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1. MUC PICH

Quy dinh tnnh tur td chire cude hop giao ban chuyén mén cia S& Du lich nhim
1am 16 céc bude chudn bi, nang cao chat lugng cac cude hop.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung trong td chirc cac cude hop giao ban thang, quy tai S& Du lich tinh
Ninh Binh.

Vin phong S& chiu trach nhiém té chire thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyet dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018 cia Thi tuéng
Chinh phua vé quy dinh ché d hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh cua cac co
quan thudc hé thong hanh chinh nha nuéc.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. DINH NGHIA/TU VIET TAT:

- qu 12 mdt hinh thirc cha hoat dong quan ly nha nuéc, mét cach thire giai
quyét cong viéc, thong qua do tha trudng co quan hanh chinh nha nuéc truc tiép thuc
hién sy lanh dao, chi dao, dleu hanh hoat déng trong viéc giai quyét cac cong viéc
thude chirc niing, thAm quyén ciia co quan minh theo quy dinh clia phép lut.

- Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi hanh chinh nha nuéc
dé nim tinh hinh trién khai thye hién nhiém vu cong tac; trao dbi y kién va thyc hién
chi dao giai quyét cac cong viée thudng xuyén

- Pon vi: La cac phong chuyén mén thuge S&, cac don vi truc thude
5. NOI DUNG
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Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi gian
thye hién

Bieu
miu/Két
qua

Bude 1

Tiép nhin yéu ciu, ndi dung
cujc hop; xép lich va théng bio
hop

- Véan phong S& c6 trach nhiém
xac dinh va lam rd yéu cau, ndi
dung chinh ctia mdi cudc hop va
lap thong bao (theo mau ...) gii
cac don vi lién quan (néu can).

- Noi dung cac cudc hop giao ban
dinh ky (thang, quy) thong
thuong gom:

+ Xem xét tinh hinh thuc hién
cac nhiém vu trong tdm cua S& va
tinh hinh thuc hién cac nhiém vu
cu thé cla timg Phong, timg don
vi trye thude trong thang, quy.

+ Xéc dinh cac nhiém vu trong
tdim cua S& va cac nhiém vu cu
thé cia timg Phong, timg don vi
truc thude trong thang, quy toi.

- Truong hop cé cac ndi dung
khac do yéu cau cia Giam dbc S&
thi Van phong phai nim & ndi
dung do Gidm déc S& yéu cau dé
thong bdo dén cac don vi lién
quan biét va chuan bj

Vin
phong S&

thang, quy

Théng bao
hop

Bude 2

Lap bio cdo két qua cong tac

- Cac don vi c6 trach nhiém lap
béo céo két qua cobng tac thang,
quy gui cho Van phong S& trude
ngay hop 07 ngay.

- Béo céo phai ddy da cic néi
dung theo yéu cdu va bao gbm
cac ndi dung sau:

- Két qua thyc hién ké hoach,
cdng viéc dugc giao va cac cong
viéc dot xuét;

- Cac
phong, don
vi

-

- Vin
phong S&

Trudée 07
ngay hop

Béo céo

két qua

cong tac
thang, quy
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- Nhitng tdn tai va vudng méc;

- Dé xuit kién nghi, huéng xir 1y;
- Chuong trinh céng tac cho
thang, quy toi

Budc 3

Léap bdo cdo tong hop két qua
cong tac cia cac co quan thuge
S&

Vin phbng Sé& c6 trach nhiém lap
bao cdo tong hop tinh hinh céng
tac cua toan S& (can c tinh hinh
theo ddi chung ctia Van phong va
béo céo cua cac don vi)

Vian phong
S&

Sau tiép
nhan bao
cao 01
ngay tur
cac don vi

Budc 4

Giri bdo cdo tdng hop (thang,
quy) va chuin tai liéu, co sé vt
chat cho cude hop

Vian phong S¢ c6 trach nhiém:

- Giri b4o céo téng hop (thang,
quy) cho Lanh dao S& 01 ngay
truée cuéc hop dé Lanh dao, cb
thoi gian xem xét, ndm bit trudc
duoc ndi dung cudc hop;

- Chuén bj phong hop, cic didu
kién vat chat phuc vu cho cude
hop. (Tai liéu, thiét bj trinh chiéu,
4m thanh, khénh tiét... )

Vin phong
So

01 ngay

Budce 5

Kiém tra thanh phan dw hop;
diém viéc theo bdo cdo tong hgp
Chanh van phong thuc hién viéc
kiém tra thanh phan du hop trude
khi cudce hop bét dau;

Phé Giam déc S¢ duge iy quyén
diéu hanh cudc hop giao ban/
Chanh vin phong diém viée theo
bao cdo tong hop va d& nghi tién
hanh thao luén, cho y kién;

Giam dbc (hodc Phé Gidm dbc
S& duge uy quyén) chu tri cude
hop huéng din thao luin nhimg
véan dé can thiét

Nhirng yéu ciu khi tién hanh

- Chanh
vén phong
- Pho
Giam débc
S&

Theo lich
hop

Bién ban
hop
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hop giao ban:

- Méi cudc hop co thé két hop
giai quyet nhiéu ndi dung, sir
dung nhleu hinh thirc va cach
terc tién hanh phu hop véi tinh
chat, yéu cau cia timg véan dé va
didu kién hoan canh cu thé dé tiét
kiém thoi gian, bdo dam chét
lwong va hiéu qua giai quyét cong
viéc.

- Ngudi chu tri hodc nguoi duge
phan cong chi trinh bay tém tat
ngin gon f tudng, ndi dung cdt
16i cia van dé dugce dua ra cude
hop hodc chi néu nhitng vin dé
con v kién khéc nhau, khéng doc
toan van bao céo cua cudc hop,
khong trinh bay toan bd ndi dung
chi tiét vén dé can xir ly tai cude
hop

- Viéc phét biéu, trao dbi y kién
tal cudc hop phai tap trung chu
yéu vao nhimg van dé dang con
nhimg v kién khac nhau dé dé
xut nhimg bién phép xir ly.

Y kién két luan ctia nguoi cha tri
cudc hop phai 16 rang va cu thé,
thé hién dwgc diy du tinh chat,
ndi dung va yéu cdu cla cudc
hop, chi rd phuong huéng giai
quyét cong viée

Budce 6

Théo luén, cho ¥ kién

Céc Ph6 Giam dbe, lanh dao céc
phong, cac don vi truc thude bd
sung v klen cho bao cdo hodc néu
nhirng van dé can trao dbi

- Phé
Giam doc
- Lanh dao
cac phong,

don vi

Trong
cudc hop

Budce 7

Két luéin, cho ¥ kién chi dao

Cin cr bao céo tong hop va
nhimg v kién thao luin truc tiép
tai cudc hop, Gidam dbc (hodc Phé
Giam dbc S& dugce iy quyén) chi

Giam dbc
hoac Phé
Giam dbc
duoc uy
quyén

Két thic
cudc hop

Théng bao
ket luan
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tri cudc hop két ludn nhimg néi
dung trong cufc hop va néu y
kién chi dao

Budce 8

Téng hep ¥y kién va ra théng
béo két ludn cia Giam dbc S&
Vin phong Sé ¢6 trach nhiém:

- Téng hop y kién, ra thong béo
két qua cudc hop. Théng bio két
qui cudc hop phiai bao gom
nhimg ndi dung chinh sau day:

+ Y kién két luan cua chu tri cude
hop vé cac van dé dugce dua ra tai
cudc hop;

+ Quyét dinh cua Giam doc
s&/Phé Gidm dbc s¢ dugc dua ra
tai cugc hop vé viée giai quyét
céc van d& c6 lién quan va phn
cong trach nhiém t6 chic thuc
hién.

Vin ban théng bdo két qua cudc
hop khéng thay thé cho viéc ra
van ban quy pham phap luit hodc
vian ban ca biét ciia Giam ddc/Phé
Giam déc so dé giai quyét cac
van d lién quan dugc quyét dinh
tai cudc hop

Vin phong
Sé

Téi da sau
1/2 ngay

Bude 9

Thwe hién cdc ngi dung theo
thong bio két ludn

Céac don vi lién quan cé trach
nhiém thuc hién céc ndi dung chi
dao dugc néu trong thong béo két
luén cude hop

Céc phong,
don vi

Theo két
luén chi
dao

Bude 10

Theo ddi don doc thwe hién

Vin phong S& c6 trach nhiém
theo ddi, dén dbc cac don vi thuc
hién nghiém tic céc ndi dung két
ludn cia Gidm déc S& di néu
trong thong bao

Vin phong
S&

Thuong
Xuyén

Bude 11

Luru ho so
Chuyén vién dugc phan cong cua

Chuyén
vién Vin

Theo quy
dinh
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Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém lhuu
giit hd so theo quy dinh & muc 6
cua quy trinh nay

phong S&

6. BIEU MAU

Khong ap dung

7. HO SO LUU

(1) Béo cdo cia cac don vi (ban gbc);

(2) Béo céo téng hop (ban gbc);

(3) Thong bao két luin cude hop (ban gbc).

Céc ho so trén do cac chuyén vién dugc phéin cong ciia Vin phong S hwu giir
01 ndm, sau do chuyén cho bg phéan luu trir cua Sé.
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