. A QUYTRINH :
BONOQIVU | XAYDUNG VA BAN HANH BAO CAO | M3 sé: QT-VP-05
DINH KY, CHUYAN BE, BOT XUAT

1. Nhiing nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo diung néi dung cta
qui dinh nay.

2. Ngi dung trong qui dinh nay cé hi¢u liec nhir sy chi dao ctia Lank dao BS.

3. Moi don vi chi diroc phdn phoi duy nhat 01 ban (c6 dong dau B Noivy), cic
ban sao ¢ md s6 khdc voi ban goc phai duoc loai bo ngay, tuylt doi khéng
duoc s dung. \

Phan phéi

Noi nhin

Lanh dao B6

Céc don vi thudc, truc thude Bo

HHEHSH S =

Soan thio Xem xét Phé duyét
KT. BO TRUONG

s

Ho tén: Ta Pirc Hoa Ho tén: Nguy&n Tién Thanh
Chire vy: Chuyén vién Churc vu: Chanh Vin phdng
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BANG THEO DOI THAY DOI TAI LIEU

STT | Vi tri sita dbi Ngi dung (Chéi(:f;j‘gﬁéng)

1 | TaididmbMuc | Thoi gian giri bao céo: Péi vdi bao céo
5.1:2.1 Tiép cong tac tudn phuc vu Hoi y lanh dao Bo:
nhén béo cdo thdi gian giri bdo cdo vé Vin phong B
cdng téc tudh, | (Phong TH-TK) trude 11h30 ngdy thi
thang, quy, 6 S4u hang tuﬁ.n
thang, ndm cua
céc don vi, x8y
dung bdo cdo

2 | TaiMuc 5.1.22 | - Béo cdo cong tac tudn, thang, quy cla
Lanhdao van | BO sau khi dugc Phong TH-TK hoan
phong B0 xem chinh, bao cdo Lanh dao Vin phong B
xét xem xét dé trinh lanh dao Bo xin y kién

chi dao.

3 |TaiMiye5.1.23 |- Béo cdo cdng tdc phuc vu Hoéi y lanh
Lanh dao B dao B9, giao ban Bo dua trén co s& bdo
xem xét, choy | cdo cong tac tudn, thang, quy clia cac don
kién vi thudc, truc thuéc B va yéu ciu chi

dao ciia lanh dao B, Phong TH-TK thyc
hién viéc tdng hop, xdy dyng béo cdo xin
y kién Lanh dao Vin phong B§ trinh cac
ddng chi Thir trudng xin ¥ kién chi dao.
Sau khi tiép thu, hoan thién ¥ kién chi
dao clia cdc ddng chi Thir trudng, Bdo
cdo s€ dugc dung lam tai lig¢u phuc vu
hop H¢i y lanh dao B§ vao ngay 15 hang
. thdng va giao ban thang cua Bd.
Ngay ban hanh: Lén sira doi: Trang: /12
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1. MUC PICH

- Lam 18 trach nhiém cla timg don vi, ¢4 nhn trong co quan ve vite xAy
dung va ban hanh bdo céo cong tac dinh ky phuc vy Héi y 18nh dac B§ vao ngdy
15 hang thang (sau ddy goi tit 12 bdo cdo cong tic tudn) va giao ban théng, quy, 6
théng, ndm va bao cdo chuyén dé, bo cdo dot xuit cia co quan B NZ7 vy,

- Pam bao ddy a4, chinh xdc ndi dung, tién 46 nhiém vu duoc giso.
2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung d¢i véi cdc don vi thude, truc thude

(>

5 trong qud
trinh thyc hién ché do thdng tin, bao cdo clia BO.
3. TAI LIEU LIEN QUAN

- Nghi dinh s6 08/2012/ND-CP ngay 16/02/2012 ban hanh Quy ché lam viée
ctia Chinh ph’ﬂ. , ‘ ’
‘ - Quyét dinh s0 1079/QD-BNV ngay 05/11/2012 v€ vi¢c ban hanh Quy ch¢ lam
viéc cia BO Noi va.

- Tiéu chuan chat lugng Viét Nam TCVN ISO 9001:2008

- 4 tay chét luong.
4. PINH NGHIA- CHU VIET TAT

4.1 Pinh nghia

- B4o cdo dinh ky 13 bdo céo duoc 13p theo timg thoi ky: tudn, théng, qu?, 6
thang, ndm.

- Bio cdo chuyén d8 14 bdo céo dugce 13p theo linh vire cong tac chuyén mon.

- Béo cdo dot xuat 12 bdo cdo dugc 1ap khi c6 v kién chi dao cia lanh dao Bo
hedc c6 sy viéc quan trong dot xuét x4ay ra trong don vi, nganh, linh vuc do don vi
quéan ly, theo ddi.

4.2 Tir viét tit

QT: Quy trinh.

VP: Vin phong. -

TH-TK: Tng hop — Thur ky.

HCVTLT: Hanh chinh- vin thu- luu trit.
5. NOI DUNG:

5.1 Quy trinh xay dwng via ban hanh bdo cdo tuiin, théng, quy, 6 thing,

naim

Ngay ban hanh: Lén stra doi: Trang: /12
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5.1.1 Luu d0

Tiép nhén chi dao,
bao céo

r Xem 5.1.2.1
| Téng hop xdy dyng
bao cao
Lanh dao Vin ph(‘mg'Bq“) L Xem x¢ét Xem 5.1.2.2.
(Thi trudng cdc don vi doi vdi bdo (gop y)
cdo cong tdc 6 thang, ndm) ¢
x A Xem 5.1.2.3
Lanh dao Bd Xem xét,
cho v kién
¥
Lanh dao B§ Hbi y lanh dao Bg, Hop giao ban B,
(Viin phong B) Hop so ket cong tic 6 thang va tong Xem 5.1.2.4
ket cong tac nam.
Théng bédo Két ludn cua
Vin phong ™ n

(Phong TH-TK) Lanh dao B6. Xem 5.1.2.5

Chanh van phong —<yét. Iy Xem 5.1.2.5

Xem §.1.2.6
Vin phong Phét hanh, luu trit Tham chiéu quy trinh
(Phong HCVTLT) xir Iy cong van di va

den

5.1.2 M6 ta chi tiét

5.1.2.1 Tiép nhin bdo cdo cong tic tuin, thing, quy, 6 thing, nim cia

cdc don vi, xay dung bao cao
a. Tiép nhdn chi dao:

- Tiép nhan chi dao cta lanh dao Bo vé dinh huéng, ndi dung trong cdng tc

x4y dung va ban hanh thong tin béo céo.

b. Tiép nhdn bdo cdo:

Béo cdo cong tac tuan, thang, quy, ndm:

Ngay ban hanh:

Lan svra doi:

Trang: /12
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- Céc don vi thude, truc thudc B chap hanh vie giri bdo cdo tuln, thing,
quy v& Vin phong Bo (Phong TH-TK); bdo cdo dwoc phan anh day di cdc két qua,
tién d9 thwe hién nhiém vu duoc giao, cac d& 4n, chuong trinh don vi d& ding k¥,
cac kién nghi cua B§, nganh (néu co).

- Thoi gian g béo cdo:

Péi véi bao céo cdng tac tudn phuc vu Hoi y lanh dao Bé: thosi gian giri béo
cao vé& Van phong Bo (Phong TH-TK) trude 11h30 ngay thir Sau hang tudn.

D61 v6i bdo cdo cong tac thang, thoi gian giri bao céo trude ngay 20 hing
thang. _

Péi véi bao céo cong téc quy, thoi gian giri béo cdo trwde ngdy 20 clia thing
cudi quy.

Pbi véi bao céo cOng tac 6 thdng, bdo cdo cong tdc ndm: cac don vi thudc,
trire thudge B giri bdo cdo cong tac 6 thang (trude ngdy 15/6) va bdo cdo cdng tac
ném (trwée ngdy 15/11) v& Vin phong Bo (Phong TH-TK).

(Cdc bdo cdo trén duwoc giri bang vdn ban c6 chit ky cia link dao don vi;
dong thoi givi File qua dia chi eoffice vé Phong TH-TK).

Vin phong B6 (Phong TH-TK) tdng hop bao céo cong tac tudn, thang, quy,
nim ciia cac don vi dé xay dung bdo cdo dinh ky va bdo co tdng két cong tac nim
cua B theo quy dinh.

5.1.2.2 Lanh dao Vin phong B{ xem xét

- Béo cdo cong tac tuln, thang, quy ciia Bd sau khi duoc Phong TH-TK hoan
chinh, bdo céo Lanh dao Vin phong B xem xét dé trinh 1anh dao B6 xin ¥ kién
chi dao.

- Bdo céo cdng tic so két 6 théng va bdo cdo tbng kit cong téc nim cia BY,
sau khi dugc lanh dac Vin phong By xem xét s€ dugce chuyen Xin y zién lanh dao
cac don vi thudc BO va bdo cdo l8nh dao thang cta BJ.

5.1.2.3 Lanh dao B xem xét, cho ¥ kién

- Bdo cédo cOng tac phuc vu Hoi y 1dnh dao B9, giao ban B dua trén co s&
bao cdo cong tac tudn, théng, quy cia céc don vi thudc, truc thude B va yéu cau
chi dao cta 1anh dao B§, Phong TH-TK thuc hién viée tdng hop, xdy dung bdo céo
xin y kién Lanh dao Vin phong Bo trinh c4c ddng chi Thir trdng xin y kién chi
dao. Sau khi tiép thu, hoan thién y kién chi dao ciia cac dong chi Thi” truéng, Béo
cdo s& duge dung lam tai liéu phuc vu hop Héi ¥ i8nh dao BO vio ngdy 15 hang
thang va giao ban thing cua Bg.

Ngay ban hanh: Lan swa doi: Treng: /72
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- Bdo céo cong tac so két 6 thang va bdo cdo tdng két cong tdc nim clia Bo
dya trén co s& bdo cdo cia cic don vi thudc, truc thude B va yéu cau chi dao cta
l&nh dao B6, ctia Chinh pht; Phong TH-TK thye hién viée tng hop, x4y dung bio
c4o xin ¥ kién ldnh dao Vin phong Bd va giti bdo cdo 6 thang, ndm cho cic don vi
thudc, truc thudc Bo tham gia, bd sung, hoan thién. Sau khi di c6 déy du cacy
kién, Phong TH-TK tiép thu, hoan chinh 1dn cudi trinh ldnh dao Vin phong B
xem xét sau d6 trinh 1anh dao BY cho y kién, sau khi dugc 1anh dao Bo phé duyét
s& ding 1am tai liéu phuc vu cho cudc hop so két cong téc 6 thang va tdng két cong
tdc ndm cla BJ, clia nganh.

5.1.2.4 TH chirc hop Hgi ¥ linh dao B) va giao ban Bo; hop so két cong
tic 6 thang diu nim va tdng két cong tac nim ciia By, ciia nganh \

Vin phong B§ ¢6 trach nhiém chuén bi td chuc hop Hoi v lanh dao B9, giao
ban Bg va hop so két cong tac 6 thang diu nim, hop téng két cong tac nim cia BY,
cla nganh.

* 5.1.2.5 Vin phong Bj (phong TH-TK) soan thio thong bao két ludn giao
ban cong tac hop Hgi y linh dao B§, giao ban B9, Hji nghi so két cong tic 6
thang va tong két nim cda B9, ciia nganh

- Chuyén vién téng hgp chung va lanh dao Phong TH-TK c6 trich nhiém
tham gia céc cudc hop Hoi y lanh dao BY, giao ban cia Bg, clia nganh va ghi chép
lai ¥ kién két luan ctia 1anh dao B4 chi tri.

- Vin phong B6 (phong TH-TK) hoan chinh théng béo y kién Két ludn cta
lanh dao B¢ tai cube hop Hoi y lanh dac 139, giao ban B trinh 1dnh dao Vin phong
B xem xét, bdo cdo lanh dao BY xin y xién truéc khi Chanh Vin phong ky thira
1énh B tredng chdm nhét sau 1 ngay lam viée dbi vai Hoi y lanh dao B9, giao ban
Bo; cham nhit sau 03 ngay lam vidc déi véi Hoi nghi so két cong tac 6 thang diu
nam, téng két cdng tadc ndm cua B, cia nganh.

5.1.2.6 Phong Hanh chinh Van thw Luwu trit ¢6 trach nhiém

- Phat hanh gl cac don vi thudc, true thude B cac thong béo két lun glao
ban cda lanh dao Bo.

5.2 Quy trinh xay dyng va ban hanh bdo cdo chuyén d&

5.2.1 Trinh tg, ngi dung cia bdo cdo chuyén dé

- Theo chi dao cda lanh dao By, Chanh Vian phdng B thong béao va don déc
cac don vi dugc phan cong thuc hién, giri bao dén Vin phong B6 (Phong TH-TK)
hodc lanh dao B§ yéu clu truc tiép dén céc don vi thue hién, guri bao cao dén 1anh
dao BY.

Ngay ban harih: Lan stra doi: Trang: /12
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- Nbi dung: Bdo cdo v& mot nhiém vu, mot linh vuc cdng tac, mot vAn dé
can téng két, danh gi4, it kinh nghiém cho viéc chi dao thuc tién trong B9, nganh.
- Thoi gian, muc dich: thyre hién theo yéu ciu ctia 1anh dao BA.
5.2.2 Lanh dao Bd xem xét, cho ¥ kién

Vin phdng B¢ chuyén béo cdo chuyén de téi 1anh dao BE xem vt

5.3 Quy trinh x4y dung va ban hanh bdo cdo ddt xuat

5.3.1 Trinh ty, ndi dung ctia bao cdo dt xuit

- Chuyén vién cua don vi 14p bdo céo ndi dung s viéc dot xudt, trinh (ha
trirdng don vi ky giri Van phong B6 (Phong TH-TK), Vin phong B liru vao hd so

béo cao dot xuat.

- N§i dung: Tém tit tinh hinh dién bién cia sy viéc va nguyén nhan phét
sinh; néu nhitng bién phap khac phuc, phong ngira, két qua cua vide xt ly va
nhitng kién nghi v&i lanh dao B9.

- Thoi gian: Bdo céo kip thoi khi sy viée xdy ra.

5.3.2 Lanh dao Bg xem xét, cho y kién
- Vin phong B9 trinh 14nh dao B xem xét bdo cdo ddt xudt va cho y kién

chi dao.
6. LUU HO SO
TT| Ténhdso Pon vi lru File lru (néu c6) Thi’:“gl‘a“ Ghi chi
Céc béo céo Vin phong Bo Theo thoi gian va | Trong nim Sau mot
1 (Phong TH-TK) loai bdo céo. nim ndn
Iwru trif.
A , Céc don vi, Theo quy dinh ctia | Trong ndm Sau mot
Céc thong bado y . . N .
P Vin phong Bo vin thu, luu trit. nidm ndp
2 kién ket ludn . .
20 b (Phong TH-TK va hru trit.
iao ban
810 Phong HCVTLT)
7. BIEUMAU

- Bdo cdo tuan.
- Bdo cdo thang.
- Béo céo quy.

- B4o cdo so két 6 thang dau nim

- Béo céo tong két cong tdc ndm

: BM-01/VP-05.
: BM-02/VP-05.
: BM-03/VP-05.
: BM-04/VP-05.
: BM-05/VP-05.

Ngay ban hanh:

Ldin sira doi:

Trang: /12




BG ~OI VU BIEU MAU

BAO CAO CONG TAC TUAN

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................................... (1 P 1dp - Tu do - Hanh phiic
S6: /BC- e @ Ha N¢i, ngay......thang... ... nam.....
BAO CAO
Cong tic tuln tir....... dén......

I. CONG TAC TRONG TUAN:
1. Thye hién céc nhiém vu theo ké hoach.
- C4c nhiém vu ¢4 thyuc hién

- Céc nhiém vu dang tiép tuc thyuc hién

(Luu y: Sdp xép nhiém vy theo thir ty wu tién gidi quyét; cdc viéc di xong hodc dang

thuc hign).

2. Tinh hinh thue hién cac két ludn giao ban 42 Linh dao BG.
II. DU KIEN CONG VIEC TUAN TOI:

- (Sdp xép theo thir tw wu tién gidi quyér)

Noi nhgn THU TRUGNG DPON VI (3)
- Vin phong 59; (Ky tén)
Lt ...(4)

(1) Tén don vi bio cdo (Thi dw: Vy Cong chire- Vién chire).

(2) Tén viét &t don vi bao céo (S8.../BC-CCVO).

(3) Thim quydn k¥ thube Thi trudng hodc ngudi duye uy quyén béo cdo.
(4) Luu ¢ don vi soan thao.

BM-01/VP-05 Ngay ban hanh:

Trang: 8/12



BO NOI VU , BIEU MAU

BAO CAO CONG TAC THANG

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VITT NAM
................................... ¢ Pdc h':ip - Ty do - Hanh phﬁg
S8 /BC- i, 2) Ha N§gi, ngay.....thdng...... ndm.....
BAO CAO

Céng tic thang......va ké hoach cdng tdc thing..... nim.....

I. CONG TAC THANG.....

1. Thuc hién nhiém wvu céng tic chuyén mén theo ké hoach (néu nefn gon, chtt y nhiém
vu trong tdm):

2. Thue hién céc cOng vide dot xuét;

3. Panh gié tinh hinh thuc hién c¢dng tic thing:

a. Két qua thyuc hién cong tic trong thang (tién o, két qua);

b. Nhitng vudng mic, khé khin khi thue hién;

4. Tinh hinh thue hién c4c k&t luan giao ban ciia Linh dao Bé.
I, DU KIEN KE HOACH CONG TAC THANG...NAM....

1. Cong viéc dy kién hoan thanh trong thidng: (néu ngén gon, cht y nhifm vy trong tim;
Luu ¥: cdc vin bén, d€ 4n phai trich B) Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phi, Thi twéng
Chinh phil va cdc cdng vin ird 101).

2. Cac nhiém vy, céng téc khac:

3. Céc ¢ xudt, kién nghi, d¢€ nghi (nfu ¢o).

Noi nhin THU TRUGNG PON VI (3)
- Vén phong Bo; (Ky tén)
-Luu.... (4)

(1) Tén don vi bao cdo (Thi dy: Vu Cong chire- Vién chirc).

(2) Tén vidt tht don vi bdo cdo (S6.../BC-CCVC).

(3) Thirm quyn ky thude Thi: trrdng hodic ngudi dwge uy quyin bio céo.
(4) Luu & don vj soan thao.

BM-02/VP-05 Ngay ban hanh: Trang: 9/12



BO NOIVY BIEU MAU

BAO CAO CONG TAC QUY

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................................... o)) Poe 14p - Tw do - Hanh phuc
S6: /BCr e, ) Ha Ngi, ngay......thdng... ... nam.....
BAO CAO
Cong tac Quy.....va ké hoach ¢dng tac Quy....nim......

I. TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU CONG TAC QUY.....

1. Céc cong tac da thuc hién:

a. Xay dung céc vin ban theo chuong trinh cong tac cuia Chinh phiy;
b. Xay dung cac vén ban quan ly cuia Bg;

c. Cac vén ban khac.

2. Céc cong tac khéc:

3. Dénh gia chung:

a. K&t qua thuc hién nhi¢m vu cdng téc theo ké hoach cong tac ciia BS (th€ hién bang sb
% néu dugc).

b. K&t qua cing tac quan ly nha nude & pham vi nganh;

c. Nhitng thidu sét, tdn tai, nguyén nhan va bién phép khic phuc.
4. Tinh hinh thuc hién cdc két luan giao ban ctia Linh dao BJ.
II. DU KIEN KE HOACH CONG TAC QUY...NAM....

1. Cong tac trong tam:

a. Céc van bén phai hoan thanh;

b. Céc vin ban cin chuan bi;

¢. Cac nhiém vy cong tac kh4c.

III. NHONG KIEN NGHI, DE XUAT:

Noi nhin THU TRUONG PON VI (3)
- Vin phong Bg; i (Ky tén)
“Luv... (4)

(1) Tén don vi hdo cdo (Thi dy: Yy Cong chire- Vién chirc).

(2) Tén viét tit don vj bdo cdo (S6.../BC-CCVC).

(3) Thim quyén ky thudc Tha trudng hodc ngudi duge uy quyén bdo cdo.
(4) Luu ¢ don vi soan thao.

BM-03/VP-05 Ngay ban hanh: Trang: 10/12
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BAO CAO SO KET CONG TAC 6 THANG DAU NAM

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIE “T NAM
................................... ) Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sd: /BC' ................... (2) Ha‘ Néi} nga‘y """" tha’ng ...... ndm ''''
BAO CAO

So két cong tic 6 thang diu nim va
chwong trinh cong tac 6 thang cudi ndm......

L. KET QUA THUC HIEN CONG TAC CHU YEU

1. Cac nhiém vu xay dung vin ban:

a. Cac vin ban trinh Chinh phtl, Thil twéng Chinh phil theo chuong trinh ¢dng tic (téng
s6 d4 trinh, vin ban chwa xong va ly do).

b. Vén ban quy pham phép ludt cia B¢: Thong tu, chi thi, quyét dinh clia B trudng (tong
s6 d4 trinh, van ban chua xong va 1y do).

¢. Tham gia xay dung van ban khédc: Nhan xét mic d§ thuc thién.

2. Cong tac kiém tra viéc thuc hién cic chii trrong, quyét dinh quan trong ¢tz Chinh pha
lién quan d&n linh vyc t6 chirc nha nuéce & pham vi nganh.

3. Cong tac tham muu gitip 18nh dao Bo chi dao, didu hanh:

4. Cong tac khac da thuc hién:

5. Nhén xét danh gia chung:

a. Nhitng wu diém v4 tdn tai:

- V& muc d6 thuc hién nhiém vu so véi k& hoach cOng tac ciia B va chucng trinh don vi
da dé ra.

- V& quan hé phdi hop cong téc gitta cac don vi trong BS va véi cde co quar khic

- V& su chi dao, diéu hanh ctia Chinh phi, Tha tuong Chinh pht va lanh dac Bo

- V& két qua thyc hién nhiém vu clia nganh dbi véi linh vue dugc phéin cong.

b. Nguyén nhan ctia cic wu diém va ton tai (nguyén nhén chit quan, khéch quan).

II. DU KIEN CHUGNG TRINH CONG TAC 6 THANG CUOI NAM:

1. Nhitng cong tic trong tAm cin hoan thanh.

2. Mot sb cong tac chii yéu khéc.

IIT. GIAT PHAP

- Lam 18 céc giai phdp aét ;rlen khai thye hién nhiém vu.

1L NHUNG KIEN NGHI, BE XUAT:

- P6i voi su 1anh dao, chi dao ctia Chinh phi, Thil tuéng Chinh phu va lanh dao Bo.

- Péi voi nhing nhiém vu cdng tic duoc giao.

Noi nhin THU TRUGONG BCON 7T (3)
- Van phong Bo; (Ky tén)
-Luu...... (4)

(1} Tén dorn vi bdo céo (Thi dp: Vy Cong chire- Vién chic).

(2) Tén viét 'at don vi bio 2o (86.../BC-CCVC).

(3) Thim quyén ky thuoc Th trudng hojc ngudi duge vy quyén bio cdo.
(4) Luu & don vj soan théo.

BM-04/VP-05 Ngay ban hanh: Trang: 11/12



| BAO CAO TONG KET CONG TAC NAM

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
................................... 1) B@c ]é.ip - Tw do - Hanh phic
R @) Ha N¢i, ngay... ...thdng... ... ndm.....
BAO CAO

. Tong ket cong tiac ndm.....va nhiém vu cong tic nam.....

I. KET QUA THUC HIEN CONG TAC CHU YEU:
1. Céc cdng tac x4y dung vén ban:
a. Cac vin ban trinh Chinh pht, Thii tuéng Chinh pht theo chuong trinh cong téc (tdng sb
da trinh, vin ban chua xong va ly do).
b. Vin ban quy pham phdp luat ctia Bd: Thong tu, chi thi, quyét dinh cia B trudng (tbng s6
d4 trinh, viin ban chua xong va ly do).
c. Tham gia xay dyung vén ban khac: Nhan xét muc dg thue thign.
2. Cong téc kiém tra viéc thuc hién céc cht truong, quy vét dinh quan trong cta Chinh pha
liéﬁ'quan dén Tinh vuc t6 chirc nha nudc & pham vi nganh.
3. Cong téc tham muu gitp lanh dao Bo chi dao, diéu hanh:
4, Cong téc ki:éc da thue hién:
5. Nhén xét dinh gia chung:
a. Két qua thuc hién nhiém vy cong tic trong ndm:
- Ve mtre dd thue hién nhiém vy so véi ké hoach cta Bb da dé ra.
- V& quan hé thdi hop cong tac gifta cac don vi trong B va vdi céc co quan khac.
- Panh gi4 su chi dao, diéu hanh cia Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu va lénh dao B4.
- VE két - qua thye hién nhiém vy clia nganh ddi véi linh vure duge phén cong.
b. wu diém va t6n tai chi yéu,
c. Nguyén nhén clia céc wu diém va ton tai (nguyén nhén chii quan, khach quan).
d. Kinh nghiém trong lanh dao, chi dao va diéu hinh céng viéc ciia lanh dao don vi trong
nam.
II. PHUONG HUGNG NHIEM VU CONG TAC NAM TOL:
1. Nhitng cong téc trong tdm cin hoan thanh.
2. Mot s6 cong tac chi yéu khac.
3. Cac giai phip 15 chic thyuc hién.
1L ‘\'HUNG KIEN NGHI, BE XUAT:
- P6i v&i sy 1" ah dao, chi dao ciia Chinh phu ”"hu tudng Chinh pht va lanh dao B9.
- B5i v&i nhi..2 nhiém vu cdng tic dwoc giao, i iém vu cdng tic chung cia nganh.

Noi nhgn : THU TRUONG PON VI (3)
- Vaa phong B); _ (Ky tén)
- Luu...... 4)

(1) Tén don vi bdo cao (Thi dy: Vu Cdng chlre- Vién chirc).

(2) Tén viét tit don vj bdo céo (SS..../BC-CCVC).

(3) Thdm quyén ky thudc Thi truéng hogc ngudi duge uy quyén bio cdo.
(4) Luu & don vi soan thao.
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