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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG


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

   Hà Nội, ngày         tháng       năm 2025


Dự thảo

QUY CHẾ 
BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ 
CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM TRUNG ƯƠNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-CĐSPTW ngày        tháng       năm 2025    
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
	Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng	
	1. Quy chế này quy định về quy trình ban hành văn bản quy phạm nội bộ của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương (sau đây gọi tắt là Trường).
	2. Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị thuộc, trực thuộc, tổ chức đoàn thể, cá nhân liên quan trong việc xây dựng và ban hành văn bản quy phạm nội bộ của Trường.
	Điều 2. Giải thích từ ngữ
	1. Văn bản quy phạm nội bộ của Trường là văn bản do Hội đồng trường hoặc Hiệu trưởng ban hành có chứa quy tắc hoặc tiêu chuẩn áp dụng chung trong nội bộ Trường, được ban hành dưới hình thức văn bản như: Quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn, nội quy.
	2. Thể thức văn bản là các thành phần cấu thành văn bản, gồm thành phần chính và thành phần bổ sung.
	3. Kỹ thuật trình bày văn bản gồm: Khổ giấy, kiểu trình bày, định lề, trang, phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ, cách viết hoa, vị trí trình bày các thành phần thể thức, số trang văn bản.
Điều 3. Nguyên tắc 
	1. Bảo đảm tính hợp hiến, hợp pháp; phù hợp với đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và văn bản chỉ đạo của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
	2. Bảo đảm tính thống nhất, đồng bộ và khả thi trong văn bản quy phạm nội bộ của Trường. 


3. Bảo đảm công khai, minh bạch, dân chủ, khoa học, kịp thời và hiệu quả trong quy trình xây dựng, ban hành.
	4. Việc xây dựng và ban hành văn bản quy phạm nội bộ của Trường phải tuân thủ theo Quy chế này.
	Điều 4. Ngôn ngữ, thể thức và kỹ thuật trình bày 
	1. Ngôn ngữ được sử dụng trong văn bản quy phạm nội bộ của Trường là tiếng Việt; cách diễn đạt phải chính xác, phổ thông, thống nhất, rõ ràng, dễ hiểu. 
	2.Văn bản quy phạm nội bộ có thể được bố cục theo phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm; phần, chương, mục, tiểu mục đều phải có tiêu đề (Tiêu đề là cụm từ chỉ nội dung chính của phần).
	3. Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm nội bộ được thực hiện theo quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Quy chế này.
Điều 5. Hiệu lực và áp dụng văn bản quy phạm nội bộ của Trường
1. Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm nội bộ được quy định cụ thể trong văn bản đó. 
	2. Văn bản quy phạm nội bộ hết hiệu lực (toàn bộ hoặc một phần) trong các trường hợp sau:
	a) Hết thời hạn có hiệu lực được quy định trong văn bản quy phạm nội bộ;
	b) Được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế bằng văn bản quy phạm nội bộ mới của Trường;
	c) Bị bãi bỏ theo quyết định của Hiệu trưởng.
3. Áp dụng văn bản quy phạm nội bộ của Trường
	a) Văn bản quy phạm nội bộ được áp dụng từ thời điểm bắt đầu có hiệu lực;
	b) Văn bản quy phạm nội bộ được áp dụng đối với hành vi, sự kiện xảy ra tại thời điểm mà văn bản đó đang có hiệu lực;
	c) Trường hợp các văn bản quy phạm nội bộ có quy định khác nhau về cùng một vấn đề thì áp dụng văn bản có hiệu lực pháp lý cao hơn; 
	d) Trường hợp nhiều văn bản quy phạm nội bộ của Trường có quy định khác nhau về cùng một vấn đề thì áp dụng quy định của văn bản ban hành sau.
Chương II
XÂY DỰNG VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ
Mục 1
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC CHUNG 
	Điều 6. Trình tự, thủ tục xây dựng văn bản quy phạm nội bộ
	Văn bản quy phạm nội bộ được xây dựng và ban hành theo trình tự như sau:
1. Đề xuất hoặc Hiệu trưởng giao nhiệm vụ xây dựng văn bản quy phạm nội bộ;
2. Quyết định giao nhiệm vụ hoặc thành lập Ban/Tổ xây dựng văn bản quy phạm nội bộ;
3. Xây dựng và ban hành kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm nội bộ;
4. Xây dựng dự thảo văn bản; 
5. Báo cáo Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền) duyệt nội dung dự thảo và cho phép lấy ý kiến góp ý đối với dự thảo văn bản;
6. Lấy ý kiến góp ý, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý, chỉnh lý dự thảo văn bản.
7. Trình Hiệu trưởng ký ban hành văn bản.
8. Phát hành văn bản.
Mục 2
ĐỀ XUẤT VÀ GIAO NHIỆM VỤ XÂY DỰNG VĂN BẢN 
Điều 7. Đề xuất/ Giao nhiệm vụ xây dựng
1. Thẩm quyền 
a) Các đơn vị căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn tham mưu, đề xuất xây dựng văn bản quy phạm nội bộ thuộc lĩnh vực phụ trách trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.
b) Hiệu trưởng quyết định việc xây dựng văn bản quy phạm nội bộ trên cơ sở yêu cầu của quản lý hoặc thực tế của Trường.
2. Việc giao nhiệm vụ hoặc đề xuất xây dựng văn bản quy phạm nội bộ khi có một trong các căn cứ sau:
a) Theo quy định của pháp luật;
[bookmark: _GoBack]b) Theo hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các cấp có thẩm quyền;
c) Nhu cầu thực tiễn trong tổ chức và hoạt động của Trường;
d) Sự thay đổi của pháp luật có liên quan đến nội dung văn bản quy phạm nội bộ cần thiết phải xây dựng, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp;
đ) Sau khi thanh tra, kiểm tra hoặc sau khi rà soát văn bản quy phạm nội bộ của Trường, có kiến nghị về việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung văn bản quy phạm nội bộ.
3. Tờ trình đề xuất xây dựng văn bản quy phạm nội bộ theo Mẫu số 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này.
Điều 8. Giao nhiệm vụ xây dựng văn bản
Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và mục đích, nội dung của văn bản quy phạm nội bộ cần xây dựng Hiệu trưởng ra quyết định giao cho đơn vị hoặc hoặc thành lập Ban/Tổ xây dựng văn bản quy phạm nội bộ chủ trì xây dựng văn bản.
Mục 3
XÂY DỰNG DỰ THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ
Điều 9. Trách nhiệm của đơn vị/ cá nhân chủ trì xây dựng văn bản quy phạm nội bộ
1. Lập kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm nội bộ cần xây dựng;
2. Thu thập, nghiên cứu thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung cần xây dựng;
3. Xác định tên, loại, nội dung, hình thức, độ mật, mức độ khẩn của văn bản quy phạm nội bộ cần xây dựng;
4. Soạn thảo văn bản quy phạm nội bộ đúng nội dung, yêu cầu về ngôn ngữ, hình thức và kỹ thuật trình bày;
5. Báo cáo Hiệu trưởng phê duyệt nội dung dự thảo trước khi tổ chức lấy ý kiến góp ý; 
6. Tổ chức lấy ý kiến góp ý, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý, chỉnh lý dự thảo văn bản;
7. Trình Hiệu trưởng ký ban hành.
Điều 10. Yêu cầu đối với dự thảo văn bản quy phạm nội bộ
1. Về nội dung
a) Đảm bảo các nguyên tắc theo quy định tại khoản 1,2 và khoản 3 Điều 3 của Quy chế này; 
b) Đảm bảo giải quyết được những yêu cầu, nhiệm vụ đặt  ra trong công tác quản lý của Nhà trường;
c) Đảm bảo tiết kiệm về thời gian và chi phí khi thực hiện văn bản quy phạm nội bộ của các đơn vị thuộc, trực thuộc, cá nhân trong Trường;
2. Bố cục
Tùy theo nội dung của văn bản quy phạm nội bộ, có thể lựa chọn một trong các bố cục sau:
a) Phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm;
	b) Chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm;
	c) Chương, điều, khoản, điểm;
	d) Điều, khoản, điểm.
3. Ngôn ngữ, kỹ thuật trình bày và thể thức của văn bản quy phạm nôi bộ được thực hiện theo quy định tại Điều 5 Quy chế này; Nghị định số 30/2020/NĐ-
CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về Công tác văn thư.
4. Số, ký hiệu của văn bản quy phạm nội bộ được trình bày theo quy định tại Quy chế công tác văn thư ban hành kèm theo Quyết định số 848/QĐ-CĐSPTW ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương.
Mục 4
LẤY Ý KIẾN GÓP Ý, TIẾP THU, GIẢI TRÌNH Ý KIẾN GÓP Ý VÀ CHỈNH LÝ DỰ THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ
Điều 11. Lấy ý kiến góp ý đối với dự thảo
1. Sau khi hoàn thiện dự thảo văn bản, đơn vị chủ trì xây dựng văn bản quy phạm nội bộ báo cáo Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách xin ý kiến về nội dung dự thảo; đề xuất hình thức, phạm vi, đối tượng lấy ý kiến.
2. Đơn vị chủ trì xây dựng văn bản lập hồ sơ lấy ý kiến góp ý cho dự thảo văn bản quy phạm nội bộ, gồm:
a) Văn bản đề nghị lấy ý kiến góp ý (theo mẫu số 02 Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này);
b) Dự thảo văn bản quy phạm nội bộ;
c) Danh mục các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành, văn bản hướng dẫn, chỉ đạo của Bộ Giáo dục và Đào tạo là căn cứ để xây dựng Dự thảo; danh mục các văn bản của Trường được tham chiếu (theo mẫu số 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này);
d) Các tài liệu khác (nếu có).
3. Hình thức lấy ý kiến
Hình thức lấy ý kiến do đơn vị chủ trì xây dựng đề xuất và được Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách đồng ý. Các hình thức lấy ý kiến bao gồm:
a) Bằng văn bản;
b) Thông qua hội nghị, họp lấy ý kiến trực tiếp hoặc trực tuyến;
c) Hình thức khác.
4. Thời hạn lấy ý kiến được ghi cụ thể trong văn bản đề nghị lấy ý kiến góp ý
5. Đối với các quy chế, quy định có nội dung phức tạp, đơn vị chủ trì xây dựng cần xây dựng dự thảo lần 2 và đề xuất tiếp tục lấy ý kiến của các đơn vị, cá nhân liên quan. 
Điều 12. Trách nhiệm của các đơn vị, tổ chức, cá nhân trong Trường khi được lấy ý kiến góp ý
1. Có trách nhiệm đóng góp ý kiến theo hình thức và thời hạn được quy định tại văn bản đề nghị lấy ý kiến góp ý.
2. Trường hợp lấy ý kiến góp ý bằng văn bản thì các đơn vị, tổ chức, cá nhân  gửi văn  bản góp ý theo Mẫu số 04 (Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này);
3. Trường hợp cần kéo dài thời gian tham gia góp ý các đơn vị, tổ chức, cá nhân được lấy ý kiến trao đổi với đơn vị chủ trì soạn thảo để thống nhất thời gian gửi ý kiến góp ý.
Điều 13. Tổng hợp, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý và chỉnh lý dự thảo
1. Đơn vị/ cá nhân chủ trì xây dựng văn bản quy phạm nội bộ có trách nhiệm tổng hợp tiếp thu, giải trình và hoàn chỉnh dự thảo trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ thời điểm hết thời hạn lấy ý kiến (theo Mẫu số 05 Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này).
2. Sau khi tổng hợp, chỉnh lý, đơn vị/ cá nhân chủ trì báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định thông qua dự thảo văn bản quy phạm nội bộ.
Điều 14. Thủ tục, hồ sơ trình ký ban hành văn bản quy phạm nội bộ
1. Đơn vị/ cá nhân chủ trì trình Hiệu trưởng ký ban hành văn bản quy phạm nội bộ.
2. Hồ sơ trình ký ban hành văn bản quy phạm nội bộ, bao gồm:
a) Dự thảo Quyết định Ban hành văn bản quy phạm nội bộ/Văn bản quy phạm nội bộ; 
b) Tổng hợp ý kiến, giải trình về dự thảo;
c) Các tài liệu liên quan khác (nếu có).
Điều 15. Xây dựng văn bản quy phạm nội bộ theo trình tự, thủ tục rút gọn
1. Việc xây dựng và ban hành văn bản quy phạm nội bộ được thực hiện theo trình tự, thủ tục rút gọn thuộc trường hợp sau:
a) Trường hợp khẩn cấp khi có yêu cầu đột xuất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc yêu cầu thực tiễn cấp bách của Nhà trường;
b) Trường hợp cấp bách để giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tiễn của Nhà trường;
c) Trường hợp cần sửa đổi ngay cho phù hợp với văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành.
2. Việc xây dựng, ban hành văn bản quy phạm nội bộ theo trình tự, thủ tục rút gọn do Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền) quyết định.
3. Việc xây dựng, ban hành văn bản quy phạm nội bộ theo trình tự, thủ tục rút gọn được thực hiện như sau:
a) Quyết định giao nhiệm vụ xây dựng văn bản quy phạm nội bộ;
b) Tổ chức việc soạn thảo;
c) Báo cáo Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền) duyệt nội dung Dự thảo;
d) Ký ban hành.
4. Thời gian xây dựng, ban hành do Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền) quyết định.
Mục 5
ĐÍNH CHÍNH, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG, THAY THẾ, BÃI BỎ HOẶC ĐÌNH CHỈ VIỆC THI HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM NỘI BỘ
Điều 16. Đính chính văn bản quy phạm nội bộ đã ban hành
1. Văn bản quy phạm nội bộ sau khi được ban hành nếu phát hiện có sai sót về căn cứ ban hành, lỗi chính tả hoặc sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, in ấn thì phải được đính chính và chuyển ngay tới các nơi nhận như đối với văn bản quy phạm nội bộ đã ban hành.
2. Hình thức đính chính bằng văn bản.
Điều 17. Sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành văn bản quy phạm nội bộ
1. Thẩm quyền 
a) Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương;
b) Bộ Giáo dục và Đào tạo;
c) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền khác.
2. Việc sửa đổi, bổ sung văn bản quy phạm nội bộ hiện hành trong trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật làm căn cứ để xây dựng, ban hành bị sửa đổi, bổ sung; một số nội dung không còn phù hợp với thực tế Nhà trường.
3. Ban hành văn bản quy phạm nội bộ thay thế văn bản quy phạm nội bộ hiện hành thuộc một trong các trường hợp sau:
a) Thay đổi cơ bản chính sách, phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng;
b) Sửa đổi, bổ sung về nội dung quá một phần hai tổng số điều.
  Đồng thời phải tiến hành sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ toàn bộ hoặc một phần của văn bản quy phạm nội bộ đã ban hành khác với quy định của văn bản quy phạm nội bộ mới được ban hành thay thế. Trường hợp có quy định khác nhưng cần tiếp tục được áp dụng thì phải được quy định rõ trong văn bản mới.
4. Bãi bỏ, đình chỉ toàn bộ hoặc một phần văn bản quy phạm nội bộ trong trường hợp một phần hoặc toàn bộ nội dung trái pháp luật hoặc thay đổi thẩm quyền do việc sắp xếp, tổ chức bộ máy hoặc trường hợp không còn đối tượng áp dụng.
5. Văn bản sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành văn bản khác phải xác định rõ tên văn bản, phần, chương, mục, tiểu mục, điều, khoản, điểm của văn bản được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành.
6. Văn bản quy phạm nội bộ có thể được ban hành để đồng thời sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ nội dung nhiều văn bản quy phạm nội bộ có liên quan của Trường đã ban hành.
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 18. Hiệu lực thi hành, điều khoản chuyển tiếp
1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký Quyết định ban hành.
2. Quy chế này thay thế các nội dung liên quan đến việc xây dựng, soạn thảo và ban hành văn bản quy phạm nội bộ được quy định trong Quy chế công tác văn thư của Trường ban hành kèm theo Quyết định số 848/QĐ-CĐSPTW ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương.
3.Văn bản quy phạm nội bộ của Trường đã ban hành trước ngày Quy chế này được thông qua thì việc soạn thảo, trình xem xét, cho ý kiến và thông qua được thực hiện theo Quy chế công tác văn thư của Trường ban hành kèm theo Quyết định số 848/QĐ-CĐSPTW ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương.
Điều 19. Trách nhiệm thi hành
1. Phòng Tổ chức - Hành chính có trách nhiệm giúp Hiệu trưởng kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy chế này.
2. Các đơn vị thuộc, trực thuộc, cá nhân trong Trường có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy chế này.
Điều 20. Khen thưởng và xử lý vi phạm
1. Đơn vị, tổ chức, cá nhân có thành tích xuất sắc trong việc xây dựng, soạn thảo và ban hành văn bản quy phạm nội bộ của Trường được xem xét khen thưởng theo quy định.
2. Đơn vị, tổ chức, cá nhân có vi phạm các quy định trong văn bản này hoặc quy định khác của pháp luật thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định./.













