoat
dong cua Truong;

¢) Vin ban quén ly khéng quy dinh lai céc ndi dung d@ dugc quy dinh tfong van
ban quan ly khac va bao dam théng nhét giita cdc van ban quan ly hién hanh cla
Trudng.

4. Trinh ty, thi tyc, thé thuc, k§ thuat rinh bay

'Vin bén quan 1y dugc ban hanh dung trinh tur, thu tuc, thé thirc va k¥ thuét trinh
bay theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ciia Thi tuéng chinh phi ban hanh ngay

05/3/2020 vé cong tac vin thu va Quy dinh vé cong tic vin thur ciia Trudng.
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Piéu 22. Quy trinh kiém tra xir ly van ban quén ly

1. Phong Phép ché va Thanh tra x4y dung ké hoach va tién hanh ra soét cic vin
ban quan ly trong Trudng theo Ké hoach cong tac phap ché da dugc phé duyét hang nam.

2. Khi phét hién van ban quan ly c6 ndi dung trai phép ludt, mau thufin, chdng
chéo ho#c khong con phi hop véi Quy ché td chic va hoat ddng va cédc van ban quan ly
khéc cia Trudng, phong Phap ché va Thanh tra ¢6 trach nhiém théng béo cho don vi
chu tri soan thao. Pon vi chi tri soan thao va phong Phap ché va Thanh tra phéi hop dé
x4c dinh phan ndi dung cin chinh sira ctia vin ban quan ly, théng nhét cic bién phép xt
Iy va dé xuét phuong 4n xir Iy. Trudong hop cin thiét, theo chi dao ciia Hiéu truéng,
phong Phép ché va Thanh tra hodic don vi chi tri soan thao c6 thé td chirc ldy v kién cta
cac don vi c6 lién quan t6i cac vn @& néu trén. |

3. Sau khi théng nhét y kién vé& phuong 4n xir Iy van ban, phong Phép ché va
Thanh tra béo céo va tham muu cho Hiéu trudng phwong én xir 1y.

4. Hb so kiém tra vin ban quén Iy gdm cé: _

a) Phiéu kiém tra vin ban quan ly (miu s6 03 tai phu luc);

b) Vin ban quan ly duogc kiém tra;

c) Vin ban lam co s& phép 1y dé xac dinh néi dung trai phép luat, mau thuin,
chéng chéo hoic khéng con phu hop;

d) Céc tai liéu c6 lién quan khéc (néu e).

5. Trudng hop phong Phap ché va Thanh tra va don vi chi tri soan théo khéng
théng nhét y kién vé phuong 4n xir Iy d6i véi van ban quéan 1y thi don vi chd tri soan
théo ¢6 van ban trinh Hiéu trudng néu 18 quan diém ciia minh, sao giri phong Phép ché
va Thanh tra mot (01) ban. Déng théi, phong Phép ché va Thanh tra 14p hd so kiém tra
van ban quan 1y va béo céo két qua kiém tra trinh Hiéu truéng.

6. Trén co s& hd so hd so xem xét, dénh gid vin ban quén 1y c6 ndi dung trai
phép luét, méau thuin, chdng chéo hoic khong con phi hop, Hiéu trudng xem xét, quyét
dinh phuong 4n xr Iy vin ban.

Diéu 23. Trach nhiém kiém tra, xi 1§ viin ban quan Iy

1. Phong Phép ché va Thanh tra 1a diu méi gitip Hiéu truéng 4 chirc thyuc hién
kiém tra di v6i cdc vin ban quan Iy do Trudng ban hanh; d& xuét phuong én xit 1y
trong trudng hop phét hién van ban quén 1y c6 ndi dung trai phép luét, mau thufn,

chdng chéo hoic khdng con phit hop.
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2. Céc don vi, td chitc, ¢4 nhén trong Trudng trong qua trinh thurc hién nhiém v,
néu phat hién c6 van ban quéan Iy c6 ndi dung tréi phap luét, mau thuin, chdng chéo
hoic khong con phit hop thi béo cdo Hiéu tnréng (qua phong Phép ché va Thanh tra) dé
¢ phuong an x1r 1y phu hop.

Piéu 24. Hinh thirc xit Iy vin ban quén Iy

1. Dinh chi viéc thi hanh mét phan hoic toin bd vin ban quén ly

" Pinh chi viéc thi hinh mot phn hoic toin b vin ban quan 1y 4p dung trong
trudng hop néi dung clia van ban quéan 1y khéng phi hop hoic khong ding véi quy dinh
cia phép luat anh huéng dén loi ich cia Trudng, quyén va loi ich hop phép ciia té chire,
c4 nhan néu khong dwrgc bai bé kip thoi.

2. Béibd van ban _

Hinh thirc bai bé mot phin hoic toan bd ndi dung cia vin ban 4p dung trong
trrdng hop mot phan hoic toan bd van ban 1am cin cir ban hanh vin ban dugc kiém.tra
@3 dugc thay thé bing van ban khic ciia co quan nha nuée c6 thim quyén, din dn n6i
dung cta vin ban khéng con phil hgp véi phép luit hién hanh hodc tinh hinh kinh té -
x3 hoi thay dbi.

3. Dinh chinh vén ban

Trong qua trinh kiém tra, néu phat hién vin ban quan 1y c6 sai s6t vé can cir phap
ly dugc vién dén, thé thirc, k¥ thuét trinh bay thi don vi soan thdo c6 trach nhiém du
thao vén ban dinh chinh trinh Hiéu trudng.

4. Ban hanh van ban thay thé _

Ban hanh van bén thay thé 4p dung trong trudng hop vin ban quy pham phép
luit diing 1am c#n cir x4y dyng van ban quan ly khong con hiéu luc hodc di dugc sira

61, bd sung din &én vin ban quan Iy hién hanh khéng con phit hop theo quy dinh.

Chuong 6
CONG TAC THEO DOI VA KIEM TRA TINH HINH THI HANH PHAP LUAT,
VAN BAN QUAN LY CUA TRUOGNG
"Pidu 25. N§i dung cong tic theo doi, kiém tra tinh hinh thi hanh phap luit,
vin ban quén Iy cia Truong g, |
1. Céng tac theo doi, kiém tra tinh hinh thi hanh phép lu4t, van ban quén ly cia
Trudng 14 viée t& chirc trién khai theo doi, kiém tra tinh hinh thi hanh phéap luét, vin
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ban quan 1y ciia Trudng, nhim xem xét, danh gia thuc trang thi hinh php ludt, vin ban
quan ly; kién nghi thuc hién céc gidi phdp ning cao hiéu qua thi hanh phép luét, vin
ban quan 1y va hoan thién hé théng phép luat, vin ban quan Iy.

2. N6i dung theo d5i, kiém tra tinh hinh thi hanh phép luat, vin ban quan Iy cia
Trudng gbm:

a) Tinh hinh ban hanh vin ban quan Iy nhim thye hién vin ban quy pham phép lujt;

b) Tinh hinh bdo dam céc diéu kién cho thi hanh phép luét, thuc hi€n van ban
quan ly;

c) Tinh hinh tuén thii phép luét, tudn thi van ban quan ly.

Piéu 26. Noi dung xem xét, ddnh gia tinh hinh ban hanh vin bin quan Iy

1. Tinh kip thoi, diy du ciia viéc ban hanh van ban quén Iy.

2. Tinh théng nhét, ddng bd ctia vin ban quan ly.

- 3. Tinh kba thi cua vén bén quén ly.

Piéu 27. P4nh gi4 tinh hinh bio dam c4c diéu kién cho thi hanh phap luit,
thire hién vin bin quén ly

1. P4nh gi4 tinh chinh x4c, théng nhét trong huéng din 4p dung phap luat, vin
ban quén ly va trong 4p dung phédp luét, vdn ban quan ly cua ca nhan, td chic trong
Truong.

2. Dénh gi4 tinh kip thoi, iy &, phi hop va hiéu qua ciia hoat dng tip hudn,
phd bién phép luat.

3. Péanh gi4 tinh phi hep cia td chirc bo may; mic d6 dép mg vé ngudn nhan
luc cho thi hanh phép luét, vin ban quén ly.

4. P4nh gi4 mic d6 dép tmg vé kinh phi, co s& vit chét bio d&m cho thi hanh
phép luét, van ban quén ly.

Diéu 28. P4nh gia tinh hinh tuin thi phap luit, vin bin quin ly

1. P4nh gi4 tinh kip thdi, ddy di trong thi hanh phap Iut, vin ban quan ly cia
céc c4 nhén, td chirc trong Trudmg. ' |

2. D4nh gi4 tinh chinh x4c, thdng nhét trong huéng dan 4p dung phép luét, vin ban
quan ly va trong 4p dung phép ludt, vin ban quan ly cla c4 nhén, t6 chirc trong Trudmg.

3. Dénh gi4 mic d6 tuan thi phdp luat, vin ban quan Iy ciia c4 nhén, t chirc
trong Truong.
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Piéu 29. Tiép nhin va xir Iy thong tin vé tinh hinh thi hanh phap lujt, vin
ban quén ly cda Trudng 7

1. Théng tin vé tinh hinh thi hanh phap luit dugc thu thap, tiép nhén tr cac
nguén sau day:

a) Béo céo cuia céc don vi thude Trudng;

b) Két qua hoat déng kiém tra, diéu tra, khao sat tinh hinh thi hanh phéap ludt;

c) Théng tin trén céc phuong tién théng tin dai ching;

d) Phén 4nh, kién nghi ctia t chirc, c4 nhan; | |

e) Cac ngudn théng tin phit hop khac theo quy dinh cla phép luét.

2. Hinh thirc tiép nhén théng tin

a) D&t cadc hom thu gép ¥;

b) Tiép nhan théng tin phan hdi trrc tiép (gip mat truc tiép hodc qua email, dién
thoai) hodc gidn tiép qua nguoi dai dién;

¢) Hai nghi déi thoai gitta Hiéu trudng véi dai dién ngudi hoc;

d) Hoi nghj d6i thoai gitra Hiéu trudng véi vién chirc khong gift chirc vu quén ly;

e) Tiép vién chirc, ngudi lao ddng, ngudi hoc theo quy dinh tai Noi quy tiép
cong dan, lich tiép cong dén cia Trudng.

3. Phong Phép ché va Thanh tra c¢6 trach nhiém nghién cfrﬁ, phén tich, so sénh,
ddi chiéu va d4nh gia thong tin vé tinh hinh thi hanh phap luat.

Trudng hop can lam 5 tinh chinh xéc, khach quan cua théng tin di dugce thu
thap, tiép nhan, phong Phap ché va Thanh tra yéu ciu don vi, c4 nhan c6 lién quan cung
cdp thong tin, giai trinh bing van ban nhimg vn @& lién quan; tién hanh kiém tra, x4c
minh thuc té. '

Piéu 30. Xir Iy két qua theo doi, kiém tra thi hanh phap luit, vin ban quan
Iy cia Trueong .

1. Can cit két qua thu thap théng tin, két qué kiém tra, didu tra, khao sét tinh hinh
thi hanh phép Iuat, phong Phap ché va Thanh tra kién nghi Hiéu truéng xur 1y két qua
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luit theo céc ndi dung sau day: _

a) Ban hanh kip théi, diy & céc vin ban quan Iy nhdm thuc hién vin ban phép

luét cia co quan nha nudc ¢ thdm quyén;
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b) Thuc hién c4c bién phép nhim nang cao hiéu qué cdng tc tap huln, phd bién
phép ludt; bdo dam vé td chirc, bién ché, kinh phi va cac didu kién khéc cho thi hanh
phép luét va céc van ban quan 1y cia Trudng; '

¢) Kip thdi tb chirc thi hanh van ban quy pham phép luat, vin ban quén Iy da ¢6
hiéu luc; :

d) Thuc hién c4c bién phép nhim bio ddm tinh chinh x4c, théng nhét trong 4p
dung phép luét va vin ban quén Iy cia Trudng;

e) Sira dbi, bd sunig, ban hanh méi céc vin ban quén 1y cia Trudng;

f) Thuc hién c4c bién phap khic nhim néing cao hiéu qua thi hanh phap luit, vin
ban quéan Iy va hoan thién hé théng vin ban quan Iy cia Trudng.

2. Phong Phép ché va Thanh tra c6 trach nhiém xir Iy két qua theo déi tinh hinh
thi hanh phéap lut theo yéu cdu cia Hiéu truong.

Chwong 7
CHE PO BAO CAO

Piéu 31. Bdo c4o dinh k¥

Ché @9 bio cdo dinh ky la ché d6 bio cdo dugc ban hanh dé dap img yéu ciu
théng tin téng hop cua Truong, dugce thuc hién theo mdt chu ky xac dinh va lip lai
nhiéu 14n. Hang nim, phong Phép ché va Thanh tra thuc hién ché d¢ béo co tdng két
cong tac phap ché nam hoc kém theo bio céo két qua thuc hién céc chi tiéu cdng tac
phép ché nam hoc truée ngay 30/6 trinh Hiéu truréng va ndp Bo Gido duc va Dao tao.

Diéu 32. B4o cdo djt xuit

Ché & béo cdo ddt xudt 1a ché d6 bdo cdo dwoc ban hanh & dép tmg yéu ciu
théng tin va xit ly thong tin kip thoi vé vAn d€ phét sinh bAt thudong theo yéu ciu cia

Hiéu trudémg hodc co quan quan Iy cAp trén c6 thim quyén.

Chrong 8
TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 33. T chirc thure hién
1. Trach nhiém ciia phong Phap ché va Thanh tra
a) L4 dAu méi 6 chirc thuc hién cbng tac phap ché theo Quy dinh nay;
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b) La d4u mbi xdy dung ké hoach céng tic phap ché hang nim; theo doi, dén
dbc, tb chirc tridn khai ké hoach cong tac phap ché nim hoc va bdo cdo két qua thuc
hién céng tac phap ché theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Trudng cac don vi thudc Trudng

a) T4 chirc phd bién Quy dinh nay t6i toan thé vién chuc, ngudi lao dong trong
don vi;

b) Phéi hop, cung cép ddy du, chinh x4c va kip thdi nhitng ndi dung théng tin, dit
liéu thudc 1inh vue do don vi quén 1y lién quan dén cong tic phap ché, chiu trich nhiém
truée Hiéu trudng vé théng tin, dit liéu ma don vi cung cip.

Diéu 34. Piéu khoin thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh truéc déy trai vdi vin ban
nay déu duwoc bai bo. - _ _ |

" Trong qua trinh thuc hién néu c6 vén dé phét sinh, viréng mic, cc don vi, ca
nhan phan 4nh bang vin ban giri Hiéu truéng (qua phong Phap ché va Thanh tra) dé

xem xét-va giai quyét.

/”“ HIKEU TRUOGNG

o TRU
DAI HE .
THUONG MAY _

e s == S A SR

X . _
\ -
-~ *PGSTS Nguyén Hoang
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M3u s6 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - T do -Hanh phiic

TRUONG PAI HOC THUONG MAI
PON VI:

- Ha N¢i, ngay....thdng .... ndm 20...

PE XUAT KE HOACH XAY DUNG, SOAN THAO VAN BAN QUANLY
NAM HOC.........

Cén cr chirc nang, nhiém vu ciia don vi theo Quy ché T4 chirc va hoat d6ng cia

Trudng va k& hoach cong tic du kién nidm hoc cia don vi,

-------

Phong/Vién/Khoa..................... & xuit danh muc vin ban quan ly thudc thdm
quyén ban hanh cia Trudng do Phong/Vién/Khoa....... chi tri soan théo trong nidm hoc
........ nhu sau
Dé xuit
Ban hinh méi | Stra ddi, b3
Tén VB du kién chii tri | (Méurd 56 ky sung (néurssé | Ly doban
STT soa;l thio hiéuva tén ky hiéu va tén ha?h u;fn, sura
) VBOL du kién | VBOL du kién | d0i, b0 sung
sEbjthay thé | duoc siza dei,
(néu cd)) b6 sung)
TRUGNG PON VI

5




Miu sb 02

TRUONG PAI HOC THUONG MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI:. - Do lidp - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay ... thdng ... ndm 20...
\ TO TRINH
Pé nghi xay dung Quy ché/Quy dinh...
Kinh giri: - Hiu truéng
. - Phong Phép ché va Thanh tra

Thuc hién Chuong trinh xdy dung vin ban quan ly ndm hoc .... d&@ dugc Hiéu
tnrémg phé duyét, Phong/Vién/Khoa.... kinh trinh Hiéu truéng xem xét d& nghi xay
dung Quy ché/Quy dinh....... nhu sau:

1. Su c&n thiét ban hanh vin ban quéan ly

2. Muc dich x4y dung vén ban quén ly

3. Pham vi diéu chinh, d6i tuong ap dung cia van ban quén ly

3.1. Pham vi diéu chinh

3.2. Péi tuong 4p dung

4. CAc ndi dung duy kién s& quy dinh, sira d6i, bd sung trong vin ban quéan ly

5. Du kién kinh phi x4y dung vin ban

6. Th&i gian du kién trinh ban hanh van ban quéan ly

7. D& xuét thanh vién Tiéu ban x4y dung van ban quan ly

Trén day 1a T trinh & nghj xay dung Quy ché/Quy dinh..., Phong/Vién/Khoa....
xin kinh trinh Hiéu treéng xem xét, quyét dinh./.

Noi nhin: TRUONG DPON VI
- Nhu trén;
- Luu (dom vi).
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TRUONG DAl HOC THUONG MAI

PHONG PHAP CHE VA THANH TRA

So:

PHIEU KIEM TRA VAN BAN QUAN LY

Céan bo kiém tra:

Tén van ban quéan ly duge kiém tra:

Maiu sb 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tw do — Hanh Phic

Ha Ngi, ngdy... théng.... ném 20...

Noi dung cin Ly do cin chinh 5 - Beone e .
STT . . . Cian cir phap ly | Dé xuat chinh sira
chinh sira stra
1
2
3

Dai dién don vi chii tri soan
thdo

Dai dién phong Phap ché va
Thanh tra

Cin b kiém tra

2\
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