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1. Nhilng nguai co lien quan phai arc, hidu va th1!c hi¢n thea aung n9i dung cua
win ban nay.

2. N9i dung trong qui ainh nay co hi¢u 11!c nhu S1! chi &;10 cua Liinh ago B9.

3. MJi b9 phgn chi aU(fc phdn ph6i duy nhcit 01 ban (co aong dciu cua B9), cac
ban sao co ma s6 khac vai ban nay phai aU(fc logi b6 ngay, tuy¢t a6i kh6ng
aU(fc su d¥ng.
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H9 ten: Nguy~n Ti€n Thanh
Chuc Vl,l: Chanh Van phong

So~n thao II

H9 ten: Ph~m Quang Tuy€n
Chuc Vl,l: Ph6 tru6ng Phong
THTK
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\lUY trIOn cung cap tnong tm cho cO' quan thong tan, bao chi

BANG THEO DOl THAY 1>01 TAl LI~U

Ma so: t,lT-Vl'-HNV-U

STT Vi tri sua doi NQidung Xem xCi
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1. MVC BicH:

- Lam r5 trcich nhi~m cua tUng Hinh d?o, dan vi, ca nhan trong co quan v~ vi~c

chftp hanh cac quy dinh v~ phat ngon, cung cftp thong tin cho bao chi bao cao

dinh ky, dQt xuftt.

- Phcit ngon, cung cftp thong tin cho bao chi chinh xac, chftt lUQ1lg, dam bao dung

thai gian.

2. PH~MVI:

Quy trinh nay ap d\lng t?i BQ NQi V\l trong cac linh V\IC ho?t dQng quan ly nha

nuac cua BQ v~ cac nQi dung:

- G~p m~t bao chi dinh kY Quy, Nam.

- T6 chuc hQp bao dQt xuftt.

3. TAl LltU LIEN QUAN:

- Lu~t Bao chi.

- Nghi dinh sf> 58/2014IND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu quy

dinh chuc nang, nhi~m V\l, quy~n h?n va co cftu t6 chuc cua BQ NQi V\l;

- Quy~t dinh sf> 25/2013/QD-TTg ngay 04 thang 5 nam 2013 cua Thu tuang

Chinh phu ban hanh Quy ch~ phat ngon va cung cftp thong tin cho bao chi.

- Tieu chu~n TCVN ISO 9001 :2008 huang tai TCVN ISO 9001 :2015

- S6 tay chftt lUQ1lg.

4. BJNH NGHiA-TU VIET TAT:

THTK: Phong T6ng hqp- Thu kYo
5. NOI DUNG

5.1. Luu dB v~ Quy trinh cung c§p thong tin cho bao chi:
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Trach nhi~m NQi dung Titi li~u/

Bi~u mAu

Phong T6ng hQ'P- Thu ky; ~
D\I thao van ban trinh

Chuyen vien t6ng hQ'P chung Uinh d~o B9 t6 chuc g~p Xem 5.2.1

(Ho~c dan vi dugc giao nhi~m Vl,l)
m~t bao chi

~-

Chanh Van phong Xem xet d\I thao van ban Xem 5.2.2.
trinh Uinh d~o B9

.-
I
I

B<) truangiThu tru6ng Xem 5.2.3
PhS duy~t

...

Van phong B<) T6 chuc th\Ic hi~n Xem 5.2.4

v_._.v_ ._----- -~----_._-_._._-------_...-
Phong T6ng hqp- Thu ky; Di~m bao, xay d\Ing

ChuySn viSn t6ng hqp chung bao cao Ulnh d~o B9 Xem 5.2.5

I

•
Phong T6ng h9P- Thu kY

Luu h6 sa
Xem6

5.2. Mo ta chi ti~t:

5.2.1. Binh ky xiy dlfng bQ hB SO' tA chuc g~p m~t bao chi thu'ang kY trinh Lanh

d~o BQ xem xH, phe duy~t

o Bl? h6 sa bao g6m:

- Ta trinh Uinh d~o Bl? vS t6 chuc h9P g~p m~t bao chi thuOng IcY;
- Gi~y mai va danh sach d~i bi~u mai dv h9P;

- Gi~y mai va danh sach mai cac ca quan thong t~n, bao chi;

- Chuang trinh n9P g~p m~t bao chi, Maket cul?c h9P;

- Tai li~u ph\lc V\l h9P g~p m~t bao chi tren ca sa nl?i dung bao cao giao ban dinh

IcY;
o Thai gian t6 chuc g~p m~t bao chi vao tu~n cu6i cling hang Quy, hang

Nam.

o TruOng hqp T6 chuc h9P bao dl?t xu~t: Phong T6ng hqp- Thu kY nh~n chi

d~o cua Lanh d~o Bl?, Chanh Van phong t~p trung dv thao van ban trinh

Lanh d~o Bl? xem xet, phe duy~t, thai gian ch~m nh~t sau 1 ngay lam vi~c.

5.2.2. Chanh Van phong xem xet:
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o Thanh ph~n cac ca quan thong t~n, bao chi duQ'c mai; thanh ph~n cac dan

vi, d~i biSu duQ'c mai.

o Xem xet nQi dung tai li~u ph\lc Y\l h9P g~p m~t bao chi truac khi trinh Lanh

d~o BQ phe duy~t ch~m nh~t sau 2 ngay lam vi~c.

5.2.3. Lanh d~o BQ xem xet, phe duy~t:

o Lanh d~o BQ xem xet, phe duy~t h6 sa trinh cua Van phong BQ, sau do Van

phong BQ t6 chuc th\Ic hi~n thea cac nQi dung da trinh Lanh d~o BQ.

o Lanh d~o BQ xem xet, but phe y kiSn di~u chinh mQt s6 nQi dung trong bQ

h6 sa trinh, chuySn Van phong BQ chinh sua (ch~m nh~t sau 2 ngay lam

vi~c) va trinh Lanh d~o BQ l~n 2 dS xem xet, phe duy~t.

5.2.4. TB chuc thl}'c hi~n:

o Cac cong vi~c Van phong BQ thl,Ic hi~n :

- Chuyen vien t6ng hQ'P chung trinh Chanh Van phong ky cac gi~y mai va phat

hanh, ch~m nh~t sau 1 ngay lam vi~c, d6ng thai di~n tho~i thong bao va l~p

danh sach ca quan thong t~n, bao chi tham dl,I va d~i biSu tham d\I h9p.

- Phong T6ng hQ'P- Thu IcY ph6i hQ'P Phong Qucin tri in tai li~u ph\lc Y\l cUQc

h9p.

- Phong T6ng hQ'P- Thu ky chu tri ph6i hQ'P Phong Bao v~, Phong QUEm tri b6

tri chuyen vien huang d~n, don tiSp d~i biSu tham dl,I h9P va phan cong chuyen

vien t6ng hQ'P chung lam thu ky cUQc h9p.

- Phong Quan tri ph6i hQ'P Phong Quan ly ky thu~t chuck bi Maket, cac di~u

ki~n c~ thiSt ph\lc Y\l phong h9p.

o Lanh d~o BQ phat biSu chi d~o, dinh huang cac thong tin cung c~p cho bao

chi.

o Chanh Van phong d6ng chu tri Lanh d~o BQ phat biSu, thong bao cac nQi

dung cung c~p thong tin cho cac ca quan thong t~, bao chi.

o Lanh d~o BQ chi d~o lanh d~o dan vi thuQc, tf\l'C thuQc BQ tra lai cac cau

hoi cua phong vien ho~c tf\l'c tiSp tra lai khi c~n thiSt.

5.2.5. :Di~m bao, xiiy dl}'ng Bao cao lanh d~o BQ k~t qua h9P g~p m~t bao chi

thU'O'ng ky

- Phong T6ng hQ'P- Thu IcY phan cong chuyen vien t6ng hQ'P chung DiSm bao

tren bao di~n tu (Internet), bao gi~y v~ cac thong tin lien quan dSn nQi dung cung

c~p thong tin cho bao chi trong h9P g~p m~t bao chi cua BQ NQi V\l, ch~m nh~t sau

2 ngay lam vi~c.
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- Chuyen vien t6ng hQ'P chung sau khi diSm bao, dv thao Bao cao kSt qua t6

chuc h9P g~p m~t cung cap thong tin cho bao chi dinh ky, trinh Chanh Van phong

xem xet, ky Bao cao gui Lanh d(;l.o BQ, ch~m nhat sau 2 ngay lam vi~c.

6. LUUHOSO:

H6 sa duQ'c lUll t(;l.i Phong T6ng hgp- Thu ky it nhat trong 2 nam, sau d6 chuySn

Phong Hanh chinh- Van thu- LUll trii dS lUll thea quy dinh.
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