Phụ lục
(Ban hành kèm theo Quyết định số 283/QĐ-ĐHCNĐN, ngày 05 tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Đại học Công Nghệ Đồng Nai)
Mẫu số 01 – Tờ trình Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng (được uỷ quyền) xin chủ trương nghiên cứu, tham mưu ban hành văn bản quản lý nội bộ
Mẫu số 02 – Văn bản gửi lấy ý kiến
Mẫu số 03a – Dự thảo – Thẩm quyền ký của Hội đồng trường
Mẫu số 03b – Dự thảo – Thẩm quyền ký của Chủ tịch Hội đồng trường
Mẫu số 03c – Dự thảo – Thẩm quyền ký của Hiệu trưởng
Mẫu số 04 – Danh mục VBQLNB được sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ và văn bản pháp luật làm căn cứ
Mẫu số 05 – Báo cáo Tổng hợp ý kiến góp ý, tiếp thu, giải trình dự thảo văn bản quản lý nội bộ
Mẫu số 06 – Văn bản đề nghị thẩm định
Mẫu số 07a – Tờ trình Hiệu trưởng trình Hội đồng trường về việc ban hành văn bản quản lý nội bộ
Mẫu số 07b – Tờ trình gửi Hiệu trưởng về việc ban hành văn bản quản lý nội bộ
Mẫu số 08 – Văn bản thẩm định
Mẫu số 09 – Đính chính văn bản
Mẫu số 10 – Văn bản liên tịch



Mẫu số 01

	[bookmark: _Hlk142049089]
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI 
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TTr-…
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023




TỜ TRÌNH
Về việc xin chủ trương nghiên cứu, tham mưu 
ban hành văn bản quản lý nội bộ

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai

Căn cứ Quyết định số… ngày … tháng … năm … của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc quy định chức năng nhiệm vụ của …(Tên đơn vị tham mưu);
Căn cứ tình hình triển khai văn bản quản lý nội bộ thuộc lĩnh vực ……….., …(Tên đơn vị tham mưu) kính báo cáo:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH
1. Tình hình thực tế tại ĐH CNĐN
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Lý do phải ban hành văn bản
- Do quy định của nhà nước thay đổi;
- Định hướng phát triển, công tác quản lý điều hành của ĐH CNĐN thay đổi
- …
3. Mục tiêu, mục đích hướng đến sau khi ban hành văn bản
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II. CĂN CỨ PHÁP LÝ
1. Các văn bản liên quan
- Căn cứ các quy định của Pháp luật; 
- Căn cứ văn bản quản lý nội bộ ĐH CNĐN.
2. Hình thức ban hành.
a) Ban hành mới;
b) Sửa đổi, bổ sung văn bản quản lý nội bộ của ĐH CNĐN;
b) Thay thế, hủy bỏ từng phần hoặc toàn bộ văn bản quản lý nội bộ.
III. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ SOẠN THẢO
1. Người chịu trách nhiệm soạn thảo chính: ……
2. Người hỗ trợ: …..
Kính trình Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (được ủy quyền) xem xét, cho ý kiến để đơn vị chủ động nghiên cứu, tham mưu, thực hiện./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT,…

	CHỨC VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký, ghi họ và tên)






	[bookmark: _Mẫu_số_01]TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI 
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023



PHÊ DUYỆT TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN
SOẠN THẢO, LẤY Ý KIẾN, TỔNG HỢP, TRÌNH BAN HÀNH VĂN BẢN QUẢN LÝ NỘI BỘ


	[bookmark: _Hlk142059894]STT
	Nội dung
	Hình thức ban hành 
	Đơn vị lấy ý kiến
	Thời gian thực hiện

	
	Quy chế/Quy định ………..
	(Thông thường/ Rút gọn)
	(ghi số lượng)
	Tối đa … ngày làm việc 

	1
	Thời gian soạn thảo dự thảo
	
	
	

	2
	Thời gian gửi lấy ý kiến lần 1
	
	Tên đơn vị……….
	

	3
	Thời gian tổng hợp ý kiến góp ý, tiếp thu, giải trình lần 1
	
	
	

	4
	Thời gian gửi lấy ý kiến lần 2
	
	Tên đơn vị……….
	

	5
	Thời gian tổng hợp ý kiến góp ý, tiếp thu, giải trình lần 2
	
	
	

	6
	Thời gian thẩm định văn bản
	
	Tên đơn vị……….
	

	7
	Thời gian hoàn chỉnh hồ sơ trình ký ban hành sau khi có ý kiến thẩm định của phòng Thanh tra – Pháp chế 
	
	
	

	8
	Thời gian xin ý kiến Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng cho ý kiến hoặc ký quyết định ban hành
	
	
	

	9
	Thời gian trình Hội đồng trường, Chủ tịch Hội đồng trường xem xét, xử lý, trả lời hoặc ký quyết định ban hành
	
	
	

	10
	Thời gian lấy số, đóng dấu, lưu và phát hành
	
	
	

	
HIỆU TRƯỞNG
	

CHỨC VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký, ghi họ và tên)

	


Nơi nhận:
- (Các đơn vị tham gia góp ý kiến);
- Lưu: (đơn vị chủ trù soạn thảo).
	




Mẫu số 02

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI 
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/…-…
V/v tham gia ý kiến vào dự thảo …
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023




Kính gửi: 
· Các đơn vị thuộc và trực thuộc ĐH CNĐN;
· …

(Nêu căn cứ cần phải ban hành văn bản quản lý nội bộ)
Để đảm bảo thực hiện đúng quy trình xây dựng, ban hành văn bản quản lý nội bộ, …(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… đề nghị các đơn vị tham gia ý kiến đối với dự thảo …. 
Dự thảo nêu trên được gửi kèm với Công văn này.
Đề nghị các đơn vị gửi văn bản tham gia ý kiến về …(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… trước ngày … . Hết thời hạn nêu trên, …(đơn vị chủ trì soạn thảo)… không nhận được ý kiến tham gia của các đơn vị nào thì coi như đơn vị đó nhất trí với dự thảo, không có ý kiến nào khác.
Đề nghị các đơn vị quan tâm phối hợp./.

	Nơi nhận:
· Như trên;
· ……………….;
· Lưu VT …
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN 
CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)



	
Mẫu số 03a

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
Số: …/NQ-HĐT-ĐHCNĐN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …


 NGHỊ QUYẾT
Ban hành …………………………………………..
HỘI ĐỒNG TRƯỜNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Giáo dục Đại học ngày 18 tháng 6 năm 2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Giáo dục Đại học ngày 19 tháng 11 năm 2018;
Căn cứ Quyết định số 929/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Nghị quyết số 34/NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày 01 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
.................................................................................................................................................................................................................................;
Theo đề nghị của ........................................................... .
QUYẾT NGHỊ:
Điều 1. Ban hành…………………………………………………………...
Điều 2. ..........................................................................................................	
Điều 3. …………………………………………………………………../.
	Nơi nhận:
- .......................;
- .......................;
- Lưu: VT, ............
	TM. HỘI ĐỒNG TRƯỜNG
CHỦ TỊCH






	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI

	  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



(TÊN QUY ĐỊNH/QUY CHẾ/QUY TRÌNH ĐƯỢC BAN HÀNH)
(Ban hành kèm theo Nghị quyết số … /NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày …tháng … năm … của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai)

Chương I
……………………………..
Mục 1
………………………………………………………..
Điều 1. ………………………………………. 
1. ……………………………………………………………………... 
a) ……………………………………….
b) ……………………………………….
c) ………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………...
Điều 2. ……………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


	TM. HỘI ĐỒNG TRƯỜNG
	CHỦ TỊCH


Mẫu số 03b

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
Số: …/QĐ-ĐHCNĐN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành …………………………………………………..
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TRƯỜNG 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Giáo dục Đại học ngày 18 tháng 6 năm 2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Giáo dục Đại học ngày 19 tháng 11 năm 2018;
Căn cứ Quyết định số 929/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Nghị quyết số 34/NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày 01 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
.........................................................................................................................................................;
Theo đề nghị của ........................................................................................ .
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành…………………………………………………………...
Điều 2. ..........................................................................................................	
Điều 3. …………………………………………………………………../.
	Nơi nhận:
- .......................;
- .......................;
- Lưu: VT, ............
	CHỦ TỊCH






	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



(TÊN QUY ĐỊNH/QUY CHẾ/QUY TRÌNH ĐƯỢC BAN HÀNH)
(Ban hành kèm theo Quyết định số … /QĐ- ĐHCNĐN ngày …tháng … năm … của Chủ tịch Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai)

Chương I
……………………………..
Mục 1
………………………………………………………..
Điều 1. ……………………………………….
1. ……………………………………………………………………... 
a) ……………………………………….
b) ……………………………………….
c) ………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………...
Điều 2. ……………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………




Mẫu số 03c

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
Số: …/QĐ-ĐHCNĐN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành ………………………………………..
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Giáo dục Đại học ngày 18 tháng 6 năm 2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Giáo dục Đại học ngày 19 tháng 11 năm 2018;
Căn cứ Quyết định số 929/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Nghị quyết số 34/NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày 01 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................;
Theo đề nghị của ........................................................................................ .
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành…………………………………………………………...
Điều 2. ..........................................................................................................	
Điều 3. …………………………………………………………………../.
	Nơi nhận:
- .......................;
- .......................;
- Lưu: VT, ............



	HIỆU TRƯỞNG





	     BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



(TÊN QUY ĐỊNH/QUY CHẾ/QUY TRÌNH ĐƯỢC BAN HÀNH)
(Ban hành kèm theo Quyết định số … /QĐ-ĐHCNĐN ngày …tháng … năm … của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai)

Chương I
……………………………..
Mục 1
………………………………………………………..
Điều 1. ………………………………………. 
1. ……………………………………………………………………... 
a) ……………………………………….
b) ……………………………………….
c) ………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………...
Điều 2. ……………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


	HIỆU TRƯỞNG




Mẫu số 04
	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …



DANH MỤC VĂN BẢN
DỰ THẢO …………………………………………………………


	STT
	TÊN VĂN BẢN
(số, ngày, trích yếu)
	NỘI DUNG VBQLNB ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
(Nêu rõ Điều, khoản, điểm)
	CĂN CỨ ĐỂ ĐƯA RA QUY ĐỊNH TRONG DỰ THẢO
(Nêu rõ Tên văn bản, Điều, khoản, điểm)
	DỰ KIẾN THỜI GIAN
	DỰ KIẾN CÁC ĐƠN VỊ THAM GIA GÓP Ý KIẾN

	1
	
	
	Căn cứ điểm … khoản … Điều … của Luật … (Nghị định/ Thông tư)
	
	

	2
	
	
	Căn cứ điểm … khoản … Điều … của Luật … (Nghị định/ Thông tư)
	
	

	…
	
	
	
	
	



Mẫu số 05
	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023



BÁO CÁO TỔNG HỢP, GIẢI TRÌNH, TIẾP THU Ý KIẾN GÓP Ý 
CỦA CÁC ĐƠN VỊ VỚI DỰ THẢO ……………….……

	STT
	NỘI DUNG TẠI DỰ THẢO
	NỘI DUNG GÓP Ý
	GIẢI TRÌNH, TIẾP THU Ý KIẾN

	I. Phòng …..

	1.
	
	…(nội dung góp ý)…
	Tiếp thu và điều chỉnh dự thảo …

	2.
	
	…(nội dung góp ý)…
	Không tiếp thu ý kiến, lý do …

	II. Phòng …

	…
	
	Thống nhất với nội dung dự thảo
	

	III. Phòng ….

	…
	
	Không có văn bản trả lời
	

	
Tổng hợp: 
· … đơn vị có ý kiến;
· … đơn vị không có ý kiến;
· … đơn vị không phản hồi.
	
Tổng hợp:
- … ý kiến được tiếp thu;
- … ý kiến không được tiếp thu.



	Nơi nhận:
- (Các đơn vị tham gia góp ý kiến);
- Lưu: (Đơn vị chủ trì soạn thảo).
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số 06

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
Số: …/…-…
V/v ..…
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …



VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ THẨM ĐỊNH
Về việc ban hành ………………………………..


Kính gửi: Phòng Thanh tra – Pháp chế 
Thực hiện ý kiến chỉ đạo số …. Ngày … tháng … năm … của …. về việc (kèm theo)
…(Tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… đề nghị Phòng Thanh tra – Pháp chế thẩm định đối với …. …. 
Cụ thể như sau:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH
1. Tình hình thực tế tại ĐH CNĐN
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Lý do phải ban hành văn bản
(Do quy định của nhà nước thay đổi; định hướng phát triển, công tác quản lý điều hành của ĐH CNĐN thay đổi…)
3. Mục tiêu, mục đích hướng đến sau khi ban hành văn bản
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II. CĂN CỨ PHÁP LÝ
1. Các văn bản liên quan
Căn cứ các quy định của Pháp luật; văn bản quản lý nội bộ ĐH CNĐN hoặc ý kiến chỉ đạo của ĐH CNĐN.
2. Các văn bản quản lý nội bộ được sửa đổi, bổ sung, thay thế, huỷ bỏ (nếu có)
a) Các văn bản được sửa đổi, bổ sung;
b) Các văn bản đươc thay thế, huỷ bỏ từng phần hoặc toàn bộ.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………/.
	Nơi nhận:
· Như trên;
· Lưu VT …
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN 
CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 07a

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TTr-…
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023



TỜ TRÌNH
Về việc ban hành ………………………………………………


Kính gửi: Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai

Căn cứ ý kiến chỉ đạo số …. Ngày … tháng … năm … về việc ….
Hiệu trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai trình Hội đồng trường phê duyệt …
Cụ thể như sau:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH
1. Tình hình thực tế tại ĐH CNĐN
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Lý do phải ban hành văn bản
(Do quy định của nhà nước thay đổi; định hướng phát triển, công tác quản lý điều hành của ĐH CNĐN thay đổi…)
3. Mục tiêu, mục đích hướng đến sau khi ban hành văn bản
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II. CĂN CỨ PHÁP LÝ
1. Các văn bản liên quan
Căn cứ các quy định của Pháp luật; văn bản quản lý nội bộ ĐH CNĐN hoặc ý kiến chỉ đạo của ĐH CNĐN.
2. Các văn bản quản lý nội bộ được sửa đổi, bổ sung, thay thế, huỷ bỏ (nếu có)
a) Các văn bản được sửa đổi, bổ sung;
b) Các văn bản đươc thay thế, huỷ bỏ từng phần hoặc toàn bộ.
III. ĐỀ NGHỊ CỦA HIỆU TRƯỞNG
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
IV. KẾT QUẢ THẨM ĐỊNH VĂN BẢN
1. Kết luận thẩm định văn bản của Phòng Thanh tra – Pháp chế (kèm theo văn bản thẩm định)
2. Kết quả tiếp thu, chỉnh sửa hoặc giải trình ý kiến bảo lưu của đơn vị chủ trì soạn thảo đối với kết luận thẩm định (ghi trực tiếp hoặc kèm theo văn bản giải trình, tiếp thu)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………../.

	
	HIỆU TRƯỞNG



Mẫu số 07b

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/TTr-…
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023



TỜ TRÌNH
Về việc ban hành ………………………………………………

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai
Căn cứ ý kiến chỉ đạo số …. Ngày … tháng … năm … về việc ….…(Tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… trình Hiệu trưởng phê duyệt …
Cụ thể như sau:
I. SỰ CẦN THIẾT BAN HÀNH
1. Tình hình thực tế tại ĐH CNĐN
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
2. Lý do phải ban hành văn bản
(Do quy định của nhà nước thay đổi; định hướng phát triển, công tác quản lý điều hành của ĐH CNĐN thay đổi…)
3. Mục tiêu, mục đích hướng đến sau khi ban hành văn bản
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II. CĂN CỨ PHÁP LÝ
1. Các văn bản liên quan
Căn cứ các quy định của Pháp luật; văn bản quản lý nội bộ ĐH CNĐN hoặc ý kiến chỉ đạo của ĐH CNĐN.
2. Các văn bản quản lý nội bộ được sửa đổi, bổ sung, thay thế, huỷ bỏ (nếu có)
a) Các văn bản được sửa đổi, bổ sung;
b) Các văn bản đươc thay thế, huỷ bỏ từng phần hoặc toàn bộ.
III. ĐỀ NGHỊ CỦA ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ SOẠN THẢO
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
IV. KẾT QUẢ THẨM ĐỊNH VĂN BẢN
1. Kết luận thẩm định văn bản của Phòng Thanh tra – Pháp chế (kèm theo văn bản thẩm định)
2. Kết quả tiếp thu, chỉnh sửa hoặc giải trình ý kiến bảo lưu của đơn vị chủ trì soạn thảo đối với kết luận thẩm định (ghi trực tiếp hoặc kèm theo văn bản giải trình, tiếp thu)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………../.

	
	CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)





Mẫu số 08

	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
PHÒNG THANH TRA – PHÁP CHẾ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/…-…
	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 20..



BÁO CÁO 
Thẩm định dự thảo văn bản quản lý nội bộ


Kính gửi: …(Đơn vị chủ trì soạn thảo)…
Phòng Thanh tra – Pháp chế nhận được Công văn số … ngày … tháng …năm … của …(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… về việc đề nghị thẩm định dự thảo ….. 
Sau khi nghiên cứu Phòng Thanh tra – Pháp chế có ý kiến như sau: 
I. KẾT QUẢ THẨM ĐỊNH
1. Sự cần thiết ban hành văn bản quản lý nội bộ; 
2. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng;
3. Căn cứ pháp lý và tính thống nhất của dự thảo với hệ thống VBQLNB của ĐH CNĐN;
4. Ngôn ngữ, kỹ thuật trình bày văn bản. 
II. KẾT LUẬN
1. Những ý kiến thống nhất …
2. Những vấn đề có ý kiến khác …
Đề nghị…(tên đơn vị chủ trì soạn thảo)… căn cứ nội dung thẩm định nêu trên để triển khai các nội dung công việc tiếp theo đúng trình tự quy định hiện hành của ĐH CNĐN./. 
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, P.TTPC.
	TRƯỞNG PHÒNG 


Mẫu số 09

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
Số: …/…-ĐHCNĐN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Đồng Nai, ngày … tháng … năm …


Kính gửi:
· ………2………;
· …………………
Thừa lệnh Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Đồng nai, …3… đính chính sai sót tại …4… như sau:
tại trang …, dòng thứ … từ trên xuống (hoặc từ dưới lên) viết là: “……...…………………………………………………………………………………..”
Nay sửa lại là: “………………………….…………………………………..
………………………………………………………………………..”./.
	Nơi nhận:
· Như trên;
· ….
· Lưu: VT, …

	TL. HIỆU TRƯỞNG
CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ
(Ký, ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:
(1) Chữ viết tắt tên đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản đính chính.
(2) Nơi cần gửi văn bản đính chính.
(3) Tên Đơn vị được thừa lệnh Hiệu trưởng
(4) Tên văn bản quản lý nội bộ cần đính chính.



Mẫu số 10

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ KÝ LIÊN TỊCH)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/VBLT-ĐHCNĐN-…

	Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2023


(TÊN VĂN BẢN LIÊN TỊCH)
(Trích yếu nội dung văn bản)

Căn cứ Luật Giáo dục Đại học năm 2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Giáo dục Đại học năm 2018;
(Căn cứ các quy định Pháp luật liên quan đến nội dung của văn bản);
Căn cứ Quyết định số 929/QĐ-TTg ngày 16 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
Căn cứ Nghị quyết số 34/NQ-HĐT-ĐHCNĐN ngày 01 tháng 9 năm 2023 của Hội đồng trường Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai;
............................;
……………………………………………2……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………../.
	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 
KÝ LIÊN TỊCH
CHỨC VỤ, QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ



Họ và tên
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
HIỆU TRƯỞNG




Đoàn Mạnh Quỳnh


Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, đơn vị tổ chức phối hợp ban hành văn bản;
(2) Nội dung văn bản.
