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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

“TỜ TRÌNH TRÌNH XIN Ý KIẾN CỦA CÁC ĐƠN VỊ LIÊN QUAN VÀ 
CHỈ ĐẠO CỦA BAN GIÁM HIỆU ”


Thực hiện chỉ đạo của Hiệu trưởng về công tác hành chính, để đảm bảo nguyên tắc, lề lối làm việc và ban hành văn bản đúng quy định, Phòng TC – HC xây dựng mẫu “Tờ trình xin ý kiến của các đơn vị liên quan và chỉ đạo của Ban Giám hiệu” . Mục đích, đối tượng áp dụng và hướng dẫn sử dụng Tờ trình như sau: 
I. Mục đích và đối tượng áp dụng

- “Tờ trình xin ý kiến của các đơn vị liên quan và chỉ đạo của Ban Giám hiệu” được sử dụng cho các đơn vị để trình Hiệu trưởng (Phó Hiệu trưởng) Nhà trường xin ý kiến chỉ đạo, phê duyệt giải quyết công việc.


- Tờ trình này được áp dụng khi các đơn vị trình văn bản xin ý kiến phê duyệt của Ban giám hiệu có kèm theo theo ý kiến đề xuất hoặc định hướng giải quyết công việc. Đồng thời, có ý kiến đề xuất của các đơn vị liên quan.
II. Hướng dẫn sử dụng Tờ trình

1. Các đơn vị phải ghi (bằng hình thức đánh máy) đầy đủ các thông tin từ mục số (1) đến mục số (5) trên “Tờ trình xin ý kiến của các đơn vị liên quan và chỉ đạo của Ban Giám hiệu”


2. Cách ghi các thông tin trên Tờ trình:


(1) - Ghi tên đơn vị trình xin ý kiến giải quyết công việc (nếu công việc liên quan tới nhiều đơn vị thì đơn vị được Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng giao nhiệm vụ chủ trì đại diện để lập Tờ trình).


(2) - Ghi tóm tắt nội dung công việc, nhưng phải thể hiện được các căn cứ hoặc diễn biến công việc. Trường hợp công việc có nội dung phức tạp thì phải có báo cáo giải trình chi tiết kèm theo Tờ trình. 

(3) - Ghi cụ thể nội dung đề xuất để xin ý kiến chỉ đạo.
(4) - Ghi danh mục các căn cứ tài liệu có liên quan (sắp xếp theo trình tự và kèm theo để làm minh chứng)
(5) – Chuyên viên được Trưởng đơn vị giao theo dõi thực hiện công việc và lập Tờ trình ghi đầy đủ ngày/tháng/năm và ký, ghi rõ họ tên.
(6) - Trưởng/Phó đơn vị sau khi kiểm tra nội dung, thể thức Tờ trình và các hồ sơ, tài liệu liên quan ghi đầy đủ ngày/tháng/năm và ký, ghi rõ họ tên.
(7) – Chuyên viên lập Tờ trình ghi tóm tắt ý kiến của các đơn vị có liên quan và xin chữ ký, họ tên xác nhận.
(8) - Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng ghi rõ ý kiến phê duyệt, chỉ đạo, ngày/ tháng/năm và ký tên. Trường hợp Tờ trình do các Phó Hiệu trưởng phê duyệt thì sẽ ghi “KT” trước chữ “HIỆU TRƯỞNG”. 
(9)- Trích yếu nội dung văn bản. 
Ghi chú: Tùy từng nội dung công việc, chuyên viên lập Tờ trình có thể điều chỉnh kích thước các mục cho phù hợp. Mọi văn bản soạn thảo phải được thực hiện theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
