	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHỤ LỤC II
BIỂU MẪU TRONG XÂY DỰNG VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ
(Kèm theo Quy chế Ban hành văn bản quy phạm nội bộ năm 2025 
của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương)


Danh mục biểu mẫu trong soạn thảo, xây dựng và ban hành văn bản quy phạm nội bộ của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương bao gồm:
	Stt
	Tên biểu mẫu
	Ghi chú

	Mẫu số 01
	Tờ trình đề xuất xây dựng văn bản
	

	Mẫu số 02
	Thông báo đề nghị đóng góp ý kiến
	

	Mẫu số 03
	Danh mục các văn bản được sử dụng là căn cứ, tham chiếu xây dựng Dự thảo
	

	Mẫu số 04
	Phiếu góp ký cho Dự thảo
	

	Mẫu số 05
	Tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý đối với Dự thảo
	


Mẫu số 01

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG
TÊN ĐƠN VỊ .................... (1)
......................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…(2)…, ngày … tháng…năm …


TỜ TRÌNH

Về việc đề xuất xây dựng.........(3).........




Kính gửi:..... (4).....
.........(1)........kính đề nghị........(4).................... xem xét, phê duyệt xây dựng.......(3)..........như sau: 

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG VĂN BẢN

1. Cơ sở pháp lý

2. Cơ sở thực tiễn

II. MỤC ĐÍCH, QUAN ĐIỂM XÂY DỰNG VĂN BẢN 

III. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG CỦA VĂN BẢN

IV. DỰ KIẾN BỐ CỤC VÀ NỘI DUNG VĂN BẢN

V. ĐỀ XUẤT NGUỒN LỰC, ĐIỀU KIỆN XÂY DỰNG VĂN BẢN

Trên đây là Tờ trình về việc đề xuất xây dựng.....(3)......, ...(1)... kính trình....(4)... xem xét, quyết định.
Trân trọng./.

	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ và tên)




Mẫu số 02
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:....../TB-CĐSPTW
	… (1) 
…, ngày … tháng…năm …


THÔNG BÁO
Về việc lấy ý kiến góp ý Dự thảo.........(2).........




Kính gửi: Lãnh đạo các đơn vị
Căn cứ.... (3)..........................................................................................

...............................................................................................................................

.......................................................................................................................

Thực hiện xây dựng và ban hành...(2)..., Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương thông báo tới các đơn vị thuộc, trực thuộc triển khai đến toàn thể viên chức, người lao động  về việc góp ý Dự thảo ...(2)...,cụ thể như sau:

1. Đối tượng góp ý: Toàn thể viên chức, người lao động.


2. Nội dung góp ý: Đề nghị tập trung góp ý về sự phù hợp với quy định pháp luật, tính khả thi trong thực tiễn, cũng như đề xuất sửa đổi, bổ sung (nếu có).  

3. Hình thức góp ý:

- Bằng văn bản gửi về ...(4)...;  

- Hoặc gửi file mềm qua địa chỉ email: ...(4)... 
4. Thời hạn góp ý: Trước....giờ...phút, ngày....tháng....năm...

Sau thời hạn trên, Ban/Tổ soạn thảo sẽ tổng hợp, tiếp thu và hoàn thiện dự thảo để trình Lãnh đạo xem xét, ban hành.  

Đề nghị các đơn vị, cá nhân nghiêm túc tham gia góp ý.  

Trân trọng./.

	Nơi nhận:

- Các đơn vị thuộc, trực thuộc;

- Lưu: VT, TCHC.
	HIỆU TRƯỞNG ĐƠN 
(Ký, ghi rõ họ và tên)

……..(5)……



Mẫu số 03
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	… (1) 
…, ngày … tháng…năm …


DANH MỤC CÁC VĂN BẢN ĐƯỢC SỬ DỤNG LÀ CĂN CỨ XÂY DỰNG DỰ THẢO ...(2).....



	Stt
	Tên loại văn bản
	Số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành
	Tên gọi /Trích yếu nội dung của văn bản

	1
	Luật
	Số: 64/2025/QH15, ngày 19 tháng 02 năm 2025
	Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật

	2
	...
	...
	...

	3
	
	
	

	...
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Mẫu số 04
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG

TÊN ĐƠN VỊ ..... (1)....................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	… (2) 
…, ngày … tháng…năm …


PHIẾU GÓP Ý

Dự thảo ........................ (3) ........................



Kính gửi:.......................(4).........................................
Tên đơn vị/Tổ chức/Cá nhân góp ý:.................................................................
Số điện thoại:..........................................................................................

Email:...............................................................................................................

Sau khi nghiên cứu Dự thảo ......(3)......., đơn vị/tổ chức/cá nhân ...... có một số ý kiến góp ý sau đây:

	Stt
	Nội dung 

trong Dự thảo
	Nội dung góp ý/

Đề nghị chỉnh sửa
	Lý do/Căn cứ chỉnh sửa

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ/CÁ NHÂN
(Ký, ghi rõ họ và tên)




Mẫu số 05
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG

TÊN ĐƠN VỊ ..... (1)....................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	… (2) 
…, ngày … tháng…năm …


BẢN TỔNG HỢP, GIẢI TRÌNH, TIẾP THU Ý KIẾN GÓP Ý

Với Dự thảo ..................... (3) ....................




1. Tổng số đơn vị được lấy ý kiến góp ý:………………………………………..
2. Tổng số ý kiến góp ý nhận được: ……………………………………………

3. Tổng hợp, tiếp thu và giải trình các ý kiến góp ý

	Stt
	Điều/khoản/điểm
	Nội dung góp ý
	Đơn vị góp ý
	Nội dung tiếp thu/Giải trình

	1
	Điều 2. 
	Phạm vi điều chỉnh

	
	Khoản 1
	.....
	…
	Tiếp thu/ Không tiếp thu (giải trình)

	2
	…
	
	
	

	…
	
	
	
	


� Chú thích:


(1) Tên đơn vị đề xuất


(2) Địa danh


(3) Tên văn bản quy phạm nội bộ đề xuất


(4) Tên cơ quan/người có thẩm quyền xem xét đề xuất


� Chú thích:


(1) Địa danh.


(2) Tên Dự thảo văn bản quy phạm nội bộ.


(3) Nêu rõ căn cứ để lấy ý kiến góp ý.


(4) Đơn vị soạn thảo.


(5) Trường hợp Lãnh đạo đơn vị được giao ký thừ lệnh thì ghi chữ viết tắt “TL.” Vào trước chức vụ Hiệu trưởng, bên dưới ghi chức vụ của người ký văn bản.


� Chú thích:


(1) Địa danh..


(2) Tên Dự thảo văn bản quy phạm nội bộ.


� Chú thích:


(1)Tên Đơn vị góp ý.


(2) Địa danh.


(3) Tên Dự thảo văn bản quy phạm nội bộ.


(4) Tên đơn vị chủ trì


� Chú thích:


(1)Tên Đơn vị chủ trì soạn thảo.


(2) Địa danh.


(3) Tên Dự thảo văn bản quy phạm nội bộ.








