L TRi M3 s6: QT-VP-
BO NOI VU QUY TRINH a so: QT-VP-06

TO CHUC HQOI NGHI CUA BQ

1. NhL"rng ngudi co lién quan phai doc, hiéu va thuc hién theo dL’/ng ndi dung caa qui dinh nay
2. No6i dung trong qui dinh nay c6 hiéu luc nhuw sw chi dao cia Lanh dao Bo
Mbi don vi chi duwoc phan phdi duy nhat 01 ban (c6 dong dau Bé Noi vu), cac ban sao c6 ma sé

w

khéac véi ban géc phéi duoc loai bé ngay, tuyét dbi khdng dugc st dung

1T Noi nhan 1T Noi nhan 1T Noi nhan
]| Lanh dao Bo [ ] |Ban Thi duakTTW | []
(1| van phong Bo [ ] | Ban Tén gio CP []
[ ]| Thanh tra Bo [] | Cuc VILT Nha nuse | [
[] Céac Vu chirc nédng [] []

Soan thao Xem xét Phé duyét

~ o~ \./ .

Ho tén : Nguyén Vin V§ Ho tén : Nguyén Xuén Binh Tran Anh Tuan
Chirc vu : Trudng phong Chitc vu : Chanh Van phong




Quy trinh t6 chirc hoi nghi ciia Bo Ma s6: QT — VP — 06

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIRU

sTT | Vi tri stra ddi Noi dung Xem xét
(Chanh Van phong)
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Quy trinh té chirc hoi nghi cia B Ma s6: QT - VP - 06

1. MUC PICH

4

Théng nhét cac bude trong viéc t6 chire hoi nghi cla co quan Bo

Lam r0 cong viéc va trach nhi€m cua tirng don vi trong vige t6 chirc hoi nghi
cua Bo

Xac dinh dung, du thanh ph?m, ddi tugng dé& moi tham du hoi nghi.

Lam co s& dé chudn bi va cung cép dy du tai lidu cho dai biéu tham gia du
hdi nghi;

Han ché su chdéng chéo va khic phuc dugc nhiing phién ha trong qua trinh
thue hién td chirc hoi nghi.

2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung cho céc don vi thudc Bo trong viée t§ chirc hdi nghi cua co
* quan B§ nhu:

Hbi nghi tip huin nganh; Cac Hoi nghi chuyén d&; Hoi nghi trién khai nhiém
vu cong tac.
Hoi nghi so két 6 thang; Hoi nghi tdng két nam.

3. TAI LIEU LIEN QUAN
- Quyét dinh s6 05/2006/QD-BNV ngay 09/3/2006 cua Bo No6i vu vé viéc ban
hanh quy dinh mot s tha tuc chi tiéu tai chinh, phuc vu cic hoat déng cua co
quan Bo Noi vu.
- Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTG ngay 25/5/2006 cta Thi tudng Chinh phit ban
hanh Quy dinh ché& do hop trong hoat dong clia cic co quan hanh chinh nha nudc,
- Quyét dinh 1007/QD-BNV ngay 06/5/2011 cha Bd trudéng Bo Noi vu vé viéc ban
hanh quy ch€ chi tiéu ndi bo tai co quan Bo Noi v,
- Quyét dinh s 113/QD-BNV ngay 30/01/2011 cua B N6i vu ban hanh Quy ché
quan 1y va st dung tru s& Bo,
- Quyét dinh s6 782/QD-BNV ngay 30/8/2012 cta Bo Noi vu ban hanh k& hoach
cai ciach hanh chinh nam 2012 ctia Bo Noi vu,
- Quy ché& lam viéc cha Bo Noi vu,
- Quy ché€ quén 1y tru s& Bo Noi vu,
- Tiéu chuan Viét Nam TCVN ISO 9001:2008,
- S84 tay chét luong.
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Quy trinh té chitc hoi nghi cha Bo

Ma s6: QT ~ VP - 06

4. THONG NHAT VE TEN GOI:

- ”Pon vi chi tr1“ dugc hiéu 13 don vi duge Lanh dao Bd giao chiu trach nhiém vé
toan bd ndi dung ctia HOi nghi.

5. NOI DUNG
5.1. Luu dd:

Trach nhiém

Noi dung cong viéc

Tai lieu/ Ho so/
Biéu mau

Don vi chu tri Xay dung chu truong 5.2.1
Lanh dao B& Duveét 5.2.1.
uye QT trinh ky van ban
Pon vi chu tri 4 §.2.2 )
va VP Bo X4y dung k& hoach chi tiét Du thao ke hoach chi tiet

Lanh dao Bo

A 4

5.2.2

v

Duyét K& hoach chi tiét
— QT trinh ky van ban
Céc don vi \ 53
Trién khai theo KH dugc duyét
Ban t6 chirc 5.4
Céc don vi )
aeconw T4 chiic hi nghi
Vin phong Y 5.5
T thu ky Thuc hién cac cdng tac sau hoi
nghi
Hoan chinh Bién Lam tha tyc thanh
ban két luan quyét toan
T thu ky VP
Lanh dao B§ 5.5
QT trinh ky van ban
Duyét

5.5

VP : QT xtr Iy cdng vén di va
Lam thu tuc phét hanh dn cla co quan Bd
v Muc 6
Luu hd so
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Quy trinh té chirc hoi nghi cia Bo Ma s6: QT - VP - 06
5.2.1 Xdy dwng chu truwong
Cincuy kién chi dao cna Lanh dao B9, don vi duge giao chu tri xay dung xin chu
truong bao gdm céc thong tin:

- NGi dung Hoi nghi, phan cong chuén bi cac bao c4o;

- Thanh phén, thoi gian, dia diém dién ra hoi nghi;

- Dy tr kinh phi ( ndi dung chi, nguén chi );

- Dy kién chuong trinh;

- Du kién Ban td chic, t6 thu ky;

- Céac vén dé cén thiét khdc.
va 14p to trinh, trinh 1&nh dao B¢ phé duyét. Thoi gian xay dung va duyét chi truong
phai duoc thue hién trude khi td chirc hoi nghi la: -

- 15 ngay ddi vé6i hoi nghi tap hudn, Hai nghi chuyén dé,

- 30 ngay dbi véi hoi nghi so két hoic tdng két
5.2.2 Xdy dung ké hoach chi tiét
Ngay sau khi cht truong dugc lanh dao B phé duyét, don vi duge giao cha tri va
Vian phong B tién hanh du thao ké hoach chi tiét trong vong 5 ngay lam viéc:

- bon vi dugc giao chu tri: xay dung du thao cac ndi dung héi nghi

- Vin phong: xay dung ké hoach phuc vu hoi nghj
va 18p to trinh, trinh 1&nh dao BS phé duyét.
5.3. Trién khai theo ké hoach dwgc duyét
5.3.1 D6i voi cbng tac chudn bi ndi dung hdi nghi

Sau khi dugc 13nh dao Bo duyét ké hoach chi tiét duge thong bao dén cac don
vi lién quan. Cac don vi c¢6 trach nhiém thuc hién theo dung yéu cau (tién d6, noi
~ dung, chit luong) da néu trong ké hoach. Thi truéng cac don vi lién quan c6 trach
nhiém kiém tra noi dung, hinh thirc cac bao céo, tai liéu trude khi trinh Lanh dao Bo
duyét:

a. Bo cao chinh phadi trinh Lanh dao B phé duyét trudce khi t§ chire héi nghi
it nh4t 05 ngay.

b. Dbi vt hoi nghi téng két, so két ¢6 ndi dung lién quan dén nhidu don vi,
Vén phong B0 c6 trach nhiém don dbc viée du thao béo cdo, tong hop va trinh Lanh
dao Bo dung thoi gian quy dinh, kip thoi bédo cdo Lanh dao Bd giai quyét nhitng van
d& vuot qua kha ning va quyén han ctia don vi.

c. D6i véi hdi nghi tap hudn, chuyén dé chi d& cap dén mot ndi dung theo
chuyén nganh thi don vi chi tri chuén bi n6i dung theo ké hoach.
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Quy trinh té chitc héi nghi cia Bo Maia s6: QT — VP - 06

5.3.2 Pbi v6i cong tac phuc vu

- Mbi hop: Vin phong B (Phong Hanh chinh — Van thu — Luu trif) giri gidy
mdi theo ding chuong trinh, thanh phan tham du hoi nghi da dugc phé duyét.

Giy moi du hoi nghi phai bao gdm céc théng tin: Noi dung; Nguoi triéu tip va
chu tri; Thanh ph?‘?m tham du; Thoi gian, dia diém dién ra hoi nghi; Nhiing yéu ciu
d6i véi ngudi duoge triéu tdp hodc duge moi tham du hoi nghi;

Gidy moi dur hoi nghi phai dwoc gii Trudce it nhét 13 3 ngdy 1am viéc, kem theo
tai liéu va nhimg goi y lién quan dén ndi dung hoi nghi (néu cd).

- 1In tai liéu va chuln bi céc diéu kién phuc vu hdi nghi: Vin phong Bo chiu
trach nhiém thuc hién theo ding ké hoach va ndi dung tai liéu duoc duyét. Tai lidu
hoi nghi can sao in, don vi g trude cho Vin phong B (Phong Quan tri) trude khi
hodi nghi dién ra it nhit 3 ngay.

- - Thi dua khen thudng: Can cr ni dung, k& hoach t8 chirc hoi nghi, Vin phong
B6 hodic don vi cht tri chuén bi cdng tac thi dua khen thudng va cha tri viée trao
thudng tai hdi nghi (néu cd).

* Pia diém tb chuc hdi nghi:

- Pi v6i cac hdi nghi td chic tai tru s& s& 8 Tén Thit Thuyét: Can cir vao cac
yéu cdu tai TO trinh chi tiét dugc Lanh dao BO duyét, Vin phong Bd chiu trach
nhiém chudn bi va kiém tra Hoi trudong, Ban ghé, Maket, ting 4m loa dai, 4nh sing
( phong Quan ly k¥ thuat); vé sinh hoi trudng, hoa tuoi trang tri, va cdc cong téc I
tan phuc vu (phong Quan tri); cong tic phong chéng chay nd, chudn bi va hudng din
diém 48 xe, dam bao an toan cho hoéi nghi (phong Bao vé); ddm bao kinh phi phuc vu
hoi nghi (phong Ké toan Tai vu).

- Dbi véi cac hdi nghi tb chic ngoai tru sd Bo: Cin clr vao dia diém hop ma
Van phong B6 va don vi chu tri da théng nhét trinh d4 duoc Lanh dao B duyét, Vin
phong Bd chiu trach nhi€ém dadm bao toan bd nhitng yéu cu vé hdi trudng va cdng
tac phuc vu theo yéu cau cia hdi nghi,

5.4. Té chirc hpi nghi

- Ban t chirc hoi nghi, cac don vi chiu trach nhiém trién khaj thuc hién, diéu
hanh hoi nghi theo chuong trinh du kién; tuy theo yéu ciu thuc té c6 thé quyét dinh
diéu chinh chwong trinh hdi nghi, nhung pha1 théng bao d& nhitng ngudi du hoi nghi
biét, xir 1y nhitng tinh huong do6t xuét.

- Nguoi chu tri, diéu hanh héi nghi phai két luan hodc téng két rd rang vé céc
ndi dung, chuyén dé& da dugce thao luan trong hoi nghi.
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Quy trinh té chirc hoi nghi ciia Bo Ma s6: QT — VP - 06

- Ghi bién ban: Trong qua trinh hdi nghi dién ra, t6 thu ky chiu trach nhiém ghi
thanh bién ban ndi dung dién bién ctia hdi nghi va ghi 4m, ghi hinh (néu cn).

- Véan phong Bo:

+ Phdi hop véi cac don vi ghi danh sach, phat tai liéu cho dai biéu,

+ Lién hé noi #n, nghi cho dai bidu (néu cin),

+ Lién hé xe dua d6n dai biéu tr noi & dén dia diém td chuc hdi nghi va ngugc
lai (néu can),

+ Chudn bi va kiém tra cong tac chudn bi viéc giai khat gifra gid, tiéc chiéu dai
(néu co).

+ Chju trach nhiém vé vén dé an ninh, trat tu tai Hoi nghi.

5.5 Thwce hién cdc cong tdac sau hdi nghj

a. Hoan chinh bién ban trinh lanh dao B va Thong bao két qua hoi nghi.

Trong vong 03 ngay lam viéc sau khi hoi nghi két thuc, té thu ky phai hoan
chinh bién ban hoi nghi, thdng béo két qua hoi nghi va trinh Lanh dao Bd ky duyét
ban hanh théng b4o chinh thirc ( chdm nhét 13 5 ngay lam viéc).

Théng bao két qua hoi nghi bao gbm cac thong tin:

- Y kién két lufn chia ngudi cha tri hdi nghi vé céc van d& dua ra tai hoi nghi;

- Quyét dinh cta ngudi c6 thAm quyén duoc dua ra tai hoi nghi vé viée giai
quyét cac van d& c6 lién quan va phan cong trach nhiém té chirc thuc hién.

Phat hanh: Pon vi cha tri phdi hop véi van phong B§ lam thu tuc phat hanh
Thong béo téi cac don vi, ¢4 nhén lién quan (tham chiéu Quy trinh Xir 1y cong vin di
va dén cia co quan Bo) #

b. Lam thu tuc thanh quyét toén:

bon vi dugc giao chu tri, Van phong B§ c6 trach nhiém tap horp céac hoa don,
chimg tir lam tha tuc thanh quyét toan. Viéc thanh quyét toan cac chi phi hdi nghi
duoc thue hién trong vong 15 ngay ngay sau khi két thac hoi nghi.
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Quy trinh té chitc héi nghi cia Bo

Ma s6: QT — VP — 06

6. LUU HO SO
TT|  Tén hd so Phuong | Trich | Thoi | Noilwu| Ghi
phap lwu nhiém | gian lwu chu
lru
1. |Cha truong t6| Theo thoi bv 1 ndm bv Chuyén
chirc héi nghi gian | luu tel
‘ ~
2. |Kéhoachchitiét | Theothdi | DV, Inam | bv, | B¢
' 3. | Bién ban hoi nghi glan, VP VP
4. | Thong bao két Theohl?‘?l
luan hoi nghi e
5. | Céac chung tir, hoda| Theo thoi VP Theo thoi VP
don lién quan dén | gian, theo gian quy
viéc thanh quyét HN dinh cta
toan kinh phi Nha
nudc
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Quy trinh t6 chitc héi nghi clia Bo Ma s6: QT - VP - 06

7. PHU LUC BIEU MAU
o BIEU MAU
BONOIVY PHIEU DPANG KY DAI BIEU
DON VI

Stt Ho va tén Chirc vu So dién thoai Ghichi

Dé nghi céc don vi va cdc dai biéu cung cép thong tin trén va giri vé& Ban t6 chitc.

Ngay....... thang....... nam 200..
Ky va ghi 16 ho tén.
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Quy trinh t§ chitc hoi nghi ciia Bo T Ma s6: QT — VP — 06
o BIEU MAU
BO NOI VU DANH SACH TONG HOP
DAI BIEU PANG KY DU HOI NGHI
DANH SACH TONG HOP
PAIBIEU DU HOINGHLI:......ccuvniivnteeineerneeeieennneennns NAM.........
STT | TEN PON VI HO VA TEN CHUC VU GHI CHU

(B6, nganh,
tinh,  thanh
pho)
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