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BQNQIVV 
QUYTRINH 

xAYDuNGVABANHANHBAOCAO 
DJNH KY, CHUYEN DE, DQT XUAT 

Mfi s6~ QT-VP-OS 

1.	 Nhimg nguai co lien quan phai a9c, hidu va thlfc hi¢n thea aung n(jf dung cua 
quia~hna~ . 

2.	 N9i rJung trong qui dtnh nay co hi¢u IlfC nhu: Slf chi ago czk: Lc711h (!,:;w BO. 

3.	 M6i dan vi chi dU(1c phiin ph6i duy nhdt 01 ban (co dong dJu EO NOi ')~J), cae 
ban sao co rna s6 khdc v6'i ban g6c phai aU(1c logi b6 ngay, t1!yr,~t t/6i kh6ng 
aU(1c sUo d{lng. 
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Xem xCiNQi dungSTT I Vi trf sua dai 
(Chanh van phOng) 

Thai gian gfri bao cao: D6i v6i bao cao T~ti di~m b Ml,lc1 
5.1:2.1 TiSp c6ng tac tuful ph\lc V\l HQi YHinh d~o BQ:
 
nh~n bao cao
 thai gian gfri bao cao v~ Van phong BQ 
cong tac tukn, (phong TH-TK) tru6c llh30 ngay thu 
thang, quy, 6 Sau hang tuful. 
thang, nam cua
 

cae don vi, xay
 

dVng bao cao
 

- Bao cao c6ng tac tuAn, thang, quy cua '2 T{li Ml,lc 5.1.2.2
 
BQ sau khi duQ'c Phong TH-TK hoan
Lanh Q{lO Van 

phongB9 xem chinh, bao cao Uinh d~o Van phong BQ
 

xet
 xem xet d~ trinh Hinh d~o Be> xin y ki~n 

chi d~o. 

- Bao cao c6ng tac ph\lc V\l HQi Ylanh3 IT{li M\lc 5.1.2.3 
d<;lo BQ, giao ban Be) dva tren cO' sa baoUinh Q~O BQ 

xem xet, cho y cao c6ng tac tuful, thang, quy cua cac dan
 

ki€n
 vi thUQC, trvc thuQc Be> va yeu cAu chi 

d~o Clla HiM d~o Be>, Phong TH-TK thvc 

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

yki~n Lanh d~o Van phong Be> trinh cac 

d6ng chi Thu tnIemg xin y ki~n chi d~o. 

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

q~o cua cac d6ng chi Thu truang, Bao 

cao se duc;>'c dUng lam tai li~u ph\lc V\l 

h9P HQi Ylanh d~o Be> vao ngay 15 hang 

thang va giao ba:l thang eua Be>. 

\ " . 

.",,­ .., 
"'lt~~:.; ".;::.:'.~ " 

Ngay ban hanh: rein sua a6i: Trang: /12 



~uy mnn xay alfYlg va oan nann oao eao a!nn ICY, enuyen ae, aQf xuar IVla so: ~l -v r-uJ 

1. Ml)C DfcH 

- Lam ro tnlch nhi~m clla tlmg don vi, ca nhan trong cu quan v€ vi~c xay 

dvng va ban hanh baa caa cong tac dinh ky ph\lc V\l Hoi '1 Hinh d~a Bo vao ngay 

15 hang thang (sau day gQi t~t 1a baa caa cong tac tuAn) va giaa ban thang, quy, 6 

thang, nam va baa caa chuyen d~, baa caa dot xu~t cua ca quan BO N~i ',1\1. 

- Bam baa dAy du, chinh xac noi dung, tien do nhi~m Vlo:l duQ'c giao. 

2. PlI4MVI 

Quy trinh nay ap d\lng d6i v6'i cac don vi thuoc, t!1JC thuoc Bo trong qua 

trinh th\IC hi~n ch~ do thong tin, baa caa cua Bo. 

3. TAl LI~U LIEN QUAN 

- Nghi dinh s6 08/2012/ND-CP ngay 16/02/2012 ba.l1 hanh Quy ~hG lam vi~c 
Clla Chinh phu. 

- Quyet dinh s6 l079/QD-BNV ngr.y 05/11/2012 v€ vi~c b"1n h~l!1~. Quy she l{;ill 
vi~c clla B9 N9i Vl,l. 

- Tieu chuful ch~t lUQ'ng Vi~t Nam TCVN ISO 900! :2008 

- 86 tay ch~t 1ugng. 

4. DINHNGHiA- CHuvntT TAT 
4.1 Djnh nghia 

- Baa caa dinh ky Ia baa caa duQ'c l~p thea tUng thai l(y: tufin, thang, quy, 6 

thang, nam. 

- Baa caa chuyen d€ Ia baa caa duQ'c l~.p thea li'nh v\rc cong tac chuyen mono 

- Baa caa dot xu~t 1a baa caa duQ'c l~p khi co '1 kien chi d?-a CV" lanh GifO BQ 

ho~c co S\I vi~c quan trQng dot xu~t xay ra trong don vi, nganh, lTnh V\fC do dan V1 

qwln 1'1, thea doi. 

4.2 Til' vi~t t~ t
 

QT: Quy trinh.
 

VP: Van phong.
 

TII-TK: T6ng hgp - Thu kyo
 

HCVTLT: Hanh chinh- van thu- 1uu tnt
 
5. NOIDUNG: 

5.1 Quy trlnh xfiy dvng va ban h~mh bao cao tuftn, thang, quy, 6 thal1g, 

nam 

Ngay ban hanh: Lan sua a6i: Trang: /12 
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5.1.1 Luu d6 
f~':~:1;~. ~\';~'~,~~:;.<~' '.~<: :":~;;},:_'<L~'~-' 

.-adl\luh·,;", ":'" 
IC~ A'/~~::' _- X:'~::::,<~W+'-)leu'mau ,,:, ..1,
"'-~(:~i ", - . - - -~I~:' ,c,"".::' 

Tiep nh~ chi d~o,Van phongBQ 
bao cao(Phong TH-TK) Xem 5.1.2.1 

... J -. 

Tflng hQ'p xay dl,mg 
bao cao 

Uinh d~o Van phOng BQ Xem xet Xem 5.1.2.2. 
(I'M truirng cac don vi dr5i wJi bcio (gop y) 

. cao c2l~Kt.qc 6 thang!. nam)_. . .... .__. 

Xem 5.1.2.3
Uinhd~o Be> 

Uinh c.1~o BQ 
(Van phong B(J) Xem 5.1.2.4 

·-·----·- ·---·..--- ----··-----..-·----· jl--·--- --- - -._- 1. ..··-· ·..·-..· ---·-·----..··i-··---···--·-·..- · -- .. 

Thong baa K~t lu~n eua 
Van phong 

Ulnh d~o BQ. Xem 5.1.2.5
(P;uJng TH-TK) 

Chanh van phOng Xem 5.1.2.5 

Xem 5.1.2.6 
VanphOng Tham chieu quy trinh 

(Phong HCVTLT) xiI ly cong van di va 
d8n 

H9i YHinh d\lo BQ, HQp giao ban B(\, 
H9P sa k€t cong tac 6 thang va t6ng 

k~t cong tac nam. 

PMt hfmh, 1U'u ttii' 

5.1.2 1\'10 ta chi ti~t 

5.1.2.1 Ti~p nh~n bao eao eong tae tuAn, thang, quy, 6 thang, nam eua 

cae don vi, xfty dl}'ng bao eao 

a. nip nh(in chi tl~o: 

- Ti~:) nh~ chi d~o cua lanh d~o B9 ve dinh hu6'ng, n9i dung trong cong tac 
xay dVng vi', ban hanh thong tin bao cao. 

b. Ti;:p nh(in bao cao: 

Bao ..Alo cong tac tudn, thang, quy, nam: 

Ngay ban hanh: Ldn sua d6i: Trang: /12 



lVle SU: (,!l -v r-UJ~uy lTlnn .:wy al;'ng va Dan nann Dau eau uInn KY, efluyen ae, ar;l .xuw 

- Cac don vi thuoc, tI"\l'C thuoc Bo chdp h~mh vi~c glii baa caa tuful, thang, 
quy v~ Van phong Bo (Phong TH-TK); baa caa dugc phan anh d~y du cac k~t qua, 

ti~n do th\fC hi~n nhi~rn V\l dugc giaa, cac d~ an, chuang trlnh dan vi da dang ky, 
cac ki~n nght cuaBo, ngfmh (n~u co). 

- Thai gian glii ba,a caa: 

D6i v6i baa caa cong tac tufrn ph1!c vv Hoi y lanh o!?-a B9: thtl gi~n; g~jj ~)ao 

caa v~ Van phong Bo (Phong TH-TK) tru6c I1h30 ngay thu San hang tu§n. 

D6i v6i baa caa c6ng tac thang, thai gian giri baa caa truac ngay 20 hang 

thang. 
, 

r\"'I..,. '.'"",' ,,', '" t~ l' tl a" cr'!) a~l" h~ fl tnrNI"'\ O"!l"V ,,;r' (':1"f0 tl,J.: nua1 VOl uRO vao cong wC quy, 1 1oLn 01.1 ,-""a Caa 1 ,.'Jv nly.: ,~,J v ••..•,.g... a 
, 

cu6i quy. 
, 

r-. ~ • " b' , ~ t ' 6 th ' b ' , ~ ' -1 •• ~t v ,vOl VO'l ao eaa cang .ac ang, aa caa cang Lac nam: cae Clon ~/; Lll:QC, 
'b ~ B ~ . . ., , ~ t ' 6 th' (t' '151e.)' l' , ~ ,tr\Ic t .u9c 9 gm oaa caa cang ac ang mac ngay .;) va Dao ';80 ccng tac
 

nam (tru6c ngay 15/11) v€ Van phong Bo (Phong TH-TK).
 

'. (Cac bao cao tren tlur;c ~'d b&ng van bim co chte leY cila Zanh ac;zo (lon vi,'
 

a6ng thai gid File qua aia chi eoffice v~ Phong TH-TK).
 

Van phong Bo (Phong TH-TK) t6ng hgp baa caa cong tac tu~n, thang, quy, 
narn cua cae don vi d~ xay d\ll1g baa caa dinh ky va baa caa t6ng k~t c6ng tac narn 

cua Bo thea quy dinh. 

5.1.2.2 Lanh d~o Van phong B{l xem xet 

- Baa caa cong tac tuin, thang, quy cua BQ sau khi ougcPhong TI-I-TK 110811 

chinh, baa caa Lanh d~.a Van phong Bo xem xet d~ trinh Ulnh cll;laEO xin y ki0:l 

chi dl;la. 

- Baa caa cong tac sa k~t 6 thang va baa caa t6ng k~t c6ng tac nam cua Bo, 

sau khi dugc lanh dl;la Van phong Bo xern xet se dugc chuy~n xin y ki~n Uinh dl;la 

cac don vi thuoc Bo va baa caa lanh dl;la thang cua Bo. 

5.1.2.3 Lanh d~o B{l xem xet, cho yki~n 

- Baa caa c6ng tac ph\lc V\l Hoi YHinh dl;la Bo, giaa ban Bo d\Ia tren ca sa 

baa caa cong tac tufrn, .thang, quy cua cac don vi thuoc, tI"\l'C thuoc B9 va yeu cAu 

chi d!?-a cua lanh dl;la Bo, Phong TH-TK th\fc hi~n vi~c t6ng hgp, xay d\ll1g baa cao 

xin y ki~n Lanh dl;la Van phong BQ trinh cac d6ng chi Thu truOng xin y ki~n chi 

dl;la. Sau khi ti~p thu, haan thi~n y ki~n chi d!?-a cua cac d6ng chi Thu truOng, Baa 

caa se duQ'c dung lam tM li~u ph\lc V\l h9P HOi Ylanh dl;la BO vaa ngay 15 hang 

thang va giaa ban thang cua Bo. 

Ngay ban hanh: rein sl'ra d6i: Trang: /12 
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- Bao cao cong tac sa ket 6 thang va bao cao t6ng ket c6ng tac nam cua BO 

dva tren cO' sa bao cao cua cac dan vi thue)c, tfVc thue)c Be) va yeu cAu chi d~o cua 

Hlnb. d~o Be), cua Chinh phu; Phong TH-TK thvc hi~n vi~c t6ng hqp, xay dVng bao 

cao xin yben lanh d~o Van phong Bo va giri bao cao 6 thang, nam cho cac dan vi 

thuoc, tIVc thue)c Be) tham gia, b6 sung, hoan thi~l1. Sau khi da co dAy du cac y 
ki6n, Phong TH-TK ti6p thu, hoan chinh lfin cu6i trinh lanh d~o Van phong Bo 

xem xet sau d6 trinh Hinh d~o Be) 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 k6t cong tac 6 thang va t6ng k€t cong 

tac nam cua BO, cua nganh. 

5.1.2.4 Ta ehrre hQp HQi YHinh d~o BQ va giao ban BQ; hQp sO' k~t eong 

tae 6 thang dAu nam va tang k~t eong tae nam eiia BQ, eiia ngimh 

Van phong Be) co trach nhi~m chuful bi t6 chuc hQP He)i Ylanh d~o Be), giao 

ban Bo va hop sa k€t cong tac 6 thang dAu nam, hQP t6ng k€t cong tac nam cua Be), 

cuanganh. 

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

ban eong t,~c hQp IlQi YHinh d~o BQ, giao ban BQ, HQi nghi so' k~t eong tae 6 

thang va t6ng k6t nam eua BQ, eua nganh 

- Chuyen vien t6ng hqp chung va lanh d~o Phong TH-TK co trach nhi~m 

tham gia cae cuoc hop Hoi y lanh d~o Bo, giao ban cua Be), cua nganh va ghi chep 

l~i y ki€n k6t lu~ cua lanh d~o Be) chu tri. 

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

lanh d~o Bo t~i cue)c hOp He)i Ylanh d~o Be), giao ban Be) trinh lanh d~o Van phong 

BQ xem xet, bao cao lanh d~o Be) xin yki€n tru6c khi Chanh Van phong kY thua 

l~nh BQ tillemg ch~m nhdt sau 1 ngay lam vi~c d6i v6i HQi Ylanh d~o Be), giao ban 

BQ; ch~m nhftt sau 03 ngay lam vi~c d6i v6i HQi nghi So' k€t cong tac 6 thang dAu 

nam, t6ng k~t c6ng tac nam cua BQ, cua nganh. 

5.1.2.6 Phong Ranh ehinh Van thu Luu trfr co traeh nhi~m 

- Phat hanh giri cac dan vi thue)c, tfVC thuQc BQ cac thong bao k€t lu~n giao 

ban cua lanh d~o BQ. . 

5.2 Quy trinh xay dl}'ng va ban hanh bao eao ehuyen d~ 

5.2.1 Trinh tl}', nQi dung eiia bao eao ehuyen d~ 

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

cac dan vi duQ'c phan cong thvc hi~n, gui bao den Van phong BQ (Phong TH-TK) 

ho~c lanh d~o BQ yeu cAu tIVc ti€p den cac dan vi thvc hi~n, giri baa cao den lanh 

daD Bo. 

Ngay ban hanh: rein sua a6i: Trang: /12 
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!,!,uy tnrm .xay alfng va van nann vav cav a!nn Ky, cnuyen ae, ar,Jt .xuw lYi a SU: !,!,i -v r-u.J 

- Ne>i dung: Baa caa ve me>t nhi~m V\l, me>t linh Vl,fC cong tite, rne>t v~n db 
c~n t6ng k€t, danh gia, rut kinh nghi~m cha vi~c chi d~a thl,tc ti~n tror'lg BQ, nganh. 

- Thai gian, m\lc dfch: thl,fc hi~n thea yeu c~u cua Hinh d~o Be>. 

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

Van phong B<) chuy~n bao cao chuyen de t6i Hinh d~a Be> xem xet.
 

5.3 Quy trinh xay d\l'llg va ban hanh bao cao dQt xu§t 

5.3.1 Trinh tt" nQi dung cfta bao cao dQt xu§t 

- Chuyen vien cua don vi l~p bao cao ne>i dung Sl,f vi~c o<)t xuAt, trinh thll 
truang don vi ky gZri Van phong Be> (Phong TH-TK), Van phong B<) hru VaG h6 sa 

bao caa oe>t xu~t. 

N ~· d 'T" ~ t' 1 h'OO d'~ b':'" .~, 1 ~ ."A- 91 ung: 1 am tat Inn 1 len '"'len cua sv ~lJf;C va nguy';n nmm, pll~Tt 

sinh; neu nhUng bi~n phap kh~c ph\lc, phong ngira, k~t quf~ eua Y:~G xu· I:)' va 

nhUng ki€n nghi v6i Hinh d~o Be>. 

- Thai gian: Bao cao kip thai khi sl,t vi~c x~y ra. 

5.3.2 Lanh d~o BQ xem xet, cho yki~n 

- Van phong Be> trinh lanh d~o Be> xem xet bao cao de>t xu~t va eho y ki€n 

chi d~a. 

6. LUUHO sa 

TT Ten 116 sO' 

I Cac baa caa 

Cae thong baa y 
2 ki6n k6t 111~nI I 

g 

I 
I 

Don vi lU'll 

V{m phOng Be) 

File IU'll (n~u c6) 

Thea thai gian va 

,­

I ThO'l glan 
Ill'll 

Trang nam 

(PhOng TH-TK) la~i baa caa. 

Cae can vi, 

Van phOng Be) 
fDt.....\._ rr rru rrv '1,ri 

""h (t' h .1 eo quy '\n eua 

v~tn thtr, hm tru. 

I.,... x1 rang nan. 

PhOng HCVTLT) 
I 

j

I 
I Chi C:l11 
I 

Sau m9t 

nam llQP 

ltm tn1'. 

Sau n1Qt 

n[lm r,(,lp 

Iilru trLr.	 I 
I 

7.BIEUMAU 
- Bao cao tu~. : BM-OINP-05. 
- Bao cao thang: : BM-02NP-05. 
- Bao cao quy. : BM-03NP-05. 
- Bao cao sa k€t 6 thang d~u nam : BM-04NP-05. 
- Baa cao t6ng k€t c6ng tac nam : BM-05NP-05. 

Ngay ban hanh: Lan sua tl6i:	 Trang: /12 



no NOI VlJ BIEUMAU 
BAocAocONGTAcTUAN 

BO:NQIV1,J CQNG HOA XA HOI CHU NGIDA VI~T NAM 
...................................(1) I>Qc I~p - Tv' do - H~nh phuc 

/B'(~ (2)S6: --- . Ha N9i, ngay...... thang...... nam ..... 

BAocAo 
C" t' tAt' A~ong ac nan U'•••••••uen . 

I. CONG TAc TRONG ruAN: 

1. Th\Ic hi~n cac nhi~m vt) thea kS ho~ch. 

- Cac nhi~m Vt) dil th\Ic hi~n 

- Cac nhi~m V\l dang tiSp tt)c th\IC hi~n 

(Luu y: sdp xip nhi¢m v¥ theo thu tlf 1m tien giai quyit; cae vi¢c ail xong hogc aang 
thlfc hi¢n). 

2. Tinh hinh th\IC hi~n cac kSt lu~n giao ban cua Uinh d~o B<). 

II. DV KIEN CONG VIl~:C TuAN Tal: 

- (slip xdp theo thu tlf 1m tien gMi quyit) 

NO'i nhq.n THU TRUONG DON VI (3)
 
- Van phOng BQ; (Ky ten)
 

- Luu ....(4) 

(1) Ten dan vi bao cao (Thi d\l: VII C6ng chUc- Vien chUc). 
(2) Ten vi~t t~t dan vi bao cao (sa..../BC-CCVC). 
(3) Tham quy~n kY thuQc ThU truemg ho~c nguai duqc uy quy~n bao cao. 
(4) Luu adan vi so~n thao. 

BM-01NP-05 LVgay ban hanh: Trang: 8/12 
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I BO NOI VU BIED MAD 
I .,. BAO cAo CONG TAc THANG 

BO NOr V"t) CQNG HoA xA HQI CW.) NGlIIA vr~T NA.J.\1 
...................................(1) DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc 

S6: /BC­ (2) IT' -71.T A 
" h' '" na lv91, ngay...... f ang...... nam ..... 

BAOCAO 
Cong tac thang va k~ ho~ch cong tac thang nam . 

1. C6NG TAc TRANG..... 

1. Thvc hi~n nhi~m V\l cong tac chuyen mon thea k8 ha~ch (neu ng~n gQn, Chll y nhi~m 
V\l trQng tam): 

2. Th\IC hi~n cac cong vi~c dQt xuftt: 

3. Banh gia tinh hinh th\Ic hi~n cong tac thang: 

a. K8t qua th\IC hi~n cong tac trang thang (ti8n dQ, k8t qua); 

b. NhUng vu6ng m~c, kho khan khi th\Ic hi~n; 

4. Tinh hinh thvc hi~n cac k8t lu~n giao ban Clla Uinh d~o BQ. 

II. D1j KrEN KE HO.:\CH C6NG TAc TRANG....NA.M.... 

1. Cong vi~c dV ki8n hoan thanh trong thang: (neu ng~n gQn, chu y !1hi~m V\l trQ!1g tam; 
LUll y: cac van ban, d~ an phai trinh BQ Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu, Thu tu6ng 
Chinh phil va cac cong van tra lai). 

2. Cac nhi~m V\l, cong tac khac: 

3. Cac d~ xuat, ki8n nght, d~ nght (n8u co). 

NO'i nhq,n TmJ TRUONG DON "1 (3) 

- Van phOng B¢; (Ky ten) 

-Luu..... (4) 

(1) Ten dan vi bao cao (Thf d\l: ¥\1 Cong chuc- Vien chuc). 
(2) Ten vi~t t~t dan vi bao cao (86..../BC-CCVC). 
(3) ThAm quy6n ky thu9C Thil truang ho~c nguai duqc uy quy6n bao cao. 
(4) Luu adan vi sOl;ln thao. 

BM-02NP-05 Ngay ban Ju:inh: Tran:;: 9/12 



BQ NQI Vl} BIEUMAu 
BAo cAo CONG TAc QUY 

BQNQIVlJ CQNG HoA XA HQI cHiT NGHiA V~T NAM 
...................................(1) flQc l~p - T\!' do - H~nh phiic 

S6: /BC­ (2) TJ' 7I.TA' , th ' ~na 1V9l, ngay...... ang...... nam ..... 

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

I. TINr-I I-llNI-I THl!C HIBN NHIBM V1) CONG TAc QuY..... 
1. Cae eong tae dff thve hi~n: 

a. Xay dVng cae van ban thea ehuong trinh eong tae ella Chinh phu; 

b. Xay dvng cae van ban quim 1y ella BQ; 

e. Cae van bim khae. 

2. 'Cae eong tae khae: 

3. Danh gia chung: 

a. Kth qua th\l'e hi~n nhi~m V\l eong tae thea k@ ho~eh e6ng tae ella BQ (th@ hi~n bfulg s6 
% neu dUQ'e). 

b. K6t qua e6ng tae quan 1y nha nuO'e aphStffi vi nganh; 

e. Nhfrng thieu sot, t6n t~i, nguyen nhan va bi~n phap khite ph\le. 

4. Thill hinh th\Ie hi~n cae k8t 1u~n giao ban ella Ulnh dSto B9. 

II. Dl! KIEN KE HO~CH CONG TAc QUY....NAM.... 

1. Cong tae u'Qng tam: 

a. Cae van ban phai hoan thanh; 

b. Cae van ban d.n ehuftn bi; 

e. Cae nhi~m V\l cong tae khae. 

III. NHONG KIEN NGf-U:, HE XUAT: 

No'i nh~n THU TRUONG DON VI (3) 

- Van phOng Be); (Ky ten) 

- bru...... (4) 

(1) Ten dan vi bao cao (Thi d\l: V~ Cong chuc- Vien chuc). 
(2) Ten vi~t t~t dan vi bao cao (86... .JBC-CCVC). 
(3) Thim quy~n ky thuQc ThU truang ho~c nguai duge uy quy~n bao cao. 
(4) Ltiu adan vi so:,;n thao. 
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UV NVI Vi) IHE U MAU -,-------1 
BAO cAD so KET C6NG TAc 6 TRANG DAD N~ 

BQNQIVV CONG ROA xA H(H CHU NGHIA vn~T NAN! 
...................................(1) 'pQc l~p - TV do - H~nh phuc 

S6: (BC­ (2) LT' -"TA"nQ ~\OlJ 
• 

h ' vl?7av ...... t .ang...... nom .....
t,~ .,; 

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

chu'o'ng trinh cong tac 6 thang cu6i nam .
 

I. KET QuA TIf(jC I-II:$N CONG TAc cm) YEU: 
1. Cac nhi~m Vl,l xay dvng van ban: 
a. Cac van ban trinh Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu theo chuang trinh cong tac (tang 
sa da trinh, van ban chua xong va ly do). 
b. Van ban quy ph~m phap lu~t cua BQ: Thong tu, chi thi, quySt dinh cua B9 tru6'ng (tang 
sa da trinh, van ban chua xong va ly do). 
c. Tham gia xay d\lng van ban khac: Nh~n xet muc 09 th\TC thi~n. 

2. Cong tac Idem tra vi~c th\fc hi~n cac chu truang, quy6t dinh quan trQng c1ia Chinh phil 
lien quan d8n lInh V\IC t6 chu'c nhEL nuac aph~m vi nganh. 
3. Cong tac tham muu giup lanh di,lo B9 chi d?o, di€u hanh: 
4. Cong tac khac da th\Ic hi~n: 

5. Nh~n xet danh gia chung: 
a. NhUng uu di~m va t6n t~i:
 
- V6 muc dQ thvc hi~n nhi~m V\l so vai k8 hO<,1ch cong tac cua BQ va chuang trinh dan vi
 
dff d6 ra.
 
- V8 quan h~ phai hgp cong tac giua cac dO'11 vi trong BQ va vai cac Co' quan khac.
 
- V8 sv chi d<,1o, di6u hanh Clla Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu va lanh d~o BQ.
 
- V8 kSt qua thvc hi~n nhi~m V\l cua nganh dai vai lInh V\IC dugc phan congo
 
b. Nguyen nhan cua cac Uti di~m va t6n t~i (nguyen nhan chu quan, khach q~lan). 
II. DV KrEN CHVdNG TRiNH CONG TAc 6 TRANG CUOI NAM: 
1. NhUng cong tac trQng tam c§n hom thanh.
 
2. MQt sa cong tac chu ySu khac.
 
III. GIAI pHAP
 
- Lam r5 cac giai phap d~ tri€n khai thvc hi~n nhi~m Vl,l.
 

III. NHUNG KIEN NGHl, HE XUAT:
 
- £)ai vai sv lanh d~o, chi d~o Clla Chinh phil, Thu tu6ng Chinh phu va lanl~ d~o BQ.
 
- £)ai vai nhUng nhi~m V\l cong tac dugc giao.
 

NO'i nh~n THU TRlfONG BON "1 (3) 

- Vlin phOng BQ; (Ky ten) 

• Luu...... (4) 

(1) Ten dan vi bao cao (Thi d\l: V\l C6ng ch(rc- Vien chfrc). 
(2) Ten vi€t tit dan vi bao cao (86..../BC-CCVC). 
(3) Th~m quySn ky thuQc Thli truang ho~c nguoi dugc uy quySn bao cao. 
(4) Luu adan vi so~n thao. 
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BAa cAa TONG KET CONG TAc NAM 

BONQIVlJ CONG HoA xA HOI cHiJ NGHiA VI-tT NAM
 
...................................(1) DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc
 

S6: /BC- (2) Ha NeJi, ngay...... thang...... nam ..... 

BAocAo 
T6ng k~t cong hic nam .....vu nhi~m Vl,l cBng tac nam..... 

1. KET QuA THU'C meN CONG TAc cm'J YEU: 
1. Cae eong tac xay dvng van ban: 
a. Cac van ban trinh Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu thee chuong trinh cong tac (t6ng s6 
da trinh, van ban chua xong va Iy do). 
b. Van ban quy phl;lm phap lu~t cua B¢: Thong tu, chi thi, quy~t dinh cua B¢ tru6ng (t6ng s6 
da trinh, van ban chua xong va Iy do). 
c. Tham gia xay d\ll1g van ban khac: Nh~ xet muc d¢ th\Ic thi~n. 

2. Cong tac ki~m tra vi~c th\Ic hi~n cac chu truong, quy~t dinh quan tn;mg cua Chinh phu 
lien' quan den lInh V\IC t6 chuc nha nu6'c aphl;lm vi nganh. 
3. Cong tac tham muu giup lanh dl;lO B9 chi dl;lO, di~u hanh: 
4. Cong tac kblc d8: th\Ic hi~n: 

5. Nh~n xet ('1;inh gia chung: 
a. K€t qua thvc hi~n nhi~m V\l cong tac trong nam:
 
- V~ muc d¢ thvc hi~n nhi~m V\l so vai ke hOl;lCh cua B¢ d8: d~ ra.
 
- V~ quan h~ ph6i hgp cong mc giua cac don vi trong B¢ va vai cac cO' quan khac.
 
- Danh gia S\I chi dl;lO, di~u hanh cua Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu va lanh dl;lO B¢.
 
- V~ ket qua thl,IC hi~n nhi~m V\l cua nganh d6i vai linh VI,IC duQ'c pharr congo
 
b. uu di~m va tan tl;li chu yeu. 
c. Nguyen nhan cua cac uu di~m va tan tl;li (nguyen nhan chu quan, khach quan). 
d. Kinh nghi~m trong lanh dl;lO, chi dl;lO va di~u hanh cong vi~c cua lanh dl;lo don vi trong 
nam. 
II. PHtfdNG WONG NlIIBM VlJ CONG TAc NAM TOI: 
1. Nhung cong tac tn;mg tam cAn hoan thanh.
 
2. M¢t s6 cong tac chu yeu khac.
 
3. Cac giai p4ap t6 chuc th\Ic hi~n.
 
III. NHUNG KIEN NGHl, HE XUAT:
 
- D6i vai S\I l~nh dl;lO., chi dl;lO cua Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu va lanh dl;lO B¢.
 
- D6i vai nhrfi1~.~i~lH.. YlJ.~pong tac duQ'c giao, nhi~m V\l cong tac chung cua nganh.
 

• j.~~~.•~~~ .•: •• , 1.' 

No'i nhan' .....:'~... . THU TRUONG DON VI (3)
• ....~ . .,£ .• 

- Van phong~': ~ ~.' (Ky ten) 

-LlfU...... (4) 

(1) Ten dan v; bao cao (Thi d\l: V\I Cong chuc- Vien chuc). 
(2) Ten vi~t tit dar;. vj bao cao (S6....iBC-CCVC). 
(3) Th~m quy~n ky thuQc Thti twang ho~c nguai duqc uy quy~n bio cao. 
(4) Luu adan vi 50<.1n thflO. 
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