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BQNQIVV 

1.	 Nhiing ngucYi co lien quan phai d9C, hidu va thf!c hi?n thea tlung l'ir;i du,v!g ctia I 
qui ajnh nay. I 

2. N9i ,dung trong qui ajnh nay co hi¢u hrc nhu Sf! chi &;10 clla Lord: ((go Br;. I 

I 3. Mgi dan vi chi t!7t'(!C phdn phr5i duy nh6t 01 bim (co dong dau B(1 /'/(11 v~J)! cee I 
I bimsao co mo s6 khac vai bim g(5c phai aur;c 10(;li b6 "ngay, tuy]f adi khong I 
I aur;c sit- d~ng. J 
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Xem xet NQi dungSTT vi trf sua d6i 
(Chanh van phOng) 

Thai gian gl'ri bao cao: D6i v6i baa cao1 i T~i dibm b M\lc 
5.12.1 TiSp cong tac tuful ph\lc V\l H9i Ylanh dl;lO B9: 

1 I nMn bao cao thai gian gui bao cao vS Van phong BQ 
1\ ,~ ~ cong tac tuan, (Phong TH-TK) tru6c llh30 ngay thu 

thiing, qU}\ 6 
I 

thiing, 113m cua 

cac do'll vi, xay 

d1Jng bao cao 

I T~i M\lc 5.1.2.2 

Uinh d~o Van 

phong BQ xem 

xet 

IT?-i IVi.\lC 5.1.2.3 
Uinh Q<;LO BQ 

xem xet, cho y 
kien 

\ . 
; . 

.. 

Sau hang tuful. 

- Bao cao cong tac twin, thang, quy cua 

B9 sau khi du9'c Phong TH-TK hoan 

chinh, bao cao Uinh dl;lO Van phong B9 

xern xct d~ trinh lanh dl;lO B9 xin y ki~n 

chi dl;lO. 

- Bao cao cong tac ph\lc V\l H9i YHinh 

dl;lO BQ, giao ban B9 dva tren cO' sa bao 

cao cong tac tuful, thang, quy cua cac dan 

vi thuQc, tn,rc thuQc B9 va yeu du chi 

dl;lO Clla lanh dl;lO BQ, Phong TH-TK thvc 

hi~n vi~c t6ng hgp, xay dVng bao cao xin 

y ki~n Lanh dl;lO Van phong B9 trinh cac 

d6ng chi Thu truang xin y ki~n chi dl;lO. 

Sau khi ti~p thu, hoan thi~n y ki~n chi 

dS\o Clla cac d6ng chi Thu truang, Bao 

cao se duQ'c dung lam tai li~u ph\lc V\l 

h9P H9i Ylanh dl;lO BQ van ngay 15 hang 

thang va giao ban thang cua B9. 

Ngay ban himh: Ldn sua d6i: Trang: /12 
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1. l\1l}C DfcH 

L ' - t ' h .1.'" • t' d " h" ~ ." " - am ro 'rac 11111itm cua Lmg an VI, ca n an trong ca qU"D 'lIe VHfC xay 

dvng va ban hanh baa cao cong tac dinh ky ph\lC V\l HQi Y1anh d~o BQ 'laO ngt.y 

15 hang thang (sau day gQi t~t la bao cao cong tac tu~n) va giao ban thang, quy, 6 

thang, n8.m va baa cao chuyen 0<3, baa cao dot xuit Clla ca quaD. B9 NC:~ ~'V. 

1:'\' b' if" ;f' h' h' ". d ':";f" 1'" d .- :uam ao ·..ay uu, C III xac n91 .ung, hen uQ n 11ym V\l ,11gc g1?tO. 

2. PHf>J\1 'V1 

Quy trinh nay ap d\lng d6i vai cac dan vi thu9C, tr~rc tl1uQc :2? trong quel 

trinh thvc hi~n ch8 dO thong tin, baa c,io Clla BQ. 

3. TAl LI¢U LIEN QUAN 

- Nghi dinh s5 08/2012/ND-CP ngay 16/02/2012 ban h~mh Quy ch~ lam vi~e 
eua Chinh phu. 
. - Quy~t dinh s5 1079/QD-BNV ngay 05/1112012 vS vi~e ban hann Quy ch~ lam 
vi~e eua BQ NQi V\l. 

- Tieu chuful chAt lugng Viet Nam TCVN ISO 9001:2008
 

- S6 tay ch~t lugng.
 

4. BINI-! NGHIA- CHUVIET TAT 

4.1 Djnh nghia 

- Baa cao dinh ky 1a baa cao duQ'c l~p thea tUng thai ky: tu~n, thang, quy, 6 

thang, nam. 

- Baa cao chuyen d€ 1a baa cao duQ'c l~p thea lInh V\IC cong tac chuyen mono 

- Baa cao dQt xu~t 1a baa cao duQ'c l~p khi c6 y ki€n chi d~o cua 1anh dZlO BO 
ho~c c6 S\I vi~c quan trQng dot xu~t xciy ra trong dan vi, nganh, linh "\IC do dan vi 

quan 1y, thea dOi. 

4.2 Til' vi~t t~t
 

QT: Quy trinh.
 

VP: Van phong..
 

TII-TK: T6ng hqp - Thu kyo
 

HCVTLT: Hanh chinh- van thu- 1uu tru.
 
5. NQIDUNG: 

5.1 Quy trinh xay dvng va ban himh bao dio tuAn, t!uing, quy, 6 tbfmg, 

nam 

Ngity ban himh: Lim st'ra i16i: Trang: /12 
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5.1.1 Luu d8 

V".;; phong B9 
.;:';r;g TH-TK) 

Uinh U<;lO Be> 
(Van phong B(J) 

Uinh u<;lo B9 

Ulnh U<;lO Van phOng Be> 
(Fhu trUlmg cae aon vi a6i viii baa 

.__._ ca0..E.~gJac 6 thang, namL-~ 

.-"._._"_...._"."_...-.,,.....,,."-----

__._.__M • '_M_~

Van phong 
(Phong TH-TK) 

-------_._-------_. 

Chanh van phong 

- ..--.---.,,-..------  11 

VanphOng 
(PhOng HCVTLT) 

Tiep nh~n chi d<;lo, 
bao cao 

T5ng hQ'p xay dl,IIlg 
bao cao 

Xemxet 
(gop y) 

HQi YHinh di;lo BQ, HQP giao ban BQ, 
HQP sa k~t cong tac 6 thang va tang 

k~t cong tac narn. 

__._f _ 

I_ ._.~M •__ ~_ ..M " . _ 

ThOng bao K€t lu~n eila 
Lanh di;lO B9. 

Phat hanh, luu tru 

. 

Xem 5.1.2.1 

Xem 5.1.2.4 

Xem 5.1.2.3 

Xem 5.1.2.2. 

Xem 5.1.2.5 

Xem 5.1.2.5 

Xem 5.1.2.6 
Tham chieu quy trinh 
Xli ly cong van ui va 

d€n 

5.1.2 M6 ta chi ti~t 

5.1.2.1 Ti~p nh~n bao cao cong tac tuAn, thang, quy, 6 thang, nam cua 

cae don vi, xay dl}'ng bao cao 

a. Tiip nhQ-n chi t/flO: 

- Ti~p nh?n chi d~o cua Hinh d';lo B<) v€ dinh huang, n<)i dung trong cong tac 

xay dVng va ban hanh thong tin bao cao. 

b. Tiip nhQ-n bao cao: 
Bao cao cong tac tuAn, thang, quy, nam: 

Ngay ban hcmh: Lein sua i16i: Trang: /12 



!,!.uy trtftft AUy alfrtg va vart ftanft vau cau a!flft KY, cfluyefl ue, all: AUlll iV1U su; '.!1 -v r-UJ 

- Cac dan vi thuQc, tI1JC thuQc BQ ch~p hanh vi~c gui bao cao tufin, thang, 

quy ve Van phong Bo (Phong TH-TK); bao cao dugc phan anh dfiy dll cae ket qua, 

tien do th1Jc hi~n nhi~m V\l dugc giao, cac de an, chuang trinh dan vi dri dang ky, 

cac ki€n nghi cua Bo, nganh (neu c6). 

- Thai gian gui bao cao: 

D6i v6'i bao cao cong tac tu~n ph\lc V\l Hoi YHinh d~o Bo: thai gian gui bao 

cao ve Van phong Bo (Phong TH-TK) tru6'c 11h30 ngay th(r Sau hang tufin. 

D6i v6'i bao cao cong tac thang, thai gian giri bao cao tru6'c ngay 20 hang 

thang. 

D6i v6'i bao cao cong tac quy, thai gian giri bao cao tnr6'c ngay 20 cua thang 
:.. . ,

CUOl quy. 

D6i v6i bao cao cong tac 6 thang, bao cao cong tac nam: cac don vi thuoc, 

tI1JC thuoc BQ giri bao cao cong tac 6 thang (tru6'c ngay 15/6) va bao cao cong tac 

nam (tru6'c ngay 15/11) ve Van phong Bo (Phong TH-TK). 

(Cac baa cao tren au9'c gici bang van bim co chit k)J cua Wnh dqo don vi; 

a6ng thai gici File qua ala chi eoffice v~ Phong TH-TK). 
Van phong Bo (Phong TH-TK) t6ng hgp bao cao cong UtC tu~n, thang, qUy'T, 

nam cua cac don vi d€ xay d1Jng bao cao dinh ky va bao cao t6ng ket cong UtC naffi 

cua BO thea quy dinh. 

5.1.2.2 Liinh d~o Van phong BQ xem xet 

- Bao cao cong tac tu~, thang, quy cua Bo sau khi dugc Phong TH-TK hoan 

chinh, bao cao Uinh d~o Van phong Bo xem xet d€ trinh lanh d~o BQ xin y ki€n 

chi d~o. 

- Bao cao cong tac sa k~t 6 thing v~. bao cao t6ng k0t cong tac nam clh BQl 

sau khi Qugc H'inh G?-o Van phong BQ xem xet se augc chuy~n xb y :riEn lanh d;~o 

cac don vi thuoc BQ va bao cao lanh d~o thang eua BO. 

5.1.2.3 Liinh d~o BQ xem xet, cho ylti~n 

- Bao cao cong tac ph\lc V\l HQi Ylfinh d~o Bo, giao ban BO d\fa trcn cO' sa 
bao cao cong tac tu~, .thang, quy cua cac don vi thuoc, mrc thuoc Bo va yeu c~u 

chi d~o cua lanh d~o Bo, Phong TH-TK th1Jc hi~n vi~c t6ng hgp, xay d1Jllg bao cao 

xin y ki€n Lanh d~o Van phong BQ trinh cac d6ng chi Th(r tnr&ng xin y ki€n chi 

d~o. Sau khi ti@p thu, hoan thi~n y kien chi d~o cua cac d6ng chi ThlY truOng, Bao 
T"\'"cao se , -dugc d'ung l'am t"l'"at H;U Ph_\lC V\l .hOP H""91 Y 1_mn._h uSiOA- 159 vao r:gay "Sh'J .ang 

thang va giao ban thang cua BQ. 

. Ngay ban hcmh: rein S11:0 &3;: Trcng: 1:'2 
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- Bao cao cong tac sa k€t 6 thang va bao cao t6ng k€t cong tac nam cua Bo 

dl,Ia tren ca sa bao cao cua cac dan vi thuoc, trl,IC thuoc BQ va yeu cftu chi d?o cua 

lanh d?o Bo, cua Chinh phu; Phong TH-TK thl,Ic hi~n vi~c t6ng hQ'P, xay dl,Ing bao 

cao xin y ki€n lanh d?o Van phong Bo va glii bao cao 6 thang, nam cho cac dan vi 

thuoc, tfl,!C thuoc Bo tham gia, b6 sung, hoan thi~n. Sau khi da c6 dfty du cac y 
ki€n, Phong TH-TK ti€p thu, hoan chinh lftn cu6i trinh lanh d?o Van phong Bo 

xem xet sau d6 trinh lanh d?o BQ cho y ki€n, sau khi duQ'c lanh d?o Bo phe duy~t 

se dung lam tai li~u ph\lc V\l cho cUQc hQP sa k€t cong tac 6 thang va t6ng k€t cong 

tac nam cua BQ, cua nganh. 

5.1.2.4 T6 ehue hQp HQi YHinh d~o BQ va giao ban BQ; hQp SO' k@t eong 

bie 6 thang dAu nam va t6ng k@t eong tae nam eua BQ, eua nganh 

Van phong BO c6 trach nhi~m chufu1 bi t6 chuc hop Hoi Ylanh d?o BO, giao 
ban Bo va hyp sa k€t cong tac 6 thang dftu nanl, hOp t6ng k€t cong tac nam cua Bo, 

cuanganh. 

5.1.2.5 Van phong BQ (phong TH-TK) so~n thao thong bao k@t lu~n giao 

ban eong tae hQp HQi YHinh d~o BQ, giao ban BQ, HQi nghi SO' k@t eong tae 6 

thang va t6ng k@t nam eua BQ, eua nganh 

- Chuyen vien t6ng hQ'P chung va lanh d?o Phong TH-TK c6 trach nhi~m 

tham gia cac cUQc hop HQi Ylanh d?o Bo, giao ban cua Bo, cua nganh va ghi chep 

l?i yki€n ket lu~ cua lanh d?o Bo chu trL 

- Van phong Bo (phong TH-TK) hoan chinh thong bao y ki€n K€t lu~n cua 

Hinh d~o BQ t~i CU9C hOp HOi Ylanh d~tC' DO, giao ban Bo trinh lanh d?o Van phong 

BQ xem xet, bao cao lanh d?o Bo xin y ldcn tru6'c khi Chanh Van phong kY thua 

l~nh Bo truang ch~m nh~t sau 1 ngay lam vi~c d6i v6'i Hoi ylanh d?o Bo, giao ban 

Eo; ch~m nh~t sau 03 ngay lam vi~c d6i v6'i Hoi nghi SCi ket cong tac 6 thang dfiu 

nam, t6ng k€t cong tac nam cua BO, cua nganh. 

5.1.2.6 Phong Hanh ehinh Van thU' LU'u tru co traeh nhi~m 

- Phat hanh gui cac dan vi thuoc, tn,rc thuoc Bo cac thong bao k€t lu~n giao 

ban cua lanh d?-o BO. 

5.2 Quy trinh xuy d\l'ng va ban hanh bao eao ehuyen d~ 

5.2.1 Trinh tv, nQi dung eua bao eao ehuyen d~ 

- Theo chi d~o cua lanh d?o Bo, Chanh Van phong BQ thong bao va don d6c 

cac dan vi Qugc phan cong thl,Ic hi~n, glii bao d€n Van phong Bo (Phong TH-TK) 

ho~c lanh d?o Bo yeu cftu trl,Ic ti€p d€n cac dan vi thl,Ic hi~n, glii bao cao d€n lanh 

d~. 

Ng{ly ban hcmh: Lin sua ilJi: Trang: /12 



f,Luy rnnn xay al;{ng va Dan nann Dao cao apIn Ky, cnuyen ae, aQr xuar MC so: 'di -Ii r-[j.J 

- NOi dung: Baa cao ve mot nhi~m '1\1, mot llnh VlJC cong tac, mot vAn de 
cfrn t6ng k~t, danh gia, rut kinh nghi~m cha vi~c chi dl;la th1,l'c ti~n trang BO, ngfmh. 

- Thai gian, m\lc dich: thvc hi~n thea yeu cAu Clla Hinh O?cO BO. 

5.2.2 Lanh d~o BQ xem xH, cho yki~n 

V x h' BAt.. " b' , 1 A d}. t' . <- h B A 't'l-an p ong'Q clluyen ao caa c myen e en Ian Cl:;t.O q XC1:1 ;'e '.L 

5.3 Quy trinh xuy dl}'ng va ban hanh bao dio oQt xuflt 

5.3.1 Trinh tlJ', nQi dung ena bao cao u(>t xuftt 

- Chuyen vien Clla dan vi l~p baa caa noi dung Slf vi~c dot X'J~t, trinh th~l 

tnrang dan vi kY gui Van phong Bo (Phong TH-TK), Van phong Bo lUll vaa h6 sa 
baa caa dot xu~t. 

- NOi dung: T6m t~t tinh hinh di~n bi~n Clla S\f vi~c va nguyen nhan phat 

sinh; neu nhUng bi~n phap kh~c ph\lc, phong ngCra, k~t qua clla vi$c xu 1y va 

nhtJTIg ki~n nght v6'i lanh d?a Bo. 

- Thai gian: Baa caa kip thai khi sv vi~c xtly fa. 

5.3.2 Lanh d~lO BQ xem xet, cho )7 ki~n 

- Van phong BO trinh lanh dl;la Bo xem xet baa caa dot xu~t v3. cho y lden 

chi dl;la. 

6. LUUHO sa 

TT Ten h6 SO' Don vi luo File Itro (n~o co) ThOi gian 
luo 

Ghi chu 

1 

Cae bao eao Van phOngB9 

(phOng TH-TK) 

Theo th6'i gian va 

lo~i bao cao. 

Trang nam S,m mOt 

nam n9P 

luu trO'. 

2 

Cae thong bao y 
ki8n k8t lu~n 

giao ban 

Cae don vi, 

Van ph6ngB9 

(phOng TH-TK va 

Ph6ng HCVTLT) 

Theo quy dinh Clla 

van thu, luu tru. 

Trong nam Sau rnQt 

nam n9P 

luu W. 

7. BIEUMAu 
- Baa caa tu~n. : BM-OINP-05. 
- Baa caa thang: : BM-02NP-05. 
- Baa caa quY. : BM-03/VP-05. 
- Baa caa sa k~t 6 thang d~u nam : BM-04NP-05. 
- Baa caa t6ng k~t cong tac nam : BM-05NP-05. 

Ngay ban himh: Lan s/ra il6i: Trang: /12 



I 
BQ N(H V1} BIEUMAu 

BAa cAo CONG TAc TUAN 

BONOIVV CONG HoA xA HOI cHiJ NGIDA V~T NAM 
................................... (1) D{>c l~p - Tl)' do - H~nh phuc 

56: /BC (2) U'1\T~' 'th' vna lv91, ngay...... ang...... nam ..... 

BA.OCA.O 
Cong" t' t"an t' enac ~ U'.......d'" .
 

1. CONG TAc TRONG TUAN: 

1. Tlu,rc hi~n cac nhi~m V1,1 thea k@ ho~ch. 

- Cac nhi~m V1,1 da thvc hi~n 

- Cac nhi~m V1,1 dang ti@p t\lC th\Ic hi~n 

(Luu y: sdp xip nhi~m V{.l thea thu- tl! uu tien giai quyit; cac vi?c tJa xang ha{1c dang 
thl/c hi?n). 

2. Tin...'1 hin11 tllt,rC hi~n cae k€t lu~n giao b8J," ,'Cm Uinh d~o B9. 

II. Dtf KrEN CONG VI$C ruAN TOI: 

- (sdp xip thea thu- tl! U'U tien giai quy€t) 

iVO'j nli9-n THU TRUONG DON VI (3) 
- Van phOng ::;9; (Ky ten) 

- Luu ....(4) 

(1) Ten con v; b:b cao (Thi d\l: V\l C6ng chilc- Vien chUc). 
(2) Ten vi& :tt C1o"n vi bao cao (s6..../BC-CCVC). 
(3) Th~m quy6r. ky thuQc Thli tnrang ho?c nguai dugc uy quy~n bao cao. 
(4) LUll 6 dmi '/; so~n thao. 

BM-01iVP-05 Ngay ban hanh: Trang: 8/12 



BQ NQI Vl) BIEUMAU 
BAO CAD CONG TAc THANG 

BONOIVV CONG HOA xA HOI CHU NGHIA Vlf;:T NAM 
...................................(1) DQc l~p - Tl,f do - H~nh phuc 

S6: IBC- (2) ""T.~-; 1" "J (1/. rr 7 ""'y!fi'"a 1\9" .,ga:/ nans ?(,{" .. 

BAocAo 
Cong tac tluing.•....va k~ ho~ch cong tac thang..... nam ..... 

1. CONGTAcTHANG..... 

1. Th\l'c hi~n nhi~m Vl,l cong tac chuyen mon thea k~ hOl;lCh (neu ng~n gQn, chu y nhi~m 
Vl,l trQng tam): 

2. Th\l'c hien cac cong vi~c dQt xu~t: 

3. BarLl} gia tinh hinh th\Tc hi~n cong tac thang: 

a. KSt qua th\TC hi~n cong tac trong thang (ti~n QQ, k~t qmi); 

b. Nhung vuOng m~c, kh6 khan khi th\Tc hi~n; 

4. Tinh hinh th\l'c hi~n cac k€t lll~n giao ban cua Uinh d~o B9. 

II. DV KrEN KE HOJ:\CH CONG TAc THANG....NAM.... 
~ 'A d .,.{ ...... l' ('" ~ '""-."1.1. Cong VIC;C V ben h?an thanh trong tllang: neu ngan gQn, chu y nh~:;:rr. V\1 trQIlg tum; 
' , vb' d~' tr' , B ~ nh' h tI' B B' t' r'l . 1 ., ~l" t .i"L U'-.l y: cac van an, e an Pilat, mn Q \..... m '!, an' 1 nu, ,-,1m,i. p"lU, 1l1ll rwng 

Chinh phu va cac cong van tra 1(ri). 

2. Cac nhi~m Vl,l, cong tac khile: 
... , , , 

'" C·.}A • 1'" h' d~ h' (A .).). ac c.e xuat, ,oen ngl~, e ngLl \neu co . 

Nui nh~n TIm TRUONG DON 'Vl (3)
 

- Van phOng B(>; (Ky ten)
 

- Ltru..... (4) 

(1) Ten dan vi bao cio (Thf d\l:.;vl) Cong chlrc- Vien cht'rc). 
(2) Ten vi2t Hit dan vi bao cao (86... ./BC-CCVC). 
(J) Th1rn qlly~n ky thu9c Thi: truang ho~c nguai dLIQ'C uy guy0n bao cao. 
(4) Luu adan vi so~m thao. 

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



I 
no :'.)01 'IT) BIEUMA.U 

BAo C.~O CONG TA.C QUY 

BONQIVV C(>NG HoA xA H(>I cHiJ NGHiA VI~T NAM 
...................................(1) DQc l~p - Tv do - H~nh phuc 

56: fBC- (2) Ha N9i, ngay...... thang...... nam ..... 

BAocAo
 
Cong tac Quy va k~ ho~ch cong hie Quy nam .
 

I. TINH HINH TI-iljC H$NNHI$M Vv CONG TAc QuY..... 
1. Cae eong tae di:l thve hi~n: 

a. Xay dVng cae van ban thea chuang trinh eong tae eua Chinh phu; 

b. Xay dVng cae van ban quan 1y eua BQ; 

e. Cae van b~m khae. 

2. Cae eong tae khae: 

3 D.':_l " h• <Uu1 gm c•.ung: 

a. KSt qua thve hi~n nhi~m V\l eong tae thea k~ ho~eh eong tae eua BQ (th6 hi~n biing s6 
% n~u duc;re). 

b. K~t qua eOIlg tae quan 1y nha nuO'e 6 phc;un vi nganh; 

e. Nhung thi~u s6t, dm t~i, nguyen nhan va bi~n phap kh~e ph\lC. 

4. Tinh hinh thVe hi~n cae k~t lu~ giao ban eua Lanh d~o BQ. 

II. Dtj KrEN KE HO~CH CONG TAc QuY....NAM.... 

1. Cong tae trQng tam: 

a. Cae van bim phai hoem thanh; 

b. Cae van bim efm ehuftn bi; 

e. Cac nhi~m V\l eong tae khac. 

III. NHUNG KrEN NGHl, DE XUA.T: 

No'i nhf)n THU TRUONG DON VI (3)
 

- Van phOng B(>; (Ky ten)
 

- Lu"U...... (4) 

(1) Ten aon "j ')<5.0 ciio (Thi d\l: V\I C6ng chuc- Vien chuc). 
(2) Ten vj~t t~t (JJn vi biio cao (s6..../BC-CCVC). 
(3) Thb quybn ky thuQc Thu truang ho?c nguo! GUilC uy qlly~n bao cao. 
(4) LUll adan vi so~n thao. 
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til) Nl)l V l) til~lJ MAlJ 

BAa cAo sO KET CONG TAc 6 THANG DAD NAM
 

BQNQIVl,J e(>NG HoA xA HOI em) NGHiA VIt;:T NAM 
...................................(1) DQC I~p - Tl}' do - H~nh phuc 

S6: /BC (2) U' 1I.T'''' h' ..,;na lv91, ngay...... f ang...... nam ..... 

BAocAo 
SO' k~t cong tac 6 thang dflu nam va 

chU'011g trlnh cong tac 6 thang cu6i nam...... 

1. KET QuA TITI/C HI6N CONG TAc CHU TIU: 
1. Cac nhi~m Vl,l xay dvng van ban: 
a. Cac van ban trinh Chinh phil, Thil tuOng Chinh phu thea chuang trinh c6ng tRC (t6ng 
s6 da trinh, van ban chua xong va ly do). 
b. Van ban quy phl;lm phap lu~t cila B¢: Thong tu, chi thi, quy6t dinh cila BQ truang (t6ng 
sa da trinh, van ban chua xong va ly do). 
c. Tham gia xay d\U1g van ban khac: Nh~n xet muc dQ th\rc thi~n. 

2. Cong tac ki8m tra vi~c thgc hi~n cac chil truong, quy€t dinh quan tiQng ellG'. Chfnh phil 
lien quan d6n linh vgc t6 chuc nha nu6'c aphl;lm vi nganh. 
3. Cong tac tham muu giup lanh d~o BQ chi dl;lO, di€u hanh: 
4. C6ng tac khac da thgc hi~n: 

5. l\Th~n xet danh gia chung: 
a. Nhilng uu di@m va t6n tC;li:
 
~ V€ muc dQ thgc hi~n nhi~m Vl,l so v6'i k& hOI;lCh c6ng tac cua B9 va c1:~.rc:".g tl"]n:1Q'Yn vi
 
da d€ ra.
 
- V€ quan h~ ph5i hQ'P c6ng tac gifra cac don vi trong BQ va v6'i cac cO' guar lr..hac.
 
- V€ sg chi dl;lo, di€u hanh cila Chinh phil, Thu tUOng Chinh phu va lanh d?-o BQ.
 
- V€ k6t qua thgc hi~n nhi~m V\l cila nganh dai v6'i linh vgc duQ'c phan congo
 
b. Nguyen nhan cua cac Uti diem va t6n tl;li (nguyen nhan chil quan, khach quan). 
n. DlJ KIEN CHVdNG TRll'ffi CONG TAc 6 TRANG CUOI NA.M: 
1. Nhfmg c6ng tac trQng tam cc1n hoan thanh. 
2. MQt sa c6ng tac chu y6u khac. 
III. GIAI PHAP
 
- Lam r5 cac giai ph2,p de trien khai thgc hi~n nhi~m V\l.
 
III. NHUNG KIEN NGI-ij, DE XU.A.T:
 
- Dai v6'i sg lanh dl;lO, ch! dl;lO Clla Chinh phu, Thil tu6ng Chinh phil va lann d~o B9.
 
- Dai v6'i nhung nhi~m V\l cong tac duQ'c giao. .
 

NO'i nh~n TIflJ TRUONG DON "';,1 (3) 

- Van phong B(>; (Ky ten) 

- Lm!. ..... (4) 

(1) Ten dan vi bflO eftO (Thi ell): V;I Cong ehirc- V:cn eMe). 
(2) Ten vi€t t~t dan vi br,o ·~2.0 (S6 ... .IBC-CCVC). 
(3) Tham quy~n Icy thu<)c ThiJ tmung ho?e nglrai duqe uy qu)'€n baa e:lo. 
(4) LUll adan vi so:;;n thao. 
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BAo cAo TONG KET CONG TAc NAM 

Be) Ne)IVl) CONG HoA xA HOI em) NGIDA VIET NAM . . . 
...................................(1) flQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc
 

So: /BC- (2) Ha Nr)i, ngay...... thang...... nam ..... 

BAocAo 
T6ng k~t cong tac nam.....va nhi~m vl}. cong tac nam..... 

1. KET QuA THl1C HI$N CONG TAc clIO YEU: 
1. Cac cong tac xay d\lTIg van bim: 
a. Cac van ban trinh Chinh phil, Thil tu6ng Chfnh phil thea chuong trinh cong tac (t6ng s6 
da trinh, van ban chua xong va ly do). 
b. Van ban quy ph?-m phap lu~t eila B\): Thong tu, chi thj, quySt dinh cila B\) truemg (t6ng s6 
oa trirJl, van ban chua xong va ly do). 
c. Tham gia xay d\illg van ban khac: l'Ih~ xet milc d\) tlwc thi~n. 

2. Cong tac ki~m tra vi~c thgc hi~n cac chu truong, guySt dinh quan tn;mg cua Chfnh phil 
lien' quan c1Sn lInh vgc t6 chuc nha nu6'c aph~m vi nganh. 
3. Cong tac tham muu giup lanh d~o B\) chi d:;to, diGu hanh: 
4. Cong tac kbic oa tlwc hi~n: 

5. Nh~n xet dtnh gia chung: 
a. KSt qua thl,Ic hi~n nhi~m V\l cong tac trong nam:
 
- V6muc de) thl,Ie hi~n nhi~m V\l so v6'i kS ho~ch eila B\) oa o~ ra.
 
- VS quan h~ f,h6i hgp eong tac giua cac dan vi trong B\) va v6'i cae co quan khac.
 
- f){ujh gia Sl,I chi d:;to, oihl hanh cua Chfnh phil, Thu tu6ng Chfnh phil va lanh o:;to B\).
 
-ve k~t qua tll\Ic hi9n nhi~m V\l cua nganh d6i v6'i lInh V\IC oUQ'c phan congo
 
b. uu di~111 va t6n t~li chil ySu. 
C. Nguyen nhful cila cac uu di~m va t6n t~i (nguyen nhan chil quan, khach quan). 
d. Kinh nghi~m trong lanh d~o, chi o~o va oiSu hanh cong vi~c cila lanh o~o don vi trong 
nam. 
II. PmJdNG WONG NHI$M Vl) CONG TAc NAM TOI: 
1. Nhung eong tac trQng tam d.n hofm thanh. 
2. M\)t sa cong tac chu ySu khac. 
3. Cac giili pha.p t6 chilc thgc hi~n. 
III. l'u-rG1NG KIEN NGI-n, HE XUAT:
 
- Dai v6'i S\I J::lh d1;10, chi d~o cila Chfnh phil, Thli tu6ng Chfnh phil va lanh 01;10 B\).
 
- D6i v6'i llhC:..:; nhi~m V\l cong tae QUQ'c giao, n:-.iem vv cong tac chung cua nganh.
 

No'i flh~n TIll) TRU'ONG DaN Vl (3)
 

- Wm phOilKB); (Ky ten)
 

- Luu...... (4) 

(1) Ten dan vi bao cao (Thi dv: Vg C6ng chfrc- Vien chfrc). 
(2) Ten vi@t t~t dan vi bao cao (86... .IBC-CCVC). 
(3) Th~m quy€n ky thuQc Thl! tnrang ho~c nguoi dmlc uy quy€n bao cao. 
(4) Luu (J dan vj SO'i\n thflO. 
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