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Quy trinh t6 ehue hQi ngh! ella BQ Mfi s6: QT- VP-06
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Qlly trlnh t6 chuc he)i ngh! clla Be) Ma s6: QT - VP - 06 

1. MvcnicH 
- Th6ng nhAt cac bu6c trong vi~c t6 chuc hQi nghi cua ca quan BQ 
- LilU ra cong vi~c va trach nhi~lU cua tUng dan vi trong vi~c t6 chuc hQi nghi 

cuaBQ 

- Xac dinh dung, du thanh phfu1, d6i tugng dS lUCri tham dlJ hQi nghi. 
- Lam ca sa dS chuAn bi va cung cAp dAy du ta.i li~u cho d:;ti biSu tham gia dlJ 

hQi nghi; 
- H:;tn ch~ Sl;! ch6ng cheo va kh~c ph\lc dugc nhUng phien ha. trong qua trlnh 

thlJc hi~n t6 chuc hQi nghi. 
~ 2. PH~MVI 

Quy trinh nay ap dl,lllg cho cac dan vi thuQc B9 trong vi~c t6 chuc hQi nghi cua ca 
. quan BQ nhu: 

- HQi nghi t~p huAn nganh; Cac H9i nghi chuyen de; H9i nghi triSn khai nhi~m 
V\l cong taco 

- H9i nghi sa k~t 6 thang; H9i nghi t6ng k~t nam. 

3. TAl Ll¢U LIEN QUAN 
- Quyet dinh so OS/2006/QD-BNV ngay 09/3/2006 cua B¢ N¢i V\l ve vi~c ban 
hanh quy dinh m¢t s6 thu wc chi tieu tai chinh, ph\lc V\l cac hO':lt d¢ng cua co 
quan B¢ N¢i V\l. 
- Quyet dinh s6 114/2006/QD-TIG ngay 25/5/2006 cua Thu tuang Chinh phu ban 
hanh Quy dinh che d9 h9P trong hO':lt d¢ng cua cac co quan hanh chinh nha nuac, 
- Quyet dinh 1007/QD-BNV ngay 06/5/2011 cua B¢ twang B¢ N¢i V\l ve vi~c ban 
hanh quy che chi tieu n¢i b¢ t':li co quan B¢ N¢i V\l, 
- Quyet dinh s6 113/QD-BNV ngay 30/01/2011 cua B¢ N¢i V\l ban hanh Quy che 

qw\n Iy va sir d\lng tr\l sa B¢, 
- Quyet dinh s6 782/QD-BNV ngay 30/8/2012 cua B¢ N¢i V\l ban h~mh ke ho(;\ch 
cai cach hanh chinh nam 2012 cua B¢ N¢i V\l, 

- Quy che lam vi~c cua B¢ N¢i v\l, 
- Quy ch€ qu::m Iy tr\l sa B¢ N¢i V\l, 

- Tieu chuAn Vi~t Nam TCVN ISO 9001:2008, 
- S6 tay chAt luqng. 
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Quy trinh t6 ehrre he)i nghi ella Be) Ma s6: QT- VP-06 

...


4. THONG NHAT VE TEN GQI: 

- "Dan vi chu tri" dugc hiSu la dan vi dugc Lanh d9-O Bi? giao chiu tnich nhi~m v~ 
toan bi? ni?i dung cua Hi?i nghi. 

5. NOI DUNG 

5.1. LUll dB: 
Trach nhi~m Ne)i dung eong vi~e Tai Ii~ul Ho sal 

Bi~u m~u 
£)011 vi chu tr! Xay dl,rng chu trucmg 5.2.1 

Uinh d~o B9 
Duy~t 

5.2.1. 
QT trinh ky van ban 

Dtm vi chu tr! .. 5.2.2 

Iva VP B9 Xay dl,l'ng k~ ho:;tch chi ti~t DI,r thao k~ ho:;tch chi ti~t 

Lanh d:;to B9 ... 5.2.2 
Duy~t I K~ ho~ch chi ti~t 

QT trinh ky van bim 
Cac 00'11 vi t 5.3 

Tri~n khai thea KH dmlc duy~t 

Ban to chuc ~ 5.4 
Cac dan vi 

T6 chtrc 119i nghi 

Van phong ... 5.5 
T6 thu ky Th\l'c hi~n cac cong tac sau h9i 

nghi 

Hoan chinh Bien Lam thu t\lC thanh 
ban k~t ]u~n quyet toan 

T6 thu' ky VP I----

Ulnh d:;to B9 5.5 
. QT trinh ky van bim 

Duy~t 

i 5.5 
VP 

I 
QT xu Iy cong van di va 

Lam tM tl,lC phat hanh d~n cua cO' quan B9 

• Mvc6 

I Luu h6 sO' 
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Quy trinh t6 chrrc h(»i nghj Clla B(» Ma s6: QT - VP - 06 
5.2.1 Xay d{l'ng chu trU'o-ng 

Can cu y ki~n chi d~o cua Lanh d~o BQ, dan vi dugc giao chu tri xay dVng xin chu 
truang bao g6m cac thong tin: 

- NQi dung HQi nghi, phan cong chu~n bi cac bao cao; 
- Thanh phftn, thai gian, dia di~m di~n ra h(>i ngh!; 
- Dv tru kinh phi (nQi dung chi, ngu6n chi); 
- Dv ki~n chuang trinh; 
- Dv ki~n Ban t6 chuc, t6 thu ky; 
- Cac vAn d~ cftn thi~t khac. 

va l~p t6 trinh, trinh lanh d~o BQ phe duy~t. Thai gian xay dVng va duy~t chu truang 

phai dugc thvc hi~n tru6c khi t6 chuc hQi nghi la: 
- 15 ngay d6i v6i hQi ngh! t~p huAn, HQi nghi chuyen d~, 
- 30 ngay d6i v6i hQi nghi sa k~t ho~c t6ng k~t 

5.2.2 Xay d{l'ng k~ hO(lch chi ti~t 

Ngay sau khi chu truang dugc lanh d~o BQ phe duy~t, dan vi dugc giao chu tri va 
Van phang BQ tiSn hanh dv thao k~ ho~ch chi ti~t trong vang 5 ngay lam vi~c: 

- Dan vi dugc giao chu tri: xay dVng dv thao cac nQi dung hQi nghi 
- Van phang: xay dVng k~ ho~ch ph\lc V\l hQi nghi 

va l~p to' trinh, trinh lanh d~o BQ phe duy~t. 

5.3. Tri~n khai theo k~ hO(lch tlU'f/c duy~t 
5.3.1 D6i v6i cong tac chu~n bi noi dung hoi nghi 

Sau khi dugc lanh d~o BQ duy~t k~ ho~ch chi ti~t dugc thong bao d~n cac dan 
vi lien quan. Cac dan vi co trach nhi~m th\fc hi~n thea dUng yeu cftu (ti~n dQ, nQi 
dung, chAt lugng) da neu trong k~ ho~ch. Thu tru6ng cac dan vi lien quan co tnich 
nhi~m ki~m tra nQi dung, hinh thuc cac bao cao, tai li~u tru6c khi triph Lanh d~o BQ 
duy~t: 

a. Bao cao chinh phai trinh Lanh d~o BQ phe duy~t tru6c khi t6 chuc hQi nghi 
it nhAt 05 ngay. 

b. D6i v6i hQi nghi t6ng k~t, sa k~t co nQi dung lien quan d~n nhi~u dan vi, 
Van phang BQ co trach nhi~m don d6c vi~c dV thao bao cao, t6ng hqp va trinh Lanh 
d~o BQ dung thai gian quy dinh, kip thai bao cao Lanh d~o BQ giai quy~t nhung vAn 
d~ vugt qua kha nang va quy~n h~ cua dah vi. 

c. D6i v6i hQi nghi t~p huAn, chuyen d~ chi d~ c~p d~n mQt nQi dung thea 
chuyen nganh thi dan vi chu tri chu~n bi nQi dung thea kS ho~ch. 
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Quy triuh t6 ehffe he)i ugh! eua Be) Mfi so: QT - VP - 06 

5.3.2 B6i v6'i cong tac phuc vu 
- Mai h9P: Van phong BQ (Phong Hanh chinh - Van thu - Luu tru) giri gi~y 

mai thea dung chuang trinh, thanh ph~n tham dV hQi nghi dil duQ'c phe duy~t. 

Gi~y mai dv hQi nghi phai bao g6m cac thong tin: NQi dung; Nguai tri~u t~p va 
chu tri; ll1anh ph~n tham dv; Thai gian, dia diSm di~n ra h(>i ngh!; Nhfrng yeu c~u 
d6i v6'i nguai duQ'c tri~u t~p ho~c duQ'c mai tham dv h(>i nghi; 

Gi~y mai dV h(>i nghi phai duQ'c gui Truac it nh~t la 3 ngay lam vi~c, kem thea 
tai li~u va nhung gQ'i y lien quan dSn nQi dung h(>i nghi (nSu co). 

- In tai li~u va chufu bi cac diSu ki~n ph\1c Vl,l hQi nghi: Van phong BQ chiu 
trach nhi~m thvc hi~n thea dung kS ho~ch va nQi dung tai li~u duQ'c duy~t. Tai li~u 

hQi ngh! c~n sao in, dan vi gui tm6'c cho Van phong BQ (Phong Quan trl) tru6'c khi 
hQi nghi di~n ra it nh~t 3 ngay. 

" - Thi dua khen thuang: Can Clr nQi dung, kS ho~ch t6 chuc hQi nghi, Van phong 
BQ ho~c dan vi chu tri chufu bi cong tac thi dua khen thuang va chu tri vi~c trao 
thu6ng t~i hQi nghi (nSu co). 
* Bia diSm t6 chuc hQi nghi: 

- B6i v6'i cac hQi nghi t6 chuc t~i tr\1 sa s6 8 Ton Th~t ThuySt: Can cu vao cac 
yeu c~u t~i TO' trinh chi tiSt duQ'c Lilnh d~o BQ duy~t, Van phong BQ chiu trach 
nhi~m chu~n bi va ki~m tra HQi tmang, Ban ghS, Maket, tang am loa dai, §.nh sang 
( phong Quan ly k9 thu~t); v~ sinh hQi truang, hoa tuai trang tri, va cac cong tac l~ 

tan ph\1c V\1 (phong Quan trl); cong tac phong ch6ng chay n6, chufu bi va hu6'ng d~n 
di~m d6 xe, dam bao an toan cho hQi nghi (phong Bao v~); dam bao kinh phi ph\1c V\1 
hQi nghi (phong KS to8.11 Tai Vl,l). 

- B6i v6i cac hQi nghi t6 chuc ngoai tr\1 sa BQ: Can cu vao dia di~m h9P ma 
Van phong BQ va dan vi chu tri dil th6ng nh~t trinh dil duQ'c Lilnh d~o BQ duy~t, Van 
phong BQ chiu trach nhi~m dam bao toan bQ nhung yeu c~u vS hQi tmang va cong 

tac ph\1c V\1 thea yeu c~u cua hQi nghi, 
5.4. TJ chuc h{Ji nghj 

- Ban t6 chuc hQi nghi, cac dan vi chiu trach nhi~m tri~n khai thvc hi~n, diSu 
hanh hQi nghi thea chuang trinh dv kiSn; tuy thea yeu c~u thvc tS co th~ quySt dinh 
diSu chinh chuang trinh hQi nghi, nhung phai thong bao d~ nhung nguai dv hQi nghi 

biSt, xu ly nhung tinh hu6ng dQt xu~t. 
- Nguai chu tri, diSu hanh hQi nghi phai kSt lu~n ho~c t6ng kSt ro rang vS cac 

nQi dung, chuyen dS dil duQ'c thao lu~n trong hQi nghi. 
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Quy trinh t6 chuc hc)i ngh~ ella Be) Ma so: QT- VP-06 

- Ghi bien ban: Trang qua trinh hQi nghi di~n ra, t6 thu ky chiu trach nhi~m ghi 
thanh bien ban nQi dung di~n bi6n cua hQi nghi va ghi am, ghi hinh (n6u c~n). 

- Van phang BQ: 

+ Ph6i hgp v6i cac don vi ghi danh sach, phat tai li~u cha dl;\.i bi6u, 
+ Lien h~ nai an, nghi cha dl;\.i bi6u (n6u c~n), 

+ Lien h~ xe dua don dl;\.i bi6u tu noi 0' d6n dia di6m t6 chuc hQi nghi va nguQ'c 
ll;\.i (n6u c~n), 

+ Chu~n bi va ki6m tra cong tac chu~n bi vi~c giai khat gifra gia, ti~c chieu dai 
(n6u co). 

+ chiu trach nhi~m v@ v~n d@ an ninh, tr~t tv tl;\.i RQi nghi. 

5.5 ThlfC hi~n cac cfmg tac sau h{Ji nghj 
a. Raan chinh bien ban trinh lanh dl;\.a BQ va Thong baa k6t qua hQi nght. 
Trang yang 03 ngay lam vi~c sau khi hQi nght k6t thuc, t6 thu ky phai haan 

chinh bien ban hQi nghi, thong baa k6t qua hQi nghi va trinh Lanh dl;\.a BQ ky duy~t 
ban hanh thong baa chinh thuc ( ch~m nh~t 1£1 5 ngay lam vi~c). 

Thong baa k6t qua hQi nght baa g6m cac thong tin: 
-Y ki6n k6t lu~n cua nguai chu tri hQi nghi v@ cac v~n d@ dua ra tl;\.i h<ji nghi; 
- Quy6t dinh cua nguai co th~m quy@n duQ'c dua ra tl;\.i hQi nght v@ vi~c giai 

quy6t cac v~ d@ co lien quan va phan cong trach nhi~m t6 chuc thvc hien. 

Phat hanh: Dan vi chu tri ph6i hgp v6i van phang BQ lam thu t\lC phat hanh ~t:i 

Thong baa t6i cac dan vi. ca nhan lien quan (tham chi6u Quy trinh Xu ly cong van di tt~ 

va d6n cua cO' quan BQ) ~. .j"t 

b. Lam thu t\lC thanh quy6t taan:;', 
Dan vi duQ'c giaa chu tri, Van phang BQ co trach nhi~m t~p hgp cac haa dan, 

chung tiT lam thu !\IC thanh quy6t taan. Vi~c thanh quy6t taan cac chi phi hQi nghi 
duQ'c thvc hi~n trang vang 15 ngay ngay sau khi k6t thuc hQi nghi. 
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Qlly trinh t6 ehue ht)i ngh! ella Bt) Ma s6: QT - VP - 06 

6. LUUHO SO
 

TT Ten hA so PhU'o'ng Tnlch ThO'i No-i lUll Ghi 
phap Ilru nhi~m gian Ilrll chii 

IU'll 

1. Chu truang t6 
chuc h9i nghi 

Theo thai 
glan 

BV 1 naffi BV Chuy@n 
luu trfr 

B92. Ke hOl;lCh chi tiet Theo thai 
gIan, 

Thea hQi 

nghi 

BV, 

VP 

1 naffi BV, 

VP3. Bien ban h9i nghi 
'. 

4. Thong baa ket 

lu~n h9i nghi 

5. Cac chung til, hoa 
dan lien quan den 
vi~c thanh quyet 
taan kinh phi 

Thea thai 
gian, thea 

HN 

VP Theo thai 
glan quy 

dinh cua 
Nha 
nu6c 

VP 
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Quy trlnh t6 ehue h<)i nghj ella B<) Ma so: QT- VP-06 

7. PH{J L{JC BrEU MAU 

BO NOIV{J 
BIEUMAU 

PHIEU DANG KY D~I BIEU 

DON Vl: . 

PHIEU DANG KY DAI BIEU 
Drr.,hoi nghi:. nam . 

Stt H~ va ten Chue v., So di~n tho~i Ghichu 
1 

2 

3 

4 

5 

De nght cac dcm vt va cac d<;\i bi~u cung c~p th6ng tin tren va gill ve Ban t6 chilc. 

Ngay thang nam 200.. 
Ky va ghi ra hQ ten. 
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Quy tdoh t6 ehlfe h(>i ogh~ ella B(> Ma s6: QT- VP-06 

BIEUMAU 
/ .,!BO NOIVl) DANH SACH TONG HQP 

,N.... .I' ". 

DA-I BIEU DANG KY DV HQI NGH~ 

DANH SACH TONG HOP 
~" ... 

"
, DA-I BIEU DV HQI NGH~: NAM . 

STT 

'. 

I 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

TEN DON V~ 

(B¢, nganh, 
tinh, thanh 
ph6) 

HQvATEN CHUC Vl) GHICHU 

. 
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