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QUY TRINH M3 higu: QT.VP.0S

SONOIVU | 16 cHIFC HOI NGHT HOI THAQ | L7 ban hanh:
: Ngay ban hanh:  J9 .../£./2021
SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu | Trang/Phan Lan ban .

AU . n Aa A g | x Ngay ban
stta doi/ | lién quan viéc | Mo ta noi dung siva doi | hanh / Lan N

2 o g e hanh
bo sung stra doi

stra doi

3/7

4
AN

M/
COng
Ten ™
AT

o



SG NOI VU QUY TRINH

M3 hiéu: QT.VP.05
TO CHUC HOI NGHI HOI THAO Lan ban hanh:

Ngay ban hanh:  J9 .../£./2021

1. MUC PiCH

Quy dinh vé phwong phap, cach thirc td chirc trién khai hdi nghi, hdi thao do S& Ngi vu

thyre hién,

2. PHAM VI

Ap dung cho céc hoat dong td chire hoi nghi, hoi thao tai S& Noi vy

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015

Quyét dinh sb 27/2015/QD-UBND ngay 30/6/2008 cia UBND tinh Bic Giang vé viée
ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t chirc cia S& Nbi vu
Bic Giang;

Nghi Quyét sé 33/2017/NQ-HPND ngay 8/12/2017 ciia HDND tinh Bic Giang vé
viéc ban hanh quy dinh chi céng tic phi, chi hoi nghi ddi véi cde co quan Nha nude va
don vi HCSN cdng [4p cta tinh Béc Giang.

Quyét dinh s6 01/QD-SNV ngay 02/1/2018 ctia Gidm dbc S& Ngi vy vé viée ban hanh

Quy ché chi tidu ndi bd.

4. DINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhéan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TCCN: T chire, ca nhan

- TN&TKQ: B6 phan Tiép nhan va tra két qua
5.NOI DUNG QUY TRINH
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QUY TRINH Ma higu: QT.VP.05
SGNOQI VU e ) . : sih-
" VY | 16 CHU'C HOI NGHI HOI THAQ | Lénbanhanh:
Ngay ban hanh: 79 .../ 4./2021
5.1 Luu dd
Bude Ngi dung Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu Dién gidi
- K& hoach tb
) Lap ké& hoach té e phe chirc va sur
Bude chic héi nghi |« iac}’ ong dung kinh phi
1 chuy€n moén } (;h wong
trinh t6 chirc
, hd
Bude Linh dao S&
2 xem
xét
\/ - Danh séach
l - Linh dao S& dai biéu tham
. dy
Bude || T chtc thyuc hié - Cée phong nh séch
uoc & chuc uc hién chuyén mén - Da .‘j,ac
3 oo thi lao giang
- Vén phong vién, dai biéu
50 tham ludn
(néu cb)
Béo cdo danh G
. Banh Riit gia, tb chirc TN
Bude gia K.Nghi® g oot
p hieu it ac phong i
chuyén mén JNOLY
:7““-“:'"“"’/\?
Budc Luu hd so Phong chuyén
5 mén, Ké todn

5.2, Dién gidi hru do:
5.2.1. Lap ké hoach, chuwong trinh té chive héi nghi /hi thio:

Cin ¢l cée van ban phdp quy cia nha nude, quy ché ciia S&; Can ¢l chiic ning, nhiém
vu ciia phong chuyén mén, cac su kién kinh té, x3 héi ...

Céc phong chuyén mdn thiét 1ap cac ndi dung sau trinh 1inh dao S& phé duyét:

- K& hoach t6 chire Hai nghi, H6i thao va sir dung kinh phi

- Chuong trinh chi tiét Hoi nghi, Hoi thao chuong néu rd:
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. M3 higu: QT.VP.05
S35 NOL VU QUY TRINH

TO CHUC HOI NGH] HOI THAQ | LAn ban hanh: ‘
Ngay ban hanh: 9 .../£./2021

+ Trinh ty t8 chirc hdi thao, hoi nghi

+ Phéan c6ng nhiém vu thuc hién... '

- Dy thao, dét bai ndi dung tham ludn trong héi nghi /hoi thao

- Gidy moi.

5.2.2. Xem xét, phé duyét

Céc phong chuyén mén trinh 13nh dao S& xem xét phé duyét ké hoach, chuong trinh,
gidy moi...

5.2.3. Té chirc thuc hign:

Sau khi duge phé duyét, cac phong chuyén mén chudn bi céc diéu kién theo phuong 4n
dugc phé duyét nhu lién hé giang vién, giri gidy mi, tai liéu, hoi trudng va cac thiét bi nhu
may tinh, méay chiéu (néu cén)...

Phong chi tri t6 chire chire hai nghi, hoi thao phdi hop véi cac phong lién quan 1ap danh
séch dai biéu tham dy; danh sach thi lao gidng vién, dai biéu tham ludn (néu cé).

5.2.4. Ddnh gid higu qud:

Sau khi két thic hoi nghi, hdi thao, truéng cic phong chuyén mén thywe hién viét bao
céo danh gia, thyc hién hdi nghi, hdi thio.
6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. | K& hoach td chirc 115i nghi

2. | Chuong trinh chi tiét Hai nghi, Hoi thao

3. | Danh sé4ch dai biéu tham du; Danh sach thi lao gidng vién, dai bi€u tham ludn (néu cd)

4. | Céc biéu mau khac theo vin ban phap quy hién hanh

7. HO SO LU'U: Hé so luvu thanh bj, gdm céc tii lidu sau:

TT Tai liéu trong hd so (ban sao)

1. | B0 ho so hop 18 nhu muc 6
2.

Céc hd so nghiép vy lién quan theo quy dinh vén ban phap quy hién hanh

Ho so duge hru tai Van phong S¢ Noi vu.
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QUY TRINII Ma hiéu: QT.VP.05
SONQIVU | 1¢ CHU'C HOI NGHI HQI THAQ | LAnbanhanh:
Ngay ban hanh: §  .../£./2021

UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SG NOI VU Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /KH-SNV Bdc Giang, ngay ... thdng ... ndm ...
KE HOACH
T6 chire hdi nghi ..

Cin cir vdo Chuong trinh cong tdc ndm ... cda .............. duorc su chdp thuin ciia UBND
tinh, ....oooevviiin xay dyng ké hoach té chire hoi nghi ..., trién khai nhiém vu nam ... nhu
sau:

L. MUC PiCH, YEUCAU

I1. NOI DUNG, KE HOACH TO CHUC HQI NGHI

Thoi gian, dia diém va thanh phin Hoi nghj

Thei glan

Dy kien 01 ngay (trong AR G o] oS ovem i)

Dia diém: C6 gidy mai cu thé sau nay,

Thanh phin tham dy: Hoi nghi dy kién ..., dai bidu, khach mdi gbm:

+ Dai dién Lanh dao

+ Lanh dao Tinh uy, UBND tinh, HDND tinh

+ Lanh dao mét s sa, nganh trong tinh

- Kh4u hiéu: “Héi nghi ...... ... »

Noi dung chuén bi

1. Céng téc chuin bi trude hdi nghj

1.2- Vin phong S& chu tri, tryc tiép tham muu céc cong vige, nhi€ém vy sau:

- Tham muu dia diém t6 chirc héi nghi. Lap danh sich khach moi. Cong vige xong trude .. ,;\\
- In 4n va phat hanh thu moi. Céng viée xong trudc . N2
- Chun bi cong tc thi dua- khen thudng (gidy khen ctia Gzam doc S6, phét dong phong trao 1%
thi dua ndm ...). Cong viéc xong trude . )
- Kidm tra hoi trudng, khau hiéu, 4m thanh, anh sang, bang tén cac chirc danh 1anh dao dy hoi @//
nghi. Céng viéc xong trudc ...... '
1.3- Cdc phong, don vi thufc Sé&

- Béo céo két qua cdng tac thude linh vue phy trach ndm ...; nhiém vy nidm ... (kho khin,
vuéng méc, kién nghi lién quan). Céng viéc hodn thanh, gii....

- Béo c4o chuyén dé, tham luan tai Hoi nghi (danh muc ggi y kém theo). Céng viéc hoan
thanh, gii.....

2. Céng tic td chive hdi nghi

2.1- Viin phong Sé chu tri, truc tiép tham muu cac cong vigc, nhiém vu sau:

© - Xay dyng Chuong trinh, leh béan chi tiet héi nghi trinh Giam dbe duyét.

- Chu dong don tiép, hudng din dai bidu v& dy hdi nghi

- Ra soat danh sach khéch dén du hdi nghj

Noi nhin: GIAM POC

- Luu: VT

Bin dign tir:
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