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1. MUC PicH

Quy dinh théng nhét trinh ty chudn bi va t chirc hop giao ban tuin, thang cia
UBDT dam bio bai ban, chit lwgng, hiéu qua.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho céc cudc hop giao ban tuin, thang cua UBDT, Van phong UBDT
¢0 trach nhiém tham muu thyc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015

Quyét dinh sb 588/Qb-UBDT ngay 16/8/2023 cua B¢ trudong, Chii nhiém Uy
ban dan tdc vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cia Uy ban dan toc.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

Hop giao ban 1a cudc hop cia lanh dao co quan, tb chirc hanh chinh nha nuéce
dé nim tinh hinh trién khai thyc hién nhiém vu céng tac; trao dbi y kién va thuc hién
chi dao gidi quyét cc cong viéc thudmg xuyén.

UBDT: Uy ban Dén tdc.

5. NOI DUNG

TT

Trinh ty Trach nhiém

Thoi
gian

A
Biéu
mau/Ket
qua

Buoce 1

Ciin cir thoi gian t6 chire hop

*. Hop giao ban Lanh dao Uy
ban hing tuin

a) Thoi gian: td chirc vao sang tht
Hai hing tudn; tru(mg hop nhing
ngdy trén tring v&i ngay nghi 18
thi lich hop do Bd trudong, Chu
nhiém quyét dinh.

b) Thanh phin tham dy hop: Lanh
dao Uy ban; tip thé lanh dao Vin
phong; thu ky, glup vi¢c lanh dao
Uy ban, chuyén vién tbng hop.
Néu c6 ndi ~dung can don vi bdo
cao true tlep, Lanh dao Uy ban
quyét dinh moi thém tha trudng
don vi lién quan dy hop.

¢) Néi dung hop: téng hop két qua

Vin phong
UBDT

Hing
tuan,
thang
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cong tac chi dao, diéu hanh trong
tudn cia Lanh dao Uy ban; ban
gidi quyét nhirng khé khén, vuéng
mic va lich cong tac tudn t6i.

* Giao ban Lanh dao Uy ban véi

thii truwéng cdc don vi hing
thing

a) Thoi gian hop: td chirc trong
tudn diu cta thang.

B¢ trudng, Cha nhiém chu tri hop,
trudng hop Bo truong, Cht nhi¢m
vang mit thi 0y quyén cho mot
Thir treéng, Phé Chiu nhiém chu
tri hop.

b) Thanh phin hop: Lanh dao Uy
ban, thu truéng cac don vi (trudng
hop thu truéng don vi ving mit
thi phai bdo cédo lanh dao chu tri,
dugc ddng y thi c6 trach nhiém
phén cong lanh dao don vi du thay
dé tiép thu). Tay theo ndi dung
cudc hop, c6 thé moi thém mot sd
thanh phan khéc du hop do Bo
truéng, Chi nhiém quyét dinh.

¢) No6i dung hop:

- Dénh gi4 cong tac chi dao, didu
hanh cta Lanh dao Uy ban thang
trude; ké hoach cbng tic trong
tdm thang tiép theo.

- Giai quyét nhimng vudng mic,
phat sinh, nhung kién nghi, dé
xudt cia don vi truc thudc Uy
ban, cia dia phuong, co quan, tb
chitc trong qué trinh trién khai
thuc hién nhiém vu ctia Uy ban.

Bwéce 2

Thong bao cufc hop giao ban

Bam sat thoi gian hop theo quy
dinh, phong Téng hop thiét lap

Lanh dao Vin
phong UBDT

Tht 5

hodc 6
(doi véi
hop giao

Giay moi
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gidly moi trinh lanh dao Van ban
phong UBDT ky va théng béo ndi tudn),
dung cudc hop dén cac Vu, don vi Tuln cubi
cua thang
(doi véi
hop giao
ban
thang)
Chuin bj va théng qua cdc bdo
cio
- Vin phong UBDT (phong Téng
hop) tham muu xdy dung bdo céo Lanh dao
chi dao diéu hanh UBDT. UBDT
- Pong thoi, Van phong UBDT
(phong Tong hgp) théng bdo cho | vin phong Sau phat Céic o c
Budée 3 | cac don vi lién quan biét’ cac béo UBDT hanh giéy thac 510 cz:o
cao chinh, bdo céo tom tat va cic (phong Tdng moi R gdd Otk
tai liu can phai chudn bi. Thu hop)
truong don vi duge phén cong c6
trach nhiém kiém tra k¥ vé ndi .
dung, hinh thirc bdo cdo, tai liéu Cac VL-_I’ don
trinh Lanh dao Uy ban phu trach Vi
cho y kién truéc khi trinh tap thé
Lanh dao Uy ban duyét.
Chuin bi tai liéu va cdc didu
kién tb chirc hop giao ban
* In tai ligu chudn bi cho hop
giao ban
Vian phong UBDT cén cir ndi
dung cudc hop giao ban theo quy | Vin phong Truée khi Tai liéu
Buée 4 | dinh va chi dao cia lanh dao UBDT t8 chire | €huan bi cho
UBDT, tién hanh in 4n diy du tai | (phong Téng cuifie b hop giao
litu cdn thiét phuc vu cho hop hop) T ban
giao ban
* Chudn bj cdc diéu kign phuc
vu cujc hop
Van phong UBDT b tri va kiém
tra_phong hop, céc vi tri ngdi,
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bang tén, nudc uong, diéu kién loa
dai, mic, &m thanh, may chiéu néu
can dam bao day du va san sang.

Budéce 5

T6 chikc thue hién hop giao ban

- Vin phong Uy ban theo ddi, dén
dbc cac dai biéu va téng hop danh
sach tham dy cudc hop. On dinh
va lam cong téc t6 chiic.

- Lanh dao UBDT, cac Vu, don vi
thuc hién cudc hop theo ding ndi
dung (tai Bwéc 1)

Lanh dao
UBDT
Vin phong
UBDT
Céc dai biéu
tham du

Theo ké
hoach t6
chirc hop
giao ban

Danh séch
dai bieu
tham du

Buoe 6

Ghi bién bin va théng bdo két
lug@n hi nghij, cupc hop

Vin phong UBDT b tri can bd
theo doi:

- Noi dung dién bién ctia hoi nghi,
cudc hop phai dugc ghi thanh bién
ban. Trong trudng hop cin thiét,
thi t6 chirc ghi 4m, ghi hinh hoi
nghi, cudc hop. Bién ban hdi nghi,
cudc hop phai gdm nhing ndi
dung chinh sau day: ngudi chu tri
va danh sach nhitng nguoi tham
dy c¢6 mat; nhimg vin d& duoc
trinh bay va thao luén tai hdi nghi,
cudc hop; y kién phat biéu cua
nhitng ngudi tham dy hdi nghi,
cudc hop; két luan coa chu tri,
didu hanh hoi nghi, cudc hop va
céc quyét dinh duoc dua ra tai hoi
nghi, cudc hop.

- Can bd duge phén cong tién
hanh tong hop va tham muu thong
bao két luan bing vin ban két qua
cudc hop giao ban, trinh ldnh dao
phé duyét va gui cho céc co quan,
don vi, cd4 nhan lién quan biét,
thue hién.

Vian phong
UBDT
(phong Téng
hop)

Sau két
thiic cudc
hop

Bién ban két
ludn cudc
hop

Buwée 7

Ddanh gid, rut kinh nghiém

Vin phong

Sau moi
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Sau mdi cudc hop giao ban, Vin UBDT cudc hop
phong UBDT c¢6 trach nhiém danh giao ban
gia cong tac to chirc hop giao ban
va rat kinh nghiém kip thoi
Luu hé so
; Vin phe
Van phong UBDT (phong Téng |  UBDT = | Theo -
Bwée 8 | hop) c6 trach nhiém luu toan bd ; 2 :
il e z .(phong Tong dinh
cac ho so ¢6 lién quan deén hop hop)
giao ban (theo muc 7. Luu ho so) '

6. BIEU MAU
Khong quy dinh
7. LUU HO SO

Vin phong UBDT (Phong Tong hop) ¢6 trach nhi¢m luu trir toan b cac ho so
¢6 lién quan dén qua trinh chuén bj va hop giao ban bao gdm (céc cong vin, gidy moi,
cac bao céo, vin ban két luan cudc hop ..) trong thoi gian 5 nam.




