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Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
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Chir ky
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SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang / Phan Lan ban
. . . Ngay ban
stra doi/ lién quan M0 ta nfi dung sira doi hanh / Lan banh
. ., . an
bo sung | viéc sira doi stra doi
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1. MUC PiCH
~ Quy dinh trinh ty t§ chie cude hop giao ban chuyén mén cua S¢ Xéay dung
nham lam rd cac budc chuan bi, nang cao chat lugng cac cudc hop.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung trong t6 chtic cac cudc hop giao ban thang, quy tai S& Xay dung tinh
Ninh Binh.
Vin phong S& chiu trach nhiém t6 chire thuc hién quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 ndm 2018 cia Thu twéng
Chinh phu v€ quy dinh ché dd hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh cua cac co
quan thudc hé thong hanh chinh nha nude.
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
4. PINH NGHIA/TU VIET TAT:

- Hop 1a mét hinh thirc cua hoat dong quan ly nha nude, mot cach thue giai
quyét cong viéc, thong qua do6 thi trudng co quan hanh chinh nha nuoc tryc tiép thuc
hién sy lanh dao, chi dao, dleu hanh hoat dong trong viéc giai quyét cac cong viéc
thudc chirc ning, thim quyén ctia co quan minh theo quy dinh cua phap luat.

- Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi hanh chinh nha nuéc
dé nam tinh hinh trién khai thyc hi¢n nhi¢m vu cong tac; trao doi y kién va thyc hién
chi dao gidi quyét cac cong vi¢e thuong xuyén

- Pon vi: La cac phong chuyén mon thudc So, cac don vi truc thude

5.NOI DUNG
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TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian
thuc hién

Biéu
maw/Ket
qua

Budc 1

Tiép nhin yéu ciu, ndi dung
cudc hop; xép lich va thong bao
hop

- Van phong S¢ c6 trach nhiém
xac dinh va lam rd yéu cau, ndi
dung chinh cua mdi cudc hop va
lap thong bao (theo mau ...) gui
cac don vi lién quan (néu cin).

- N6i dung cac cudc hop giao ban
dinh ky (thang, quy) thong
thuong gom:

+ Xem xét tinh hinh thuc hién
cac nhiém vu trong tdm cua S¢ va
tinh hinh thuc hién cac nhi€ém vu
cu thé cua ting Phong, ting don
vi truc thudc trong thang, quy.

+ Xéc dinh cac nhiém vu trong
tam cua SO va cac nhiém vu cu
thé ciia timg Phong, timg don vi
tryc thudc trong thang, quy toi.

- Truong hop c6 cac ndi dung
khac do yéu cau ctia Giam doc So
thi Van phong phai nim rd nodi
dung do Giam ddc S& yéu cau dé
thong bao dén cac don vi lién
quan biét va chuan bj

Van
phong S¢&

Hang
thang, quy

Thong béo
hop

Budc 2

Lap bao cdo két qua cong tic

- Céc don vi ¢o6 trach nhiém lap
bao céo két qua cong tic thang,
quy gui cho Van phong S¢ trudc
ngay hop 07 ngay.

- Béo céo phai day du cac ndi
dung theo yéu cdu va bao gém
cac ndi dung sau:

- Két qua thuc hién ké hoach,
cong viéc dugc giao va cac cong
viéc dot xut;

- Cac
phong, don
vi

- Van
phong S¢&

Trudc 07
ngay hop

Bao céo

két qua

cong tac
thang, quy
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- Nhiing ton tai va vuéng mac;

- Pé xuat kién nghi, hudng xir 1y;
- Chuong trinh cong tac cho
thang, quy to1

Budc 3

Lap bio cio tong hop két qua
cong tic cia ciac co quan thudc
Sé

Van phong Sé c6 trach nhiém lap
b4o cao tong hop tinh hinh cong
tac cua toan S& (can cur tinh hinh
theo doi chung ciia Van phong va
bao cao cua cac don vi)

Van phong
So

Sau tiép
nhan bao
cao 01
ngay tu
cac don vi

Budc 4

Giri bao cdo tong hop (thang,
quy) va chuan tai li€u, co sé vat
chat cho cugc hop

Van phong Sé ¢6 trach nhi¢m:

- Giri bao cio tong hop (thang,
quy) cho Lanh dao S& 01 ngay
trudc cuoc hop dé Lanh dao, co
thoi gian xem xét, nam bat trudc
duoc ndi dung cudc hop;

- Chuén bi phong hop, cac diéu
kién vat chat phuc vu cho cudc
hop. (Tai li€u, thiét bi trinh chiéu,
am thanh, khanh tiét... )

Van phong
So

01 ngay

Budc 5

Kiém tra thanh phin du hop;
diém viéc theo bao cao tong hop
Cl}énh van ph(‘)ng thuc hién viéc
kiém tra thanh ,phél‘n du hop trudc
khi cude hop bat dau;

Pho Giam dbc S¢ duoc iy quyén
dieu hanh cudc hop giao ban/
Chanh van phong di€m viéc theo
bao cdo tong hop va dé nghi tién
hanh théao luan, cho y kién;

Giam dbc (hogc Pho Gidm doc
S¢ dugc uy quyén) chu tri cude
hop huéng dan thao luan nhiing
van d¢€ can thiét

Nhitng yéu ciu Khi tién hanh

- Chanh
van phong
- Pho
Giam déoc
So

Theo lich
hop

Bién ban
hop
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hop giao ban:

- Mbi cude hop ¢ thé két hop
giai quyét nhidu noi dung, sur
dung nhiéu hinh thic va cach
thirc tién hanh phu hop véi tinh
chat, yéu cau cia timg van dé& va
diéu kién hoan canh cu thé dé tiét
kiém thoi gian, bao dam chat
luong va hiéu qua giai quyét cong
viéc.

- Nguoi chu tri hoac ngudi duge
phan cong chi trinh bay tém tat
ngan gon tu tuéng, ndi dung cot
16i cta van dé dugc dua ra cudc
hop hoidc chi néu nhitng vin dé
con y kién khac nhau, khong doc
toan van bdo cao cua cudc hop,
khong trinh bay toan b ndi dung
chi tiét van dé can xu 1y tai cudc
hop

- Viéc phat biéu, trao doi y kién
tai cugc hop phai tdp trung chu
yéu vao nhiing van dé dang con
nhimg v kién khac nhau dé dé
xuat nhitng bién phap xur 1.

Y kién két luan ciia ngudi chu tri
cudc hop phai 1d rang va cu thé,
thé hién duoc day du tinh chét,
néi dung va yéu ciu cua cudc
hop, chi 16 phuong hudéng gidi
quyét cong viéc

Budc 6

Théo luidn, cho y kién

Cac Pho Giam doc, lanh dao cac
phong, cac don vi truc thudoc bo
sung y kién cho bdo c4o hodc néu
nhitng van dé can trao doi

- Pho.
Giam doc
- Lanh dao
cac phong,

don vi

Trong
cudc hop

Budc 7

Két luin, cho y Kkién chi dao

Cian cir bio cdo tong hop va
nhting y kién thao luan truc ti€p
tai cudc hop, Giam doc (hoac Pho
Giam doc S¢ dugc uy quyén) chu

Giam dbc
hoac Pho
Giam dbc
duoc uy
quyén

Két thuc
cudc hop

Thong bao
két luan
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tri cudc hop két luan nhiing ndi
dung trong cudc hop va néu y
kién chi dao

Budc 8

Tong hop y kién va ra thong
bao két luan ciia Giam dbc S&
Van phong Sé c6 trach nhiém:

- Tong hop ¥ kién, ra thong béo
két qua cudc hop. Thong bao két
qui cudc hop phii bao gdm
nhitng ndi dung chinh sau day:
+Y kién két luan cua chu tri cudc
hop vé cac van dé duoc dua ra tai
cudc hop;

+ Quyét dinh cia Giam dbc
s¢/Pho Giam ddc s¢ dugce dua ra
tai cudc hop vé viéc giai quyét
cac van dé c6 lién quan va phan
cong trach nhiém t6 chuc thuc
hién.

Vin ban théng bao két qua cudc
hop khong thay thé cho viéc ra
van ban quy pham phap luat hodc
van ban c4 biét cia Gidm déc/Phé
Giam dbc so dé giai quyét cac
van d¢ lién quan dugc quyét dinh
tai cudc hop

Van phong
So

Tbi da sau
1/2 ngay

Budc 9

Thue hi€n ciac ndi dung theo
thong bao két luin

Céac don vi lién quan co trach
nhiém thyc hién cac ndi dung chi
dao dugc néu trong thong bao Kkét
luan cudc hop

Céc phong,
don vi

Theo két
luan chi
dao

Budc 10

Theo dbi don ddc thue hién

Van phong S& c6 trach nhiém
theo ddi, don dbc cac don vi thuc
hién nghiém tic cac ndi dung két
ludn cia Giam doc S¢ di néu
trong thong béo

Van phong
So

Thuong
xuyén

Budc 11

Luwu ho so
Chuyén vién dugc phan cong cua

Chuyén
vién Van

Theo quy
dinh
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Van phong S¢ ¢6 trach nhi€ém luu | phong So

gilt ho so theo quy dinh ¢ muc 6
cua quy trinh nay

6. BIEU MAU

Khoéng &p dung

7.HO SO LUU

(1) Bao c4o cua cac don vi (ban goc);
(2) Bao cao tong hop (ban gdc);

(3) Thong bao két luan cudc hop (ban gdc).

Céc ho so trén do cac chuyén vién duoc phan cong ctia Van phong So luu giir
01 nam, sau d6 chuyén cho bd phan luu trir ciia So.
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