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T QUY TRINH M3 hiéu: QT-01/TH

THADSD T chire cic cude hop, hdi nghi, | Linbanhanh: 01
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BIEN
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1. MUC PiCH

Quy dinh chi tiét trinh tu, thu tuc viéc td chirc cac cude hop, hdi nghi, hoi thao
ciia Lanh dao Cuc THADS tinh chu tri nhdm thyc hién sy chi dao, diéu hanh, trién khai
cac nhiém vu cong tic va giai quyét cdc cong viée thude chirc nang, nhiém vu, quyén
han theo quy dinh cta phéap luit; Déng thoi, ning cao chét lugng cac cudc hop, hdi
nghi ctia lanh dao Cuc THADS tinh; gép phin thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi,
nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tic chi dao, diéu hanh; dap ung yéu ciu déy manh
cong tac cai cach hanh chinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung tai cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo do 1anh dao Cuc THADS tinh chu tri.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qudc gia TCVN 9001:20015

- Ban mé ta md hinh Hé théng quan Iy chét luong

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

1. Hop 1a mot hinh thirc ctia hoat dong quéan 1y nha nude, mot cach thire giai quyét
cong viéc, thong qua d6 thil trudng co quan hanh chinh nha nuéce truc tiép thuc hién su
lanh dao, chi dao, didu hanh hoat dong trong viéc giai quyét cac cdng viéc thudc chirc
ning, thim quyén ciia co quan minh theo quy dinh ctia phép luat.

2. Hop chuyén mdn la cudc hop dé trao ddi, thao luan nhiing van dé thudc vé
chuyén mén, nghiép vu nham xay dung va hoan thién céc yéu ciu cong viéc.

3. Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi hanh chinh nha nuéc dé
nim tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao dbdi y kién va thue hién chi dao
giai quyét cac cong viéc thuong xuyén.

4. Hop tdp hudn, trién khai (H6i nghi tdp hudn, trién khai) 1a cudc hop dé quén
triét, théng nhét nhan thirc va hanh dong vé ndi dung va tinh thin céc chi truong, chinh
sach 16n, quan trong ctia Pang va Nha nude.

5. Hop tong két (Héi nghi tong két) hang ndm 1a cude hop dé kiém diém, danh gia
tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu cdng tac hang nim va ban phuong huéng nhiém
vu cong tac cho ndm tdi cia co quan, don vi hanh chinh nha nudée.

6. Hop so két hodc tong két (Héi nghi so két hodic tong két) chuyén dé 1a cude hop dé
danh gia tinh hinh trién khai va két qua thurc hién mét chi truong, chinh sach quan trong.

7. Ngwoi chi tri cude hop 12 ngudi ¢ thdm quyén diéu hanh cudc hop, dwara y
kién két luan cudc hop.

8. Nguoi tham dy cudc hop 1a nguoi duge tri€u tap, nguoi duge moi hop hodc nguoi
dai dién cho co quan, don vi dugc moi hop hodc nguoi dugc uy quyén di du cudc hop.

11. Thi hénh dn dén sw duge viét tit 1a THADS.

5.NOI DUNG QUY TRINH
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TT Trinh tu Trach | Thoi gian Biéu
nhiém mau/Két
qua

Bl | Cin clt vao Ké hoach td chitc cac cudc
hop dinh ky, chi dao cia Trung vong, cua
tinh, thuc tién diéu hanh cta Cuc ) .

T . .| Cacphong
THADS tinh va dé xuat cua Trudng cac . : N
. . ] , | thudc Cuc, . Lich cong
phong thudc Cuc, Chi cuc trudng cac ) Thuong S,
R . L o s . .| Chicuc ) tac thang
huyén, thanh pho, thi xa. Trén co s& dé xuyén . &
Y . o . THADS hodc tuén
xuat cua phong, don vi, Vdn phong Cuc | | .
R Qe "y cap huyén
xdy dung lich cong tac thang hodc hang
tudn bio céo Cuc truéng Cuc THADS
tinh quyét dinh

B2 | Cuc trudng Cuc THADS tinh giao nhiém Sau khi co
vu cho cac phong, don vi thude Cuyc va | Cuc trudng | diy du cic
cdc ¢4 nhin c¢6 lién quan chuén bi ndi | (hodc Pho thong tin
dung céc bdo cdo, tai liéu trinh tai cudc | Cuc truéng | cin thiét
hop, x4c dinh thoi gian cu thé. néu duoc phai tb

uy quyén) | chirc hop,
hdi nghi
B3 | Phong, don vi dugc giao nhi€ém vu bdo "
, . - . \ It nhat
cao Cuc trudng hodc Pho Cuc trudng phu )
. o . . . truge 07
trach cac linh vuc dugc phan cong cac | Phong, don v I3
i e, .. ., | ngaylam
ndi dung cudc hop, hdi nghi. Bdo céo | vihodc ca %y } "
5 G o 2 X R viéc hodc | Phiéu
phai bang phicu trinh cu thé, bao gom: | nhan dugc -, .
. Y A .- ] n theo thoi | trinh
kich ban diéu hanh cudc hop, hoi nghi, | giao nhiém .
- ) 3 . i, han cia
ndi dung, thanh phan, thoi gian to chic vu ) o
o ki i feEl sz giao nhiém
hop va céc y kién tham muu, dé xuat
i vu
khac.

B4 | Phong, don vi dugc giao nhiém vu tham | Phong, don ft nhat Gidy moi
muu Gidy moi hop, hoi nghi/Gidy triéu | vi duge trude 05 hop, hoi
tap hop, hoi nghi; Giéy moi bao, dai (néu | giao nhiém | ngay lam | nghi/Gidy
can thiét) kém theo tai liéu c6 lién quan | vuchiitri | viéchodc | triéu tép
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Té chire cac cude hop, hdi nghi,
hoi thao va ra thong bao ket luan

M3 hiéu:

QT-01/TH

Lan ban hanh:

01

Ngay ban hanh:

09/8/2024

Trang: 5/7

trinh 1dnh dao Cuc ky phat hanh.

- Tuy tinh chit cua ting cudc hop, hdi
nghi, viéc moi hop, hdi nghi cé thé ap
dung mot trong cac hinh thirc sau: gidy
moi hop, dién thoai truc tiép hodc cac
hinh thirc moi hop khéc.

- Gidy moi hop va cac tai liéu c6 lién
quan phai dugc giri dén cac thanh vién dy
hop trudc cudc hop it nhét 1a 05 (nam)
ngay lam viéc, trir truong hop dot XUuat.

- Trong truong hop ndi dung hop mang
tinh cép bach hodc yéu cdu bao mat, tai
liéu cudc hop s& duogc gui ngay tai cudc
hop va duge quan 1y theo quy ché quan
1y tai liéu mat.

- Néu 1a cudc hop, hoi nghi gip thi
Phong, don vi dugc giao nhiém vu chu tri
tham muu phai ¢6 trach nhiém truc tiép
giri Gidy moi hop, hoi nghi/Gidy tridu tap
hop, hdi nghi; Giéy moi béo, dai va cac
tai liéu kém theo;

- Néu 14 cude hop, hoi nghi khong gép thi
van thu Cuc s€ c6 trach nhiém gui Giéy
moi hop, hoi nghi/Gidy triéu tdp hop, hoi
nghi; Gidy moi bao, dai (néu cin thiét)
theo dudng cong van va céc tai liéu kem
theo.

tham muu

theo thoi
han cia
giao nhiém
vu

hop, hoi
nghi;

Gidy moi

béo, dai

B5

Phong, don vi dugce giao nhiém vu chu tri
tham muu phai c6 trach nhiém chuyén
cho Vin phong Cuc céc nodi dung sau dé
lam cong tac hau can, phuc vu hdi nghi:

- Noi dung market (néu c6);

- Tai liéu kém theo s6 lugng in 4n cu thé;
- 86 lugng nguoi tham du;

- Ché d6 dai biéu du hop;

Phong, don
vi duogc
giao nhiém
vu cht tri
tham muu

Trudce 04
ngay dién
ra cudc
hop, héi
nghi




cue QUY TRINH M4 hiéu: QT-01/TH
THADSD T6 chire cac cude hop, hoi nghi, Lén ban hanh: 01
TH\IEEBI\?EN hoi thao va ra thong bao két luan | Ngay ban hanh: ~ 09/8/2024
Trang: 6/7
- Bé xuét hoi truong dién ra cude hop.
B6 | Phong, don vi dugc giao nhiém vu cht tri | Phong, don | Trudce 01
tham muu phai co trdch nhiém li€én hé | vi duogc ngay dién
nim thanh phan, quin s, phéng vién | giao nhiém | ra cudc
bdo, dai, bao céo lai ldnh dao Cuc giao | wvu chu tri hop, hoi
nhiém vu. tham muu nghi
B7 | Véan phong Cuc chuan bi va kiém tra hoi Trude 01
truong, phc‘r)ng hop, tang am, loa dai, hoa s phibi ngay dién
trang tri (n€u c9)... Cuc ra cudc
i hop, hoi
nghi
B8 | Phong, don vi dugc giao nhi€ém vu chu tri | Phong, don
tham muu du hop va ghi lai ndi dung | vi dugc o
o . ) N Ngay trong | Bién ban
bién ban cudc hop giao nhiém ﬂ
vu chu tri wugc.hgp hap
tham muu
B9 | Phong, don vi dugc giao nhiém vu chi tri
tham muu xay dung du thao Vin ban két
ludn cua ldnh dao Cuc trinh Lanh dao Cham nhét
Cuc phé duyét ky ban hémh’. Thoi gian | Phong, don tror.lg i
trin’h va phat hanh van ban k?t ludn chffin} vi dugce 03 ngay K& Théng
nhat trong vong 03 ngay %{é tor ngay to | giao nhi€ém fir ngdy 6 bao két
chirc cudc hop, héi nghi (néu co). vu chu tri . . qua hop
Déng thoi, Phong, don vi dugce giao | tham muu StEphizn
nhiém vu chu tri tham muu viét tin, bai hop
hoi nghi giri Ban bién tdp Trang TTDT
duyét dang.
B10 | B6 phan Vian thu lam cic thu tuc phat Theo quy
hanh van ban ngay trong ngay. Vdn| B0 phidn | dinh quan
phong Cuc théng ké vian ban phat hanh | Vianthu | Iy vin ban
qué han bao cao lanh dao Cuc (néu co) di, dén

6. LUU HO SO




Ga QUY TRINH M4 hiéu: QT-01/TH

THADSD | Té chite cde cude hop, hdi nghi, |Lanbanhanh: 01
TINH DIEN | hgi thao va ra thong bao ket ludn | Ngay ban hanh: ~ 09/8/2024

BIEN
Trang: 7/7

Phong, don vi duoc giao nhiém vu chil tri tham muu luu ddy da hd so c6 lién quan
td chirc cac cude hop, hoi nghi. Hang quy ndp luu trlt theo quy dinh.
7. PHU LUC/BIEU MAU PINH KEM

Khong ap dung.



