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QUY TRINH

M3 hiéu: QT-VPB-05

T6 chire hop giao ban

Lan ban hanh: 02

SO 9001:2015 cap Vy Ngay ban hanh: A6 /12/2022
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau P’fll:;i?lnﬁé/n | Lanban |y ban
stra doi/ oA Mo ta noi dung sitra doi | hanh / Lan say
A quan viec o R hanh
bo sung 5 o swra doi
swra doi

Bd.

Stra doi dé phu hop véi | Lan 02
thuc tien cong tac chi dao,
diéu hanh cia Lanh dao

quan B9 Tu phéap

B6 sung quy dinh hién
hanh tai Quy ché to chiic
hop trong hoat déng cia co
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-05
0 Tb chirc hop giao ban | Lanbanhanh: 02
ISO 9001:2015 cap Vu Ngay ban hanh: /12/2022

1. MUC PiCH

Chuén héa trinh ty cac budc thuc hién qua trinh td chirc giao ban Lanh dao
cép Vuy; nham néng cao chét lugng cude hop, bao dam tinh thiét thuc, hiéu qua,
pht hop véi tinh than chi dao chung ctia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu vé quy
dinh ché do hop trong hoat dong cta cac co quan hanh chinh nha nudc; phuc vu
tdt hoat dong chi dao diéu hanh cia Lanh dao B, dé cao trach nhiém cua cac don
vi thudc Bo trong chuén bi ndi dung phuc vu cudc hop giao ban Lanh dao cap Vu
thudc B9.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung cho qua trinh td chirc cudc hop giao ban Lanh
dao cip Vu hang Quy.

Vin phong Bo va cac don vi thude Bo thue hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s& 45/2018/QD-TTg ctia Thit tuéng Chinh phi: Quy dinh ché
do hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cuta co quan thudc hé théng hanh
chinh nha nudc.

_ Quy ché 1am viéc cha BO Tu phép ban hanh kém theo Quyét dinh
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 ctia B§ truéng B Tu phap.

- Quy ché t§ chiic hop trong hoat déng ctia co quan B Tu phap ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 693/QD-BTP ngay 09/4/2015 ciia B trudng Bo Tu phép.

- Tiéu chudn Qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

4.1. Hop: 13 mét hinh thic cua hoat dong quan 1y nha nude, mot cach thuc
giai quyét cong viée, thong qua d6 thi truéng co quan hanh chinh nha nudc tryc
tiép thuc hién su ldnh dao, chi dao, diéu hanh giai quyét cac cong viéc thudc
chtrc niang, nhiém vu, quyén han ctia co quan minh theo quy dinh ctia phép luét.

4.2. Hop giao ban Lanh dao cdp Vu: 1a cude hop d8 ndm tinh hinh trién
khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao ddi y kién va chi dao giai quyét cac cong
viéc thuong xuyén.
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-05
Nz Tb chire hop giao ban Lan ban hanh: 02 ]
ISO 9001:2015 | cap Vu Ngay ban hanh: ~ /12/2022
4.3. Don vi co lién quan: 13 céc don vi thudc Bo Tu phép.
5. NOI DUNG
TT Trinh ty Trach Thoi gian Vin ban,
nhi€ém thuc bieu mau sir
hién dung
Xéy dung du kién thoi gian glglgz }sle(l)u
t chiic cuge hop giao ban Chinh phi | Lich lam vige
Bl | hing Qu trén co 6 lich t& | Ban Thuky | .01 PIL A 28 T
chirc Phién hop Chinh phii TONE XY 20 B
X N Ze thang cuoi
thuong ky thang cudi quy .
quy
Trén co sé lich lam viéc cia
Lénh dao B, Van phong g
Bd x4c dinh yéu cau, ndi ” P}'ileu tf'lrm
dung cudc hop; x&y dung va | Phong Tong Bc,)’tru’o*flg,
dé xuat chuong trinh hop; |  hop va ‘ Tht trudng
chuén bi phong hop; théng | Kiém soat 05 ngay phu trach
B2 |b4o céc don vi lién quan | thi tuchanh | frudcngay | Vanphong dé
dang ky ndi dung hop giao chinh/ hop n%hg If:e
ban (néu co). , uye
.( ) : . R Ban Thu ky Chuong trinh
Ghi_chid: Thanh phan hop hop giao ban
theo bang Danh sach phén
phoi tai lidu.
Vin phong Bo xay dung Dé
cuong Bdo cdo tinh hinh
eong t ac cua BQ.’ o cong Phong Téng
van gui cac don vi lién quan X )
A . LA . hop va 05 ngay
dé nghi cung cép thoéng tin, X , , \ A <
B3 P A . Kiém soat truoc ngay Coéng van
s0 liéu theo D€ cuong Bao | , . \
o oox ) A ~. % | thutyc hanh hop
cao va d€ nghi cap nhat s6 chinh
liéu trén HE thong co s& dit
liéu theo d6i nhiém vu cua
Bo Tu phép.
B4 Sau khi Chuong trinh hop | Phong Téng 04 ngay Chu:ong trinh
giao ban dugc Lanh dao BO hop va trudc ngay giao ban
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QUY TRINH

T chire hop giao ban

Ma hiéu:

QT-VPB-05

L4n ban hanh: 02

1S0 9001:2015 cép Vu Ngdy ban hanh:  /12/2022
phé duyét, Van phong Bd| Kiém soat hop
thong bao cho cdc don vi lién | thii tuc hanh
quan (c6 ndi dung dua ra thao chinh
luédn & Giao ban) chuén bj tai
liéu dé giri lai Vin phong Bo
tham tra tai liéu
\{an p,hong tong hﬂop bao céo Phéng Téng ‘ I?u th’ao 0’1
cua cic don vi, xay dung du h y 1= & 04 ngay cua Béo cao
, . . , op va Kiém . X N
thao Bdo cdo, cac Phu luc; . truée ngay | phuc vy cudc
A A n .| soéat thu tuc ,
xy dung dy thao Thong bao hanh chinh hop hop, cac Phu
két luan. luc
B5
q Ngaysaukhi|
Tham tra tai liéu do cdc don , | nhandugc | Y kién tham
T Ban Thu ky T ‘. 1on
vi chuan bi tai liéu cua tra tai liéu
cac don vi
Dy thao 01
Xem xét dy thao Ol cia| pps Chanh ctia Bao cao
B:c’lo cif’lolphuc vy cude hop, | vz, phong 03 ngay Italhuc vu cu}?c
Be | cacPhuluc BG phu tréch | trucngay | "9 3¢ Phy
cong tac hop uc
Cho y kién dbi voi noi dung tong hop Y kién thim
tham tra tai liéu tra tai liéu
Tiep thu y kién cta Phé Phong Téng ]?u th’ao 0’2
Chanh Vén phong Bo phu Y s A cua Bao cao
hop va Kiém n
trach cOng tic tong hop dé sodt thii tuc | phuc vu cude
xfy dung dy thdo 02 ciaBdo | | o 1o Ngﬁ‘y,sa‘_l;khl hop, cac Phu
‘c40 va cac phu luc kém theo coy kién luc
cua Phé
B7 Tiép thu y kién cia Pho Chénh Vin
Chanh Van phong B phu phong Bd
trach cong tac tong hop d6i phu trach A
v6i ndi dung tham tra tai lidu Ban Thu ky cdng tac Y klef} tl}am
do cac don vi chudn bi. tong hop tra tai liéu
Trudong hop c6 y kién véi tai
liéu do cac don vi chuén bi
thi thdng tin ngay cho don vi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-05
T6 chirc hop giao ban Lan ban hanh: 02
ISO 91:2015 cap Vu Ngay ban hanh: /12/2022
c6 lién quan dé hoan thién
Dur thao 02
Xem xét Dy thio 02 ciia| ChénhVan | 02083 | cuaBaocao
Bao cao va cac Phu luc phong B6 trudc ngay | phuc vu cude
T i hop hop, cac Phu
B8 luc
Xem xét ¥ kién thdm tra tai | Chéanh Vin tr?é;lia}; Y kién thdm
liéu ctia cac don vi phong Bo hopg Y tra tai liéu
Tiép thu ¥ kien ctia Chanh | o\ T3ne Dy thao Béo
Van phong Bd dé hoan T b | Neav sau khi | o2
chinh dy thao Bao cdo phuc hop V?lKlem & ,y, Kié cao I;lhl.lc Ve
NN . . ) soat thu tuc coykien | cudc hop, céc
B9 E‘:l C‘igc hop va cdc phuluc | 4 4 chinh | oia Chanh Phu luc
em theo Vin phong
N [N r « X A B@ , W 2
HoaI} thl?n y kién tham tra Ban Thu ky Y kle‘r% tl.lAam
tai li€u cua cac don vi tra tai liéu
bang tai Chuong trinh giao ) Chuong trinh
ban, du thao Bao cao, Ijhu Phong T(‘)pg 01 ned giao ban, Dy
B10 luc kém theo 1&n Cong | hop va Kiém trufo’rci }é thao Bao céo
thong tin d@én td/Trang | soat thu tuc ho gay phuc vu cudc
thong tin diéu hanh/Muc | hanh chinh P hop, cac Phu
Tai liéu phuc vu hop luc kém theo
Du thao Béo
Giri tai liéu hop dén Lanh | Phong Tong 01 ned c4o, cac phy
B11 dao BO; nhén tin thong b2:10 hop va Kiém truérci }e‘lt luc; tin nl}én
tai liéu dén Lanh dao cép | soat thi tuc - 88 | trén hé théng
Vu thude Bo dé dy hop hanh chinh P iNet Smart
SMS cua Bo
Chanh Vian
T6 chic hop: (1) Kiém tra | phong (2)/
g1z | thanh phan hop; (2) GiSt| ppan, Téng
thiéu dai bi€u, Chuong trinh hop va Kiém
hop. soat tha tuc

hanh
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-05
Té chire hop giao ban Lan ban hanh:
ISO 9001:2015 Cép Vu Ngay ban hanh: /12/2022
chinh(1)
B13 Piéu hanh cudc hop Lanh dao B0
Vian phong
va cac don vi
B14 (1) Béo céo tai cude hop. c6 lién quan
(2) Bb sung y kién. (1)/Ngudi
tham dv cudc
hop (2)
B15 | K&t luén, cho ¥ kién chi dao | BO trudng
Hoan thién Bdo cdo, céc . 2
s ax .« 1~ | Phong Tong X
phu luc va dang tai lén hoo va Kidm 02 ngay sau Béo cdo va
B16 | Céng thong tin dién tir ctia| o0 "o khi két thic |
N u . .%_ | soat thi tuc n cac phu luc
Bo/Trang Thong tin di€u hanh chinh cudc hop
hanh/Muc Bao céo cong tac
\ n 05 ngay sau A .
pr7 | Tham muu ban hanh Thong | b oy yo | s 1 thae | 1PON8 bao
bao két ludn cia Bo trudng n két luan
cudc hop
Thyc hign céc chi dao duge | Cac don vi Theo Thén
B18 |néu trong Thong bao keét| thudc Bo co béo két luéﬁ
luan lién quan -
Theo doi don déc, viéc thuc }f hOI‘\l/% E?gri Thudn
B19 | hién Théng bdo két luan cia | o0 Vo _~
B6 truong soat tha tuc xuyén
. hanh chinh
Phong Té{lg
hop va Kiém
A soat TTHC/ Theo muc 6
B20 | Luuhdso Phong Té (Luru hd 50)
chirc-Hanh

chinh
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ISO 9001:2015

QUY TRINH

Té chire hop giao ban
cap Vu

M4 hiéu: QT-VPB-05
LAn ban hanh: 02
Ngay ban hanh: /12/2022

6. LUU HO SO:

Céc tai lidu lién quan dén qua trinh 8 chtc hop giao ban Lanh dao cip Vu

thudc Bd can phai dugc luu trit nhu sau:

STT Tén ho so Phu’(’)’ng Tf ach Thot hg:n
phap nhiém luwu lwu triv
Phiéu trinh phé duyét | Theoké }}: h‘”é% ;‘1’;%1
1 chuong trinh hop giao ban | hoach/khi op va ! 01 ndm
Lanh dao cép Vu phéat sinh sodt thu tuc
: o hanh chinh
Céc dy thao béo cdo c6 ghi ;| Phong Téng
.k , T oA Theo ké 2 e A
y kién chi dao cua Lanh dao . | hop va Kiém "
2 - R o ~ hoach / khi v 01 nam
Van phong hodc Lanh dao hét sinh soat thu tuc
B p hanh chinh
X Phong T6
Béo cao cua cac don vi (ban Hihse ke ho;) r\lzi Kci)gri
3 LA . hoach / khi i 01 nam
g06c néu co) hét sinh soat tha tuc
P hanh chinh
| o | ToneTne
4 Béo cao tong hop (ban goc) | hoach / khi op va 01 ndm
hét sinh soat thu tuc
P hanh chinh
. . ... | Phong Tong
Vin ban théng béo ¥ kién | S COPhat |y 8 Kidm ;
5 o 1A TR A e n sinh cong L 1 01 ndm
két luén ctuia B9 trudng vide soat thi tuc
' hanh chinh

Céc hd so trén duge luu tai Phong Téng hop - Kiém soat TTHC 01 nim,
sau d6 chuyén cho Phong T chiic - Hanh chinh dé luu theo quy dinh.

7. PHU LUC/BIEU MAU PINH KEM:

Tuén tht cac biéu miu theo quy dinh ciia Bo Tu phép tai Quyét dinh sb
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 clia Bd truéng B Tu phap ban hanh Quy ché
lam viéc cua Bo Tu phép.







