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THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM
S6: 304 /QD-NTN Thanh phé Hé Chi Minh, ngay28thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché ban hanh vin ban ndi bd
Trwong Tiéu hoc, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC, THCS VA THPT NGO THOI NHIEM

Can cir Théng tw so6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua B9
truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1 trwong tiéu hoc, truong trung hoc
co s6, trrong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw s 48/2026/TT-BGDPT ngdy 22 thang 6 nam 2026 cua B9
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat ddng ciia tru’ong
tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va triweong phé théng cé
nhiéu cap hoc loai hinh tu thuc;

~ Can cir Quyét dinh so 2424/QD-UBND ngay 07 thang 6 nam 2008 ciia Chi tich
Uy ban nhéan dan Thanh phé Ho Chi Minh ve viéc cho phép sap nhép Truong Tiéu hoc
Dan lap Ng6 Thoi Nhiém va Truong Trung hoc pho thong Tuw thuc Ngo Thoi Nhiém
thanh Truwong Tiéu hoc, Trung hoc co so va Trung hoc pho thong Ngé Thoi Nhiém;

_ Can cit Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phii
vé cong tdc van thu;

Can cir Cong vin sé 9800/SGDDT-KTPC ngay 18 thang 9 nam 2026 cua So Gido

d@\tc va Pao tao Thdnfz pho Ho Chi Minh vé huong dan nhiém vu nam hoc 2026 — 2027
vé cong tdac phap ché;

Theo dé nghi ciia bé phdn Phép ché.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay 13 Quy ché ban hanh vin ban ndi
bd Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhi¢m.

‘Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé cho
Quyét dinh s6 296/QD-NTN ngay 27 thang 9 nam 2025 vé Ban hanh Quy ché ban hanh
van ban ndi bo Truong Ti€u hoc, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém.

Piéu 3. Ban Linh dao, t6 bd mon, td bo phan, ca nhan, td chtre ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;

- Dang tai website;

- Luu: VT, PC (HD)- L~

2 Tu’O'ng Nguyén Sy



AIGEIPHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Ban hanh vin ban néi bd Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 304OD-NTN ngdy28thdng 9 ndm 2026

ciia Hiéu truong trwong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Vin ban nay quy dinh vé soan thao va ban hanh vin ban noi bo (sau day
viét tit 1a VBNB) tai truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém (sau
day viét tat 1a Truong Ngo Thoi Nhiém), nham chuan hoa quy trinh xdy dung,
tham dinh phap 1y, lay y kién, cong bd va quy dinh rd trach nhiém.

2. VBNB duoc soan thdo va ban hanh theo Quy dinh nay bao gém cic van
ban do ngudi ¢ thim quyén cta Truong Ngd Thoi Nhiém ky ban hanh hoic lién
tich ban hanh véi co quan, td chirc khac dudi hinh thirc van ban c6 tén loai: Quyét
dinh, quy ché, Quy dinh, Thong bio, Huéng dan, Chuong trinh, Ké hoach,
Phuong 4n, Dé an, Du 4n, Bdo cdo, Bién ban, To trinh, Hop déng, Cong van,
Béan ghi nhg, Ban thoa thuan, G1ay uy quyen Gidy moi, Gidy gioi thiéu, Gidy
nghi phép, Phiéu giri, Phiéu chuyén, Phiéu bao.

3. Quy dinh nay ap dung ddi vai cce td bd mon, bd phan va ¢4 nhan c¢¢ lién
quan trong viéc soan thao va ban hanh VBNB ¢ Truong Ngoé Tho1 Nhiém.

Piéu 2. Nguyén tic soan thiao, ban hanh va theo déi, kiém tra viéc thi
hanh van ban ngi bo

Viéc soan thao, ‘pan hanh va theo ddi, kiém tra viéc thi hanh VBNB phai
tuan thu cac nguyén tac sau:

1. Bao dam tinh hop phép, tinh théng nhét va tinh phu hop ciia VBNB véi
cac quy dinh cta phép luat, S& Gido duc va Pao tao va cac co quan chuyén mon
lién quan.

2. Tuén thu thAm quyén, thé thuc, k¥ thuat trinh bay, trinh tg, thl tuc soan
thdo va ban hanh van ban.

3. Bao dam tinh cong khai trong qua trinh soan thdo, ban hanh VBNB; Bao
dam tinh minh bach trong cac quy dinh cia VBNB.

4. Bao dam tinh kha thi cia VBNB, phu hop vé6i diéu kién, tinh hinh cu thé
cua Truong Ngod Thoi Nhiém.

5. Bao dam cac VBNB déu phai duoc tham dinh trude khi ky ban hanh hozc
lién tich ban hanh.

DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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6. Bao dam VBNB sau khi ban hanh phai thuong xuyén dugc theo di, kiém
tra viéc thi hanh nham dénh gia thyc trang thi hanh, dé ra giai phap nang cao hiéu
qua thi hanh VBNB va hoan thién hé théng VBNB.

Piéu 3. Ngon ngir va k¥ thuét trinh bay vin ban quan 1y ndi bd

1. Ngbn ngir va ki thut trinh bay VBNB phai dam bao cac yéu cau sau day:

a) Ngon ngir su dung trong VBNB 1a tleng Viét; tu nglr duge sir dung phai
1a tir ngtr phd thong; cach dién dat phai ngin gon, rd rang, chinh xac, dé hiéu va
duogc hiéu theo mot nghia; khong dung tir ngu’ dia phuong, tir ngtr co va tir ngtr
thong tuc; khong str dung tur ngir nude ngoai néu khong thue su can thiét. D6i
v6i thuat ngi chuyén mén can xac dinh rd  nghia va cac tur viét tat phai duoc quy
dinh rd trong VBNB. Trong truong hop can phai st dung tir ngir nude ngoal do
khong co tiéng Viét thay thé thi co thé sir dung truc tlep tiéng nudc ngoal dé neu

1a tir ngir thong dung, phd bién hodc phai phién am tiéng nudc ngoai sang tiéng
Viét;

b) VBNB phai quy dinh truc tiép ndi dung can diéu chinh, khong quy dinh
chung chung, khong quy dinh lai cdc ndi1 dung da dugc quy dinh trong VBNB
khac.

2. Tuy theo ndi dung VBNB c6 pham vi diéu chinh rong hay hep co thé lua
chon mot trong céac bo cuc sau:

a) Phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém;

b) Chuong, muc, diéu, khoan, diém;

¢) Chuong, diéu, khoan, diém;

d) biéu, khoan, diém;

d) Phan, muc, khoan, diém;

e) Muc, khoan, diém;

Phén, chuong, muc, diéu trong VBNB phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tir
chi ndi dung chinh ctia phan, chuong, muc, diéu.

3. Cac quy dinh khac vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay VBNB dugc ap dung
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu va Quyét dinh s6 277/QD-NTN ngay 20 thang 9 nim 2025 cua
truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngo Thoi Nhiém vé viéc ban hanh cong tac
van thu, luu trir.

4. Mau trinh bay VBNB (Phu lyc kém theo Quy dinh nay).

Piéu 4. Thim quyén ban hanh vin ban ndi bd

1. Hiéu truong c6 thim quyén ky ban hanh VBNB lién quan dén cong tac
quan 1y diéu hanh cta Trudng Ngoé Thoi Nhiém ngoai cic vin ban thudc thim
quyén ban hanh cia Hoi dong truong.

2. Pho Hiéu trudng co tham quyén ky ban hanh VBNB theo ndi dung, linh
vuc dugce Hiéu trudng phan coéng hodc uy quyén.

Piéu 5. Thoi diém c6 hiéu lwe ciia viin ban quén Iy ndi bd
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1. Thoi diém c6 hiéu lyc thi hanh cia VBNB phai dugc xéc dinh cy thé
trong van ban, bao dam du thoi gian dé cac doi tuwong thi hanh c6 dicu kién tiép
can van ban va c6 diéu kién chuan b1 thuc hién van ban.

2. Viéc quy dinh hi@u luc ,tré' vé trudc cua VBNB chi duoc thuc ‘hién trong
nhimg truong hop that can thiét, khong duoc quy dinh hiu luc tro vé trude doi
vo1 cac truong hop: quy dinh trach nhiém d61 vo1 hanh vi ma vao thoi diém thuc
hién hanh vi d6 khong quy dinh trach nhiém hoac quy dinh trach nhi¢ém nang
hon.

Chwong 11
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN NOI BQ
O TRUONG NGO THOI NHIEM

Piéu 6. Trinh ti soan thio va ban hanh vin ban ndi b & Truong Ngo
Thoi Nhiém

VBNB ¢ Truong Ngd Thoi Nhiém theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1 cia Quy
dinh nay 1a cac van 1t‘)ém do Hi¢u truong Truong Ngd Thoi Nhiém hoac Phé Hiéu
trudng dugc uy quyén ky ban hanh.

VBNB 6 Truong Ngd Thoi Nhi¢m dugc soan thao va ban hanh theo trinh
tu nhu sau:

1. Soan thao Du thao.

2. Trinh Hiéu truong (hodc Phé Hi€u truong dugc uy quyén) duyét noi dung
va cho phep lay y ki€n do6i voi Du thao. Lay y kin, ti€p thu, giai trinh y kién tham
gia gop y doi véi Du thdo, chinh 1y Dy théo.

3. Tham dinh Dy théo.

4. Trinh ky ban hanh VBNB.

5. Phat hanh VBNB.

Piéu 7. Soan thao D thao

Pon vi chu tri soan thao co trach nhjém tién hanh thu thap, nghién ctru thong tin,
tu li€u co lién quan dén Dy thao; chuan bi dé cuong, bién soan va chinh Iy Dy théo.

Piéu 8. Lay y kién gép y cho D thio

1. Sau khi hoan thanh Du thao, don vi/ca qhén chu tri soan thao bao cao
Hi¢u truong (hodc Pho Hi€u truong dugce uy quyén) duyét ndi dung Du thao.

2. Dé xuét viéc to chire lay ¥ kién, hinh thirc 13y ¥ kién, pham vi d6i twong
lay y kién (gom cac don vi, to chue, ca nhan co lién quan va d6i tuong chiu sy
tac dong truc tiép cia VBNB) néu can thiét.

3. Bon vi chu tri soan thao lap Hb so lay ¥ kién dé t6 chuc viée lay y kién
g6p ¥ cho Dy thao. Ho so 14y v kién bao gom:

a) Thong bao giri 14y ¥ kién;
b) Du thdo;
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¢) Danh muyc c4c van ban phép luat hi¢n hanh dung lam can ctr € soan thao,
ban hanh va cac van ban khac co6 lién quan; danh muc cdc VBNB, cac diéu,
khoan, diém duogc stra doi, bd sung, thay thé, bai bo, huy bo;

d) Céc tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
4. Céc hinh thuc 1dy v kién

a) Gui Dy thao dé 1ay y kién cac t6 chuyén mén, to bd phan hodc ca nhan
co lién quan va doi tuong chiu su tac dong truc tiép cuia VBNB;

b) T6 chirc hop gop ¥ truc tiép, to chirc hdi thao;
¢) Lay y kién thong qua trang thong tin dién tir cia Truong Ngo Thoi Nhiém.

Tuy theo murc d phire tap cua néi dung Dy thao va kha nang phat sinh y
kién trai chiéu vé cac quy dinh trong Dy thao dé lya chon hinh thuc lay y kién
cho pht hop (str dung mot hodc c6 thé két hop nhiéu hinh thire 14y y kién).

5. Thoi han lay v kién phai duoc ghi cu thé va bao dam dé déi tuong duoc
lay ¥ kién c6 du thoi _gian nghién ctru, tham gia y kién d6i voi Dy thao. Qua thoi
han 1dy 4 kién ma déi tugng duoc lay y kién khong c6 van ban tra 1oi thi duoc
xem 1a d4i teong d6 khong co v kién vé ndi dung Dy thao.

T bd mon, bd phan, cd nhan dugc 1ay v kién phai chiu trach nhiém trudc
Hiéu truong Trudng Ngd Thoi Nhiém vé viéc khong tham gia hodc chdm tham
gia ¥ kién va cac vuéng méc phat sinh (néu o) lién quan dén noi dung thudc
trach nhi€ém quan 1y cua t6 bd mon, bo phan, ca nhan do.

Piéu 9. Tong hop y kién, ghi nhén, chinh ly va giai trinh vé Dy thio

1. Nguoi chu tri/Ban soan thao co trach nhiém tong hop ¥ kién gop v, ghi
nhan, chinh 1y va giai trinh vé du thao. Khi téng hop, ghi nhan, chinh 1y va giai
trinh ¥ kién phai thé hién rd rang, day du, trung thue y kién cua cac don vi, ca
nhan tham gia gop y. Trudng hop bao luu y kién phai néu rd 1y do.

2. Sau khi ghi nhan y kién goép y va chinh ly ndi dung duy thao, néu xét thay
can thlet nguoi chu tri/Ban soan thao dé xudt tiép tuc thuc hién 14y ¥ kién goép ¥
ctia to bd mén, td bd phan cé& nhan c6 lién quan.

3. Sau khi tong hop, chinh 1y, ngudi chu tri/Ban soan thao bao cdo Hiéu
truong thong qua du thao VBNB.

Diéu 10. Tham dinh Dy thio

1. Sau khi chinh Iy Dy thao theo y kién tham gia gdp ¥ ctia don vi, t6 chic,
ca nhan co lién quan, y kién chi dao (néu c6) cua Hiéu truong (hoic Phé Hiéu
truong duoc iy quyén), don vi chi tri soan thao hoan chinh Du thao. Nguoi chi
tri soan thao ky nhay vao goc phia dudi bén phai cua ting trang Dy thao va giri
01 bo HO so tham dinh dén bo phan Phap ché dé tién hanh tham dinh.

2. Hd so tham dinh, bao gé)m:

a) Phiéu dé nghi thim dinh (Mau 10 phu luc dinh kém)

b) To trinh vé viéc ban hanh VBNB (Mau 07 phu luc dinh kém)
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¢) Du thao sau khi tiép thu y kién gop y va hoan chinh ndi dung;
d) Ban so sanh va thuyét minh nhitng diém khac nhau gitta Du thao véi

VBNB dugc sira d6i, bd sung, thay thé (ddi véi trudng hop soan thao van ban dé
stra doi, bo sung, thay thé);

d) Ban tong hop ¥ kién, giai trinh vé& Dy thao

¢) Danh muc cac vin ban phap luat hién hanh dung 1am cin cir dé soan
thao, ban hanh va cac van ban khac ¢6 lién quan; danh muc cdc VBNB, cac diéu,
khoan, diém dugc stra doi, bo sung, thay thé, bai bd, huy bo;

g) Cac tai liéu khac co lién quan (néu co).

3. BO phan Phap ché td chic thém dinh Du thao sau khi nhan dﬁy du ho so
hop 1€ theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Truong hop can 1am r6 n6i dung Dy thao, by phan Phap ché dé nghi don vi
chu tri soan thdo cung cap thong tin, tai li¢u c6 lién quan dén Dy thdo hodc de
nghi giai trinh ro6 cac quy dinh cia Dy théo.

Truong hop can thiét, bo  phan Phap ché de xuit voi Hiéu truong (hodc Pho
Hiéu trudng duoc Gy quyén) to chirc cudc hop gdm céc thanh phan: dai dién Phap

ché, nguoi/bod phan chu tri soan thao, dai dién cac bd phan c6 lién quan dé phuc
vu cho viéc tham dinh Du théo.

4. N6i dung thdm dinh

B6 phan Phap ché ¢6 trach nhiém thAm dinh Dy thao theo cac noi dung sau
day:

a) Su can thiét ban hanh VBNB;

b) DPoi tuong, pham vi diéu chinh cua Dy thao;

¢) Su phu hop ctia ndi dung Dy thao véi dudng 161, cha truong, chinh sach
cua bang;

~ d) Tinh hop phap va tinh thong nhat ctia Dy thao v6i hé thong VBNB va hé

thong phép luat;

d) Tinh kha thi cua Dy thao (bao gom su phu hop gitia quy dinh ctua Dy
thdo vo1 yéu cau thyc t€ va di€u kién bao dam dé thuc hién);

e) Ngon ngtr, ky thuat soan thao van ban.

5. Thoi han tham dinh du thao khong qua 07 (bay) ngay lam viéc ké tir ngay
nhan di ho so theo quy dinh tai khoan 2 Piéu nay. Truong hop du thao ndi dung
phirc tap hoic lién quan dén nhiéu linh vyc thi thoi han tham dinh c6 thé kéo dai

nhung khong qua 10 ngay 1am viéc. Truong hop dic biét do Hiéu trudng quyét
dinh.
6. Truong hop bd phan Phéap ché yéu cau chinh stra, ngudi chu tri/Ban soan

thao nghién ctru, ghi nhan, chinh Iy theo ndi dung thim dinh trong vong 07 (bay)
ngay 1lam viéc. Trudng hop Nguoi chu tri/Ban soan thao khong dong ¥ vé6i v kién
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tham dinh ctia bd phan Phap ché thi trong vong 07 (bay) ngay lam viéc, nguoi
chu tri/Ban soan thao va bo phan Phap ché cung trao d6i, thong nhat ndi dung du
thao. Trong truong hop khong théng nhit duogc vé ndi dung du thao thi cac bén
bao c4o bang vin ban trinh Hiéu trudong xem xét, quyét dinh.

7. Trong truong hop can thiét, Hiéu trudong quyét dinh thanh lap Hoi dér}g
tham dinh do61 vo1 du thao VBNB ¢6 ndi dgng phtrc tap hoac lién quan dén nhiéu
linh vuc hoac VBNB do bd phan Phap ché chu tri soan thao.

Piéu 11. Thii tuc, hd so trinh ky va ban hanh viin ban ndi b

1. Sau khi hoan tat viéc thAm dinh Dy thao theo quy dinh tai Piéu 10 cta
Quy dinh nay, don vi chu tri soan thao hoan chinh Du thao va hd so trinh Hiéu
truong (hodc Phé Hiéu truong duoc Gy quyén) ky ban hanh VBNB.

2. H6 so trinh ky gom:

a) Du thao VBNB;

b) Vin ban tham dinh;

c¢) Cac tai li€u lién quan

3. Bo phan van thu ¢6 trach nhiém kiém tra thé thtrc va k¥ thuat trinh bay
Véjll’l ban, cap s6, nhan ban, dong dau, phat hanh va luu trir van ban theo quy dinh,
dong thoi:

- Giri 01 (mdt) ban dién tir &én phong CNTT dé ding tai thong tin;

- Gui 01(mot) ban chinh va ban dién tur dén Nguoi chu tri/Ban soan thao dé
thuc hién viéc tu kiém tra VBNB theo quy dinh;

- Giri 01 (mdt) ban chinh va ban dién tir dén bo phan Phap ché dé thyc hién
viéc kiém tra va to chuc ra soat, h¢ thong hoéa VBNB theo quy dinh cua Truong
Ng6 Thoi Nhiém va co quan khéac (néu ¢o).

Piéu 12. Pinh chinh sai s6t ciia vin ban quan Iy ndi bd di phat hanh

1. VBNB di phat hanh néu phat hién c6 sai sot vé thé thirc, k§ thuat trinh
bay hodc so suat do khau ddnh may, in 4n thi don vi chil tri soan thao phdi hop
v6i bd phan Vian thu va Phap ché dé thuc hién dinh chinh bang van ban va
chuyén ngay t6i noi nhan nhu d6i véi VBNB da ban hanh.

o2 Pbi vo1 VBNB dé phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai dugc stra
doi, thay thé bang van ban c6 hinh thurc tuong duong.

Piéu 13. Soan thao va ban hanh viin ban quén 1y ndi b theo thii tuc rit gon
1. B6i véi nhitng VBNB can ban hanh gap hoic nhitng VBNB can stra doi
ngay vé mit hinh thirc ma khong lam thay d6i n6i dung dé phu hop voi quy dinh
ctia van ban phap luét hodc van ban quan Iy do co quan quan 1y cip trén méi ban
hanh thi ¢6 thé duoc soan thao, ban hanh hodc stra d6i, bo sung theo thu tuc rut
gon sau khi duoc Hiéu truong (hodc Pho Hiéu trudong duoc ty quyén) phé duyét.

2. Vi¢c soan thido va ban hanh VBNB theo thu tuc rat gon dugc thuc hi¢n
nhu sau:
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a) bon vi chu tri soan thao c6 t,hé khong t6 chuc lay ¥ kién gop ¥ cho Du
thao ma giri Du thao vé bd Phéap ché dé tién hanh tham dinh;
b) Viéc thim dinh Dy thao dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 cta
Quy dinh nay;
¢) Thu tuc trinh ky ban hanh va phat hanh VBNB theo thu tuc rat gon duoc
thuc hién theo quy dinh tai Di€u 11 cua Quy dinh nay.
Piéu 14. Sira doi, b6 sung viin ban quan Iy ni bd
1. Viéc stra d6i, bd sung VBNB hién hanh dugc thuc hién trong trudong hop
cac van ban quy pham phap luat lam cin ctr ¢ xdy dung, ban hanh VBNB bi sira
d6i, bd sung. Trong truong hop mot sé ndi dung cia VBNB hién hanh khong con
pht hop véi tinh hinh thuce té, vin ban d6 cling dugce xem xét dé stra d6i, bo sung.

2. Vin ban stra d6i, bo sung cia VBNB phai xac dinh rd phan, chuong, muc,
diéu, khoan, diém duoc stra doi, bo sung. Tén cua van ban stra doi, bod sung cua
VBNB gém tén loai van ban c6 kém theo cum tr “stra d6i, bd sung mot s6 diéu
cia” va tén day di cia VBNB duoc sira doi, bo sung.

3. Viéc thay thé VBNB hién hanh dugc thyuc hién trong truong hop cac vin
ban quy pham phap luat 1am cin ct dé xay dung, ban hanh VBNB bi bai bo, hity
b6 hodc thay thé. Trong trudng hop phan 16n hodc toan bo ndi dung. VBNB hién
hanh khong con phu hop véi tinh hinh thyc té, vin ban d6 ciing duoc xem xét dé
thay theé.

4. Trinh tyu, thi tuc soan thao, thAm dinh va ban hanh van ban sira doi, bd
sung, thay thé VBNB dugc thuc hién nhu viée xay dung mé&i VBNB.

Chuong III
THEO DOI, KIEM TRA VA RA SOAT VAN BAN NOI BO

Piéu 15. Theo doi, kiém tra viéc thi hanh van ban quan ly ndi bd

1. Theo doi, ki@m tra viéc thi hanh VBNB nham xem xét, danh gia thuc trang
thi hanh VBNB, kién nghi thuc hién cac giai phap nang cao hiéu qua thi hanh
VBNB va hoan thién h¢ thong VBNB & Truong Ngo Thoi Nhi¢m.

2. Theo ddi, kiém tra viéc thi hanh VBNB phai dugc thyuc hién thuong xuyén,
toan di¢n, co trong tam, trong di€ém; ket hop thep doi, kiém tra viéc thi hanh VBNB
theo linh vuc va theo dia ban; bao dam su phf)i hop chét ché gitra cac don vi, to
chuc ¢ lién quan trong qua trinh theo doi, ki€m tra viéc thi hanh VBNB.

Piéu 16. Noi dung theo doi, kiém tra viéc thi hanh vin ban ndi bo ,

_1. Tinh kip thoti, day du, phu hop va hiéu qua cua hoat dong tap huan, tuyén
truyén, pho bién vé VBNB.

2. Tac dong cia VBNB trong thuc tién dé xac dinh tinh hop 1y, tinh kha thi
cua VBNB.

3. Mtc d6 tuan thu VBNB cua co quan, don vi, td chire, ca nhan c6 lién quan
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va 1y do vi¢c tuan thu, khong tuan thu VBNB.

4. Muc d6 dap tmg Vé co s& vt chét, kinh phi, ngudn nhan lyc va tinh phu
hop cuia té6 chirc bo may dé thi hanh VBNB.

Piéu 17. Trach nhiém theo doi, kjém tra viéc thi hanh van ban quan ly ndi bg

1. B6 phan Phép ché chu tri, phoi h(yp voi1 Bo phéan van thu, cac t6 bd mon,
b0 phan c6 lién quan thyuc hién theo doi1, ki€m tra viéc thi hanh VBNB thudc pham
vi quan ly cua truong Ngo Thoi Nhiém.

2. Cac t6 bd mon, bd phan c6 trach nhi¢m theo doi, kiém tra viéc thi hanh
VBNB thudc pham vi quan ly don vi minh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Hi¢éu truong chiu trach nhi¢m chi dao, kiém tra viéc thuc hién Quy ché
nay.

2. Cac Pho Hiéu trudng, t6 bd mon, bd phan va ca nhan c6 li€n quan co6 trach
nhiém thyuc hién Quy ché theo churc ndng, nhi¢m vu va tham quyén dugc giao.

3. B6 phéan Phap ché chu tri theo ddi, tong hop nhitng kho khan, vudng még
phat sinh trong qué‘ trinh ,'[hl.IC hién; tham muu Hiéu trudng xem xét stra doi, bo
sung Quy ché khi can thiét.

Piéu 19. Khen thwéng va xir 1y vi pham

7 1. Pon vi, to chirc, ca nhan c¢6 thanh tich xuit sic trong cong tac soan thao,
tham dinh va ban hanh VBNB dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

2. Pon vi, to chire, ¢ nhan nao vi pham cac quy dinh trong van ban nay va
cac quy dinh khac ctia phap luat thi tuy theo tinh chat, mirc d§ vi pham s€ b1 xur
1y theo quy dinh.

Piéu 20. Hiéu lue thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Quy ché nay thay thé cac ndi dung lién quan ,dé'n viéc soan thao, thim dinh
va ban hanh VBQPNB duoc quy dinh trong Quy ché cong tac van thu, luu trir cua
Truong Ngb Thoi Nhiém ban hanh kem theo Quy€t dinh s6 217/QD-NTN ngay
06 thang 9 nam 2025 cua Hi¢u truéng Truong Ti€u hoc, THCS va THPT Ngo
Thoi Nhi¢m./.
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Mau 01 - Quyét dinh (cd biét)

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM

Sé6: /QD-NTN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... nam ...

QUYET PINH

Noi nhin:
-Nhu Didu.......

- Luu: VT (HT).

HIEU TRUONG
(Chit ky cua nguoi co tham quyén,
dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén



Méu 02 - Viin bén c6 tén logi

SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM

So: /BC-NTN Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... nam ...
BAO CAO
Ve két qua thue hién...............

Kinh gui: S¢ Gido duc va Pao tao.

.
Not nirgn: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
e, , : (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
- Luu: VT (HT). ddu/chir ky s6 ciia co quan, té chikc)
Ho va tén
Ghi chu:

Mau nay ap dung chung ddi véi cac hinh thirc van ban hanh chinh ¢ ghi tén loai gdm:
quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, de an, du an, bdo cdo, to trinh, gidy uy quyén, phiéu gui, phi€u chuyén, phicu bao.

D61 véi To trinh, Béo cdo (co quan, t6 chure cap dudi gui co quan, to chire cap trén) va
Cong van, noi nhan bao gom:

- Phan thir nhat bao gdm tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cic co quan, to chirc hodc don
vi, ca nhan tryc tiép giai quyét cong viée.

- Phan thtr hai bao gém tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 13 tén cac
CO quan, t6 chirc, don vi va ca nhan co lién quan khéc nhau van ban.

DPdi véi nhitng van ban khac, noi nhan bao gém tr “Noi nhan” va phén liét ké cac co
quan, td chirc, don vi va ca nhan nhan van ban.



Madu 03 - Céng vin

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1in - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TIEU HOC, THCS pclap- 7\ anh p

VA THPT NGO THOI NHIEM

Sé: /NTN-VP Thanh phé H6 Chi Minh, ngady ... thang ... ndm ...
VN,
Kinh gtri
............................................................................................................................ /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; , \

- Luu: VT (HT). (Chit ky cua nguoi co tham quyén,

dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén



Mau 04 - Gidy moi

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM

So: /GM-NTN Thanh pho Ho Chi Minh, ngady ... thang ... ndm

GIAY MOI

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

TRAM AU oo
(O] 111 18 1 5 TSR UR TP PURPRURPR
TROT ZIAN et et eeabe et e e e sa e e b aesaesnsaenees
DA GIEINE....oeeeoeeeeeeee e
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
S ; (Chir ky cua nguoi co tham quyen
- Luu: VT (HT). ddu/chir ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén



Mau 05 - Gidy gidi thi¢u

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM

So: /GGT-NTN Thanh pho Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... nam ...
GIAY GIOI THIEU
Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngb Thoi Nhiém tran trong gidi thiéu:
ONE (DA)..eeeeiiieeiie ettt ettt e et e e ettt e et eesbeeeesaee e enaeeensaeaeeenaaeennaeeas
[ 315 (I V4§ E TR
DIUOC CU GBI e et e e ee s e e e e s s e esesees e e s eneseees
V8 VA et e e e et e et e e e e et e e ee s s

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (bd) cd tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy ndy co gia tri dén hét ngay. /.

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T (Chit ky ciia ngueoi cé tham quyén,

ddau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén



Mau 06 - Bién ban

SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 14p - Tw do - Hanh phiic

TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM

S6: /BB-NTN

BIEN BAN
THOT ZIAN DAL QAU ... e
D HA GICITE e e e e s s eee e ee e e e es s r e e e e e erereneeen
ThAnh Phan tham QU .........o.eoeeeeeeeeeeeeee e e,
Chu trl (ChU £08) . ettt
Thu ky (ngudi ght bi€n baAn):.......coooiieiiiiiiiieeccece e

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thuc vao.... gio...., ngay.... thang.... nam.../.

THU KY CHUTQA ‘
 (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén,
(Chirt ky) ddau/chir ky so cua co quan, to chirc (néu co))
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn

- Luu: VT (HT).



8
Mau 07 - Bén tong hop ¥ kién gép ¥, chinh Iy va gidi trinh

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC, THCS

VA THPT NGO THOI NHIEM

Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay — thdng — ndm

Sb: /TTr-NTN
TO TRINH
Vé viéc xay dung ............... ()
Kinh gtri: Hi€u truéng
Cancll...ocooveiiiiii i (B) e
......... (1)........ d& nghi Hiéu truong xem xét, phé duyét xdy
dung......(2)

Kinh trinh Hi€u trudng xem xét, phé duyét.

Tran trong./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG PON VI SOAN THAO
(Ky, ghi vo ho va tén)
......... ) O
Ghi chu:

(1) Tén don vi trinh

(2) Tén loai van ban ndi by

(3) Néu 15 cac cin cir dé dé xuat xay dung VBNB

(4) Truong hop cip pho duoc giao ky thay Lanh dao don vi thi ghi chir viét tit "KT." vao
trude chirc vu cia Lanh dao don vi, bén dudi ghi chirc vu nguoi ky van ban.



Madu 08 - Cong van ldy ¥ kién gép ¥ ngi dung dw thio

SO GIAO DUC VA PAO TAO - ) X - - "
THANH PHS HO CHI MINH CONG HOAA XA HOQI CHU NGHIiA YIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Dgc l1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /NTN-VP Thanh phé Ho6 Chi Minh, ngady ... thang ... ndm ...
VN,

Kinh guri: T trudng bd mon, bo phan.

Can ci/muc dich.......................l (3) i

Hiéu truéng yéu cau lanh dao cac don vi t6 chirc trién khai 1dy v kién gop ¥
d6i voi du thao. ........... ) TR trong toan thé don vi.

Thot han thyc hién:...............

Vin ban tong hop ¥ kién gui vé...... (1)...... va qua email:........

pé nghi cac T6 bo mén, bd phan trién khai thuc hién./.

HIEU TRUONG
(Ky, ghi ro ho va tén)

Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri/don vi cla trudng ban soan thao

(2) Tén loai van ban quy pham ndi b

(3) Néu rd cac can cir/muyc dich dé dé xuat xay dung VBNB

(4) Truong hop lanh dao don vi duoc giao ky thira 1énh thi ghi chir viét tat "KT." vao trudc
chure vu Hiéu truong, bén dudi ghi chure vu nguoi ky van ban.
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Mau 09. Bén tong hop ¥ kién gép ¥, chinh Iy va gidi trinh

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TBUGNG Tlli;U HQC, THCS

VA THPT NGO THOI NHIEM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thang ndm

BAN TONG HOP Y KIEN GOP Y, CHINH LY VA GIAI TRINH

VE DU THAO: ......... [v) TR
Y KIEN
CUA PON
. . . | PON VI GOP | NOI DUNG GOP | VI CHU TRi
STT | PIEU | KHOAN | PIEM v v SOAN
THAO
3)

PON VI CHU TRI/TRUONG BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri/don vi cia trudng ban

(2) Tén loai van ban quy pham noi bo

(3) Ghi 15 ghi nhan hay khong ghi nhan, 1y do khong ghi nhén ¥ kién ctia cic don vi, c4 nhan
(4) Truong hop cip pho duoc giao ky thay Lanh dao don vi thi ghi chir viét tit "KT." vao
trude chirc vu cia Lanh dao don vi, bén dudi ghi chirc vu nguoi ky van ban
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Mau 10 - Phiéu dé nghi thim dinh

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc 1ap - Tu do - Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC, THCS

VA THPT NGO THOI NHIEM

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thing ndm 2025

PHIEU PE NGHI THAM PINH
Du thao......cccvvvnerececnnne () I
Kinh giri: B6 phan Phéap ché

......... (1).........can cur vao cac van ban quy pham phap luat:
(B dé soan thao
thdo........... () P va sau khi 14y ¥ kién gop ¥ cua cac don vi, c4 nhan lién
quan.......... (1)......... dé nghi bo phan Phap ché nghién ctru va c6 ¥ kién thim
dinh ddi véi du thao:............ ) O
Hb so tham dinh gom:
STT Ho so kém theo C6/Khong
1 | Du thao van ban
2 | To trinh x4y dung van ban
3 | Quyét dinh thanh 1ap Ban soan thao (néu c6)
4 | Ban tong hop ¥ kién gop ¥, chinh 1y va giai trinh vé du thao vin

ban

5 | Ban so sanh va thuyét minh nhitng diém khac nhau gitta du thao
van ban voi van ban duoc sira d6i, bo sung, thay thé

6 | Céc tai liéu khéc co lién quan (néu cd)

BQ PHAN PHAP CHE BQ PHAN CHU TRI/
Nhan lac:....... TRUONG BAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky, ghi vo ho va tén)
......... () TOT ISR () YU
Ghi chu:

(1) Tén don vi chu tri/don vi cua trudng ban

(2) Tén loai van ban quy pham ndi b

(3) Liét ké ddy du, cu thé cac van ban QPPL lam cin cir dé x4y dung, soan thao VBNB
(4) Ghi r0 thoi gian, ngay nhan

(5) Truong hop cip pho duoc giao ky thay Lanh dao don vi thi ghi chir viét tit "KT." vao
trude chirc vu cia Lanh dao don vi, bén dudi ghi chirc vu nguoi ky van ban
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Mau 11 - Vin bén thim dinh

TRUONG TIEU HOC, THCS CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA THPT NGO THOI NHIEM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BO PHAN PHAP CHE

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thing ndm 2025

VAN BAN THAM PINH
Du thao: ..cceevvvvvvvennnnnn. [ TN
Kinh gtri:............ (7)) P

Can cur Quyét dinh s6 ....vé viéc ban hanh Quy ché soan théo, thim dinh va
ban hanh van ban quy pham néi bo ctia Truong Ngo Thoi Nhiém;

Can cir HO so thdm dinh Dy thdo...............c....... (1)
do........... () PRI gui ngay...thang...nam....;

Bo phéan Phép ché c6 ¥ kién thim dinh nhu sau:
l....
2.
3....

Trén day 1a y kién thim dinh cia bd phan Phap ché vé du

Pénghi.............. ) T nghién ctru./.
BQ PHAN PHAP CHE
(Ky, ghi ro ho tén)
................ &) TR
Ghi chii:

(1) Tén loai van ban quy pham ndi b

(2) Tén Don vi chu tri/Soan thao

3) Truong hop cap phé dugce giao ky thay Lanh dao don vi thi ghi chir viét tat "KT." vao trudc
chuc vu cta Lanh dao don vi, bén dudi ghi chirc vu nguoi ky van ban.
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Mau 12 Vin bén ghi nhgn, chinh Iy va gidi trinh vé ngi dung tham dinh

TRUONG TH, THCS VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THPT NGO THOI NHIEM DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
......... M.........

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay  thing ndm

VAN BAN GHI NHAN, CHINH LY VA
GIAI TRINH VE NOI DUNG THAM PINH
Du thdo.....ccocvvvviiiinnnnnn. 77 TN

Kinh gtri: Bo phan Phap ché.

Can ¢t Quyét dinh s6 .....vé viéc ban hanh Quy ché soan thao, tham dinh va ban
hanh van ban quy pham ndi bd ciia Truong Ngo6 Thoi Nhi¢m;

Can ct Vin ban thdm dinh Dy thao ........... (2)eiiiiinns ctia bo phan Phap ché
ngay...thadng...nam...;

2. Cac y kién khac nhau hodc ¥ kién bao luu cin bio cao Hibu trudng xem xét,
quyét dinh:

Trén day 1a ndi dung ghi nhan, chinh 1y va gii trinh vé noi dung tham dinh du
thao....... 2)......... cua don vi chu tri/Ban soan thao.

Tran trong./.

PON VI CHU TRI/TRUONG BAN
(Ky, ghi ro ho va tén)

Ghi chu:

(1) Tén loai van ban quy pham ndi bo

(2) Tén Pon vi chu tri/Soan thao

(3) Truong hop cip phé duoc giao ky thay Lanh dao don vi thi ghi chir viét tit "KT." vao
trude chirc vu cia Lanh dao don vi, bén dudi ghi chirc vu nguoi ky van ban.



