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	Quy trình
XÂY DỰNG, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 
QUY CHẾ, QUY ĐỊNH
	Mã hóa:QT/8.5.6/P.KTCL

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2025

	
	
	Trang/ Tổng số trang: 1/ 5



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Thủ tục quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm kiểm soát việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung quy chế, quy định các đơn vị và cá nhân trong nhà trường.

- Áp dụng đối với tất cả các đơn vị, cá nhân trong Trường.

II. VĂN BẢN PHÁP LUẬT LIÊN QUAN

- Luật Ban hành Văn bản quy phạm pháp luật năm 2025;
- Thông tư số 15/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định về Điều lệ trường Cao đẳng;
- Nghị định số 56/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của tổ chức pháp chế; 
- Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của tổ chức pháp chế;
- Quyết định số 06/QĐ-CĐSL ngày 02 tháng 01 năm 2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La.

III. TỪ VIẾT TẮT
	       - P.KTCL:
Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
	

	       - CBĐPC:
Cán bộ được phân công
	




IV. NỘI DUNG

Khi có quy định của pháp luật mới được ban hành liên quan đến các hoạt động của nhà trường, các đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ được phân công tổ chức triển khai việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung các Quy chế, quy định theo trình tự, thủ tục.
* Thủ tục, quy trình xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định:
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện

và chuẩn chất lượng
	Người chịu

trách nhiệm
	Hồ sơ

liên quan

	
	Công việc thực hiện
	Chuẩn chất lượng
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	Các đơn vị trực thuộc Trường, các cán bộ, viên chức đều có quyền đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung các Quy chế, Quy định nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La.
Việc đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung các Quy chế, Quy định khi có một trong các căn cứ sau:

- Nhu cầu thực tiễn trong tổ chức và hoạt động của Trường cần thiết phải có Quy chế, Quy định.

- Sự thay đổi của pháp luật có liên quan đến các Quy chế, Quy định đang áp dụng cần thiết phải xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, Quy định.
	Đúng quy định của pháp luật, đúng mẫu, đúng tiến độ


	- Trưởng/Phó các đơn vị
- CBĐPC của P.KTCL
	- Đơn Đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung


	

	Sau khi có đề xuất của các đơn vị về việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định, P.KTCL lập Kế hoạch xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định
	Đúng quy định của pháp luật, đúng mẫu, đúng tiến độ


	- Trưởng/Phó P.KTCL

- CBĐPC của P.KTCL
- Hiệu trưởng
	Kế hoạch Xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định


	

	Sau khi có Kế hoạch xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định của Hiệu trưởng/Hội đồng trường, đơn vị soạn thảo có trách nhiệm Soạn thảo Dự thảo Quy chế, quy định.
Dự thảo văn bản phải đảm bảo đáp ứng các yêu cầu sau:
- Về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản phải theo đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư.

- Về nội dung phải đảm bảo giải quyết được những yêu cầu, nhiệm vụ đặt ra, được trình bày ngắn gọn, dễ hiểu; không trái với quy định của pháp luật và các văn bản hướng dẫn; đảm bảo tiết kiệm thời gian và chi phí của cán bộ, viên chức, đơn vị khi thực hiện.

- Đơn vị soạn thảo Quy chế, Quy định có trách nhiệm rà soát, đối chiếu với các văn bản đã ban hành còn hiệu lực để tránh chồng chéo, trùng lắp, mâu thuẫn; xác định rõ thời điểm có hiệu lực, đối tượng, phạm vi điều chỉnh của văn bản, đảm bảo tính pháp lý, phù hợp với thực tiễn và có tính khả thi
	Đúng quy định của pháp luật, đúng mẫu, đúng tiến độ


	- Đơn vị/cán bộ soạn thảo
	- Dự thảo Quy chế, quy định

	
	Thời gian lấy ý kiến đối với dự thảo do đơn vị soạn thảo đề xuất và được lãnh đạo Trường phê duyệt trong kế hoạch tổ chức lấy ý kiến góp ý. Thời gian lấy ý kiến tối thiểu là 05 ngày làm việc, tối đa là 15 ngày làm việc.
Sau khi lấy ý kiến, đơn vị soạn thảo có trách nhiệm tổng hợp, làm rõ các nội dung tiếp thu, các nội dung bảo lưu ý kiến và chỉnh lý dự thảo Quy chế, Quy định.
	Thực hiện đúng quyết định, kế hoạch, đúng mẫu, đúng chức năng nhiệm vụ, đúng tiến độ 
	- Đơn vị soạn thảo


	- Công văn xin ý kiến
- Báo cáo tiếp thu, giải trình


	
	Sau khi chỉnh lý dự thảo Quy chế, Quy định theo ý kiến góp ý của các đơn vị trực thuộc, đơn vị soạn thảo ký tắt vào góc phía dưới bên phải từng trang dự thảo Quy chế, Quy định và gửi Hồ sơ thẩm định đến phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng (Bộ phận Pháp chế).

Hồ sơ thẩm định, bao gồm:
- Dự thảo Quy chế, Quy định;
- Các tài liệu khác có liên quan (nếu có).
	Thực hiện đúng quyết định,  kế hoạch, đúng mẫu, đúng chức năng nhiệm vụ, đúng tiến độ
	- Đơn vị soạn thảo
	- Hồ sơ thẩm định:
+ Dự thảo Quy chế, Quy định;
+ Các tài liệu khác có liên quan (nếu có).

	
	Thời hạn thẩm định dự thảo Quy chế, Quy định không quá 15 (mười lăm ngày) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định. Trường hợp dự thảo có nội dung phức tạp hoặc liên quan đến nhiều lĩnh vực, đơn vị thẩm định đề xuất với Hiệu trưởng kéo dài thời hạn thẩm định nhưng không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc để tổ chức họp tư vấn thẩm định có sự tham gia của đơn vị chủ trì soạn thảo, đơn vị có liên quan, các chuyên gia, nhà khoa học.
	Thực hiện đúng quyết định,  kế hoạch, đúng mẫu, đúng chức năng nhiệm vụ, đúng tiến độ
	- Trưởng/Phó P.KTCL,

- CBĐPC của P.KTCL
	- Công văn trả lời (nêu ý kiến của Đơn vị thẩm định)

	
	- Chủ tịch Hội đồng Trường thay mặt tập thể Hội đồng Trường ký Quyết định ban hành mới, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng Trường.
- Hiệu trưởng có thẩm quyền ký Quyết định ban hành mới, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định thuộc thẩm quyền ban hành của Hiệu trưởng.


	- Thực hiện đúng kế hoạch, đúng mẫu, đúng chức năng nhiệm vụ, đúng tiến độ


	Chủ tịch Hội đồng trường/Hiệu trưởng
	- Quyết định ban hành mới, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định


	

	Hồ sơ xây dựng, sửa đổi, bổ sung quy chế, quy định được lưu giữ tại P.KTCL theo quy định của thủ tục quy trình kiểm soát hồ sơ.
	Đủ hồ sơ minh chứng
	- CBĐPC của P.KTCL
	- Các hồ sơ trên


V. BIỂU MẪU SỬ DỤNG

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Đơn Đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung
	QT/10.1.1/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	2
	Kế hoạch xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định
	QT/10.1.2/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	3
	Dự thảo Quy chế, quy định
	QT/10.1.3/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	4
	Công văn xin ý kiến
	QT/10.1.4/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	5
	Báo cáo tiếp thu, giải trình
	QT/10.1.5/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	6
	Công văn trả lời (nêu ý kiến của Đơn vị thẩm định)
	QT/10.1.6/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL

	7
	Quyết định ban hành mới, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định
	QT/10.1.7/P.KTCL
	01 năm
	P.KTCL


Đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung các Quy chế, Quy định 








Kế hoạch xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định








Soạn thảo Dự thảo Quy chế, quy định





Xin ý kiến các đơn vị trực thuộc, tiếp thu, giải trình đối với Dự thảo Quy chế, quy định chế 





Thẩm định Dự thảo Quy chế, quy định sau khi đã xin ý kiến các đơn vị





Đơn vị thẩm định gửi ý kiến Thẩm định





Ký, ban hành Quyết định ban hành mới, sửa đổi, bổ sung Quy chế, quy định





Lưu hồ sơ









