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SUA POI TAI LIEU
Yeuchu | e | Lamban |y ban
stra doi/ oA Mo ta ngi dung sira doi | hanh / Lan gay
Y quan viec : o aRs hanh
bo sung MY sira doi
sira doi o ‘
Stra ddi dé phu hop v6i| Lan 02

thuc tién cong tdc chi dao,
diéu hanh cua Lanh dao
BJ.

Bb sung quy dinh hién
hanh tai Quy ché t§ chic
hop trong hoat dong ctia co
quan BO Tu phap
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QUY TRINH M4 higu: QT-VPB-04
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Thii truéng cic don vi | Ngay banhanh:  /12/2022
ISO 9001:2015 thue B§ Tw phap

1. MUC PIiCH

Chudn héa trinh tu céc budc thire hién qua trinh td chiic giao ban Thi truéng
cic don vi thudc Bo; nham nang cao chét lvgng cudc hop, bao dam tinh thiét
thyc, hi€u qua, phu hop véi tinh than chi dao chung cta Chinh phu, Tha tudng
Chinh phti v& quy dinh ché d6 hop trong hoat ddng clia cdc co quan hanh chinh
nha nudc; phuc vu tdt hoat dong chi dao diéu hanh cta Linh dao B§, dé cao trach
nhiém cda céc don vi thuéc Bd trong chuin bi ndi dung phuc vu cude hop giao
ban Thi trudng cac don vi thude Bo.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung cho qua trinh td chirc cude hop giao ban Thu
trudng cac don vi thudc Bo hang thang.

Vian phong B va cac don vi thudc B thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ctia Thu tuéng Chinh pht: Quy dinh ché

dd hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cta co quan thudc hé théng hanh
chinh nha nudc.

- Quy ché lam viéc cia Bd Tu phdp ban hanh kém theo Quyét dinh
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 cua B truéng Bé Tu phap.

- Quy ché td chirc hop trong hoat dong ctia co quan B Tu phap ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 693/QD-BTP ngay 09/4/2015 ctia B truéng Bo Tu phép.

- Tiéu chuén Qudc gia TCVN ISO 9001:2015

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

4.1. Hop: 1a mdt hinh thirc cia hoat dong quéan ly nha nudc, mot cach thuc
giai quyét cong viée, thong qua d6 thi trudng co quan hanh chinh nha nuée truc
tiép thuc hién su ldnh dao, chi dao, diéu hanh giai quyét cac cong viéc thudc
chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia co quan minh theo quy dinh ctia phép luat.

4.2. Hop giao ban Thi triecong cdc don vi thugc Bj: 1a cudc hop dé nim
tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao dbi ¥ kién va chi dao giai
quyét cac cong viée thudng xuyén.



4

| QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-04
T6 chirc hop giao ban | Lanban hanh: 02
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ISO 9001:2015 thu@c B(’_i Tll’ ph%’lp
4.3. Don vi c6 lién quan: 1a cac don vi thuoc Bo Tu phap.
5. NOI DUNG
TT Trinh tw Trach Thaoi gian Van ban,
nhiém thye bieu mau s
hién dung
Xéy dung du kién thoi gian Ngay sau
t6 chic cudc hop giao ban lich hop Lich 1am viée
B1 hang thang trén co s& lich | Ban Thuky | Chinh phu I&nh dao B6
hop Chinh pht thuong ky thuong ky T
hang thang hang thang
Trén co so lich lam viéc c@a
Lanh dao B6 va cac y kién
chi dao ctia Lanh dao B§, Phiéu trinh
Vn phong B0 xic inh Y60 | gy, i B ruing,
> NIC g cuoc hop; xay hoo va Thir trudng
dung va de xult chuomg | il | 0Sngly | phutich
B2 trinh h(.zp; ch}lan ’bl phong thti tuc hanh | truoc ngay | Vin phong de
h‘?p; thong Vbao cac fion vi chinh/ hop nghi phé
lién quan dang ky ndi dung duyét
hop giao ban (néu co). Ban Thu ky Chuong trinh
Ghi_chi: Thanh phin hop hop giao ban
theo bang Danh sach phén
phoi tai liéu.
Vin phong B6 x4y dung Dé
cuong Bao cdo tinh hinh
cong t ac cua BQ.’ O Cong Phong Téng Cong van, Bé
van gui cac don vi lién quan . . .
X . £ . . hop va 05 ngay cuong Bao
de nghi cung cap thong tin, R , . \ e
B3 X 1:a A , Kiém soat trudc ngay cao va dé
s0 liéu theo Pé cuong Bao | , , \
Ly A ~e A 1ine ..~ | thituc hanh hop cuong Phu
cao va cép nhét s6 li€u trén chinh lue
Hé thdng co s& dit liéu theo :
déi nhiém vu cua BO Tu
phap.
B4 Sau khi Chwong trinh hop | Phong Tong 04 ngay .
) | giao ban dugc Lanh dao Bo hop va truéc ngay | Chuong trinh




5

QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-04
_ Té chire hop giao ban | Lanban hanh: 02
ol Thu trwéng cac don vi | Ngay ban hanh: /12/2022
ISO 9001:2015 thu('_ic B@ Tll’ phép
phé duyét, Van phong BO Kiém soat hop giao ban
théng bao cho cac don vi lién | thd tuc hanh
quan (cd ndi dung dua ra théo chinh
luan c’{ Giao ban) chuén bj tai
liéu de gui lai Van phong B
tham tra tai liéu
Van phong B¢ téng hop | Phong Tong Du thao 01
thong tin ctia cac don vi, xdy | hop va Kiém 04 ngay cua Bao cao
dung du thdo Béo céo, cac | soat thu tue | truée ngay | phuc vucuge
Phu lyc; xé}f dung du thao hanh chinh hop hop, cac Phu
B5 Thong bao két ludn. Ban Thu ky luc
7 Ngaysaukhi |
Tham tra tai liéu do cac don , | nhdn duoc | Y kién tham
coa Ban Thu ky :aiAL A
vi chuan bi tai liéu cua tra tai liéu
cac don vi
Du thao 01
Xf:m >’<ét }clh.r thao q 1 }c;,ﬁa Phé Chéanh c}ila Bao Céf)
B‘ao ,caohp luc lzu CLIIIQC 9P | Vian phong 03 ngdy Il)l uc vy (}1).1}?0
B6 va cac phy lyc kxem theo B phu trach | trudc ngay opP» lcac u
cdng tac hop ue
Xem xét y kién thdm tra tai tong hop Y kién thdm
liéu tra tai liéu
Tip thu ¥ kién cia Phé Ngay sau khi ,,
, o X n \ 2 co y kién Dur thao 02
Chanh Van phong B6 phu | Phong Tong \ . i o
] n P LA H 2 s A cua Pho cua Bao cédo
trach cong tac tong hop dé | hop va Kiém . « n
~ 5 .o . 96 Chéanh Van | phuc vu cudc
xay dung du thao 02 ctia bdo | soat thu tuc \ ,
, n . . , phong phu | hop, cdc Phu
c4o phuc vu cudc hop va cac | hanh chinh . ~
5 trach cong luc
phu luc kém theo L LA
B7 | tac tong hop
Tiép thu y kién ctia Pho _
Chénh Vin phong Bd phu Ngaysaukhi| =
trach cdng tac tong hop d6i | gy Thy ky I}I}agduqc Y kle‘f} ﬂ_‘lftm
v6i ndi dung thdm tra tai lidu tai liéu cia tra tai licu
do cic don wi chuén bi. cac don vi
Truong hop co6 y kién voi tai -
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QUY TRINH M3 higu: QT-VPB-04
Té chirc hop giao ban | Lanban hanh: 02 ,
N Thii truéng cic don vi | Ngay banhanh: /122022 |
ISO 9001:2015 thude Bd Tw phap i
lieu do cac don vi chuén bi o
thi thong tin lai ngay cho don
vi ¢ lién quan dé hoan thién
Dy thao 02
Xem xét Dy thao 02 ciia| ChénhVan | 02083y | cuaBaocdo
Béo cao phuc vu cudc hop phong Bo trude ngay | phuc vu cude
R ; hop hop, cac Phu
B8 luc
Xem xét v kién thdm tra tai | Chénh Vin tr?r%’y?ia}; Y kién thim
liéu cua cac don vi phong Bo hopg Y tra tai liéu
\ z . | Du thao 03
Tiép thu y kién ctia Chanh Phong T(??g Ngz}y’say;khl cua Bao cao
< \ 2 1 , hop vaKiém | coykién n
Vin phong dé hoan chinh L g i . phuc vu cudc
1o soat thi tuc | cua Chanh ,
du thao bao cao \ , . \ hop, cac Phu
hanh chinh | Van phong lue
B9 -
Ngaysaukhi| =
Hoan thién y kién thim tra , c¢6 ¥ kién Y kién tham
t3i liéu cia cac don vi Ban Thuky | v Chanh | tra tai lidu
Vin phong
bang tai Chuong trinh giao 9 Chuong trinh
ban, du thao Béo cao, Phu | Phong Tong 01 ned giao ban, Du
B10 luc kém theo 1én Cong | hop va Kiém truc’rcrgl }; thao Béo cao
thong tin dién tw/Trang| soat thu tuc ho g8y phuc vu cude
théng tin diéu hanh/Muyc | hanh chinh P hop, c4c Phu
Tai liéu phuc vu hop luc
, q Du thao Bao
Gui tai liéu hop dén Lénh | Phong Tong 01 ned | cdo, cac phy
B11 dao Bg; nhén tin thong bao | hop va Kiém tru’érci }é’. luc; tin nhén
tai liéu dén Thu trudng cac | soat thu tuc ho 8 | trén hé thong
don vi dw hop hanh chinh P iNet Smart
SMS cua Bo
Té chic hop: (1) Kiém tra | Chanh Vén
B12 . . o .
thanh phan hop; (2) Giéi| phong(2)/
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QUY TRINH M hiéu: QT-VPB-04
Y T chire hop giao ban | Lanbanhanh: 02
Thii trwéng cac don vi | Ngay ban hanh: /12/2022
ISO 9001:2015 thu@c Bf:) Tw phép
thiéu dai biéu, Chuong trinh | Phong Tong
hop. hop va Kiém
soat tha tuc
hanh
chinh(1)
B13 Piéu hanh cudc hop Léanh dao B6
Vin phong
va cac don vi
B14 (1) Béo cao tai cude hop. ¢6 lién quan
(2) Bb sung y kién. (1)/Nguoi
tham du cudc
hop (2)
B15 |Két lun, cho y kién chi dao | B¢ trudong
Hoan thién Bao cao, cac \ 2
\ A . 1~ | Phong Tong \
phu lyc va dang tai 1én hoo va Kitm 02 ngay sau Bio cio Vi
B16 | Céng thong tin dién tir ciia | ob Vo khi két thiic | va
N n . .x_ | soat thu tuc n cac phu luc
Bo/Trang Thong tin diéu hanh chinh cudc hop
hanh/Muc Bao cao cong tac
\ n 05 ngay sau R .
py7 | Tham muuban hanh Théng | po oy o | khi ke thoe | L0908 DdO
bao két luan cia Bo trudng n két luan
cudc hop
Thuc hién cac chi dao dugc | Cac don vi Theo Thén
B18 |néu trong Théng bio két| thubcBoco | . | & 1ua§
luan lién quan .
Theo dai don déc vige thye | - o"E 1008
B19 | hién Thong béo két luan ctia | o ‘o e
B§ truéng soat thu tuc xuyén
g hanh chinh
Phong Tf‘)pg
hop vaKiém
B20 | Luuhdso sodt TTHC/ Theo e 6
Phong T6 chirc (Lwu hd s0)
- Hanh chinh




ISO 9001:2015
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QUY TRINH

T6 chirc hop giao ban
o Thi truwéng cac don vi
thudc B¢ Tw phap

M4 hiéu: QT-VPB-04
Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh: /12/2022

6. LUU HO SO:

Céc tai liéu lién quan dn qué trinh t8 chic hop giao ban Thu truéng céc
don vi thudc Bo can phai dugc luu trit nhu sau:

, Thoi
STT Tén hd so Phuong Trach 1y luu
phap nhiém luu T~
trir
Phiéu trinh phé duyét chuong Theo ké }I: hoti?; ;?gi
1 | trinh hop giao ban Lanh dao | hoach/khi op va 01 nam
Bo phatsinh | Sodt thi tue
o hanh chinh
Céc dy thio bdo cdo c6 ghi y | Theoké | [ hong e
2| kién chi dgo cua Lanh dgo Van | hoach/khi | "2 Y% M | 01 nam
phong hodc Lanh dao Bo phat sinh . ,
hanh chinh
Theo ké Phong Té{lg
Bao cdo cia cac don vi (ban . | hop va Kiém g
3 A A, hoach / khi rr iy 01 nam
goc néu co) hat sinh soat tha tuc
P hanh chinh
Theo ké Phbng Té?g
4 | Bao céo tdng hop (ban gbe) hoach / khi h(,)p, va Iflem 01 nam
hat sinh soat thii tuc
P hanh chinh
. . .. | Phong Téng
Vin ban thong bao § kién két | S COPhAt |} 8 Kidm ;
5 PO sinh cong (e s 01 nam
luén ctia B truéng vide soat thu tuc
' hanh chinh

Céac hd so trén duge luu tai Phong Tf)ng hop va Kiém soét thi tuc hanh
chinh 01 ndm, sau d6 chuyén cho Phong T6 chiic - Hanh chinh d€ Iuu theo quy

dinh.

7. PHU LUC/BIEU MAU PiNH KEM:

Tuin thi céc bidu miu theo quy dinh cia B6 Tu phép tai Quyét dinh sc“:)
2402/Qb-BTP ngay 25/11/2017 cta B¢ trudng B6 Tu phap ban hanh Quy ché
lam viéc cua B& Tu phap.







