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%, » Ngay ban hanh: 24/02/2020
CHU PUH HOI THAO gay ban ha
1. MUC biCH

Thiét lap quy trinh nay nhim théng nhat quan ly viéc td chirc cac cudc hoi nghi, hoi
thao theo quy dinh ctia nha nuéc.
2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay thuc hién théng nhét d6i voi viée to chirc cc cude hoi nghi, hoi thao
thuéc UBND huyén Chu Puh,
3. TAI LIEU VIEN DAN: Khong
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- CBCC : Céan b cong chirc

- HNHT: Hoi nghi, hoi thao
5.NOI DUNG QUY TRINH

Hoat Trach — Biéu
R dong nhiém Mo miu
+ Hing nam Van phong két hop vdoi cac
ey van | phong/ban lién quan 1ip Ké hoach to chirc céc
Lap Ke; phong va cuoc HNHT thuong ky hodc dot xuat BM 03-01
5.1 | hoachto | = .2 | vatrinh Chi tich UBND huyén duyét: Bf*g 03
H?ILI?T phong/ban | - Néu Chu tich UBND huyén khong dong y thi |
lién quan Van phong phai lam lai cho ding.
- Néu ddng y thi Chu tich UBND huyén phé
duyét.
+ Cin ctr vao Ké hoach to6 chirc HNHT, Vin
Lap Véﬂ _ | phong lép chwong trinh HNHT BM 03-02, trinh BM 03
chuong PhOH'g va Chﬁ‘tich UBND huyén phé duyét: ) 02
5.2 trinh cac - Néu Chu tich UBND huyén khong dong y thi )
HNHT pl}?ng/ban Vién phong phai lam lai cho ding.
lién quan |. Néu dbng y thi Chu tich UBND huyén phé
duyét.
Céan ctr vao Chuong trinh va ndi dung cta cudc
HNHT, Vin phong va phong/ban ¢6 lién quan lép
Lap Danh sach khach md&i BM 03-03 va trinh Cha tich
Danh Vin UBl\jD huxén_ phé duyét: ) ) . |BMO3
ekl phong va | - Néu Chu tich UBND huyq:n‘khong dong y thi .03
khach | Phong/ban Vin phong va phong/ban cé lién quan phai lam
53 e ¢6 lién lai c'ho dg’mg.
HNHT quan - Néu dong y thi Cha tich UBND huyén phé| BM
va giii duyet, - | 03-04
Thu moi + ('Zﬁn clr vao Danh sélch'kha?h mo, _\fﬁn phong
gdi thu moi BM 03-04 dén cac dai biéu s& tham
du HNHT cua uy ban trude it nhat 1a 7 ngay td
chirc HNHT.
In an tai Vin Cén bo chuyén trach vé ndi dung cudc HNHT két
liéu phong va | hop véi Van phong in 4n céc loai tai liéu phuc vu
5.4 | phuc vu cac cho cugec HNHT va trinh Chu tich UBND huyén | HD.01
cho cudc | phong/ban | phé duyét HD.0I- Hudng dan kiém sodt thong
HNHT | lién quan | tin dang véin ban (tai liéu, ho so):




UBND HUYEN QU TEINH Ma hiéu: QT.VP.03
A i & a nieu; . .
CHU PUH TO CHUC HOI NGHI, Ngay ban hanh: 24/02/2020
HOI THAO
- Néu tai liéu nao can giri trudc cho cac dai bieu
thi goi cung véi Thu moi dpy HNHT.
- Néu tai liéu ndo chua can giri som thi s& goi
trude khi cuge HNHT bit dau.
Chuén bj + Can cr viao quy md va tinh chat cua cude
Hoi % HNHT, Vin phong lién hé muon hodc thué muén
5.5 A Van ae . - ,
trudng ' hoi truong dé t6 chue HNHT.
cho cudce phong
HNHT
Lanh dao | + Lanh dao ty ban va CBCC c¢6 lién quan phai c¢6
Té chirc | Uy banva | mit tai dia diém t6 chirc HNHT truée 30 phut dé
56 | HNHT cac don khach, lo cong tac hau can va pho bién ndi
phong/ban | dung, theo d6i HNHT.
lién quan
Téng | V/P va cdc + Sau khi HNHT ket thac, Van phong va chuyén .
5.7 | Két, béo hidp/ban vién c6 lién quan viét Bao céo tong két cude
46 P HNHT trinh cho lanh dao ty ban xem xét, phé -05
lien quan duyét va gdi cho cac cip c6 tham quyén.
Ghi chii: Trieong hop dia diém t6 chire HNHT la thué micon phai cé hop dong.
6. BIEU MAU
T M3 hiéu Tén Biéu mau
1. BM 03 -01 | Ké hoach t6 chire Hoi nghi, hoi thao
2. BM 03 -02 Chuong trinh t6 chirc Hai nghi, hoi thao
3. BM 03-03 Danh sach khach moi
4. BM 03-04 Thu moi
5 BM 03-05 | Béo cdo Tong két Hoi nghi, hai thao
7. HO SO CAN LUU
TT | Tén Biéu miu
1. | Ké hoach to chirc Hdi nghi, hdi thao
2. | Chuong trinh td chirc Hoi nghi, hoi thao
3. | Danh sich khach moi
4. | Béo cdo Tong két Hoi nghi, hoi thao
Chii y: Ho so dugc luu tai don vi xtr ly chinh, truc tlep, thoi gian luu... (cac don vi
tu xac dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so dén phong/ban luu trit ctia co quan
va luu trir theo quy dinh hién hanh.




UBND HUYEN CHU PUH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pic ldp - Tw do - Hanh phic

wes wee

.., hgay thang nam

KE HOACH TO CHUC HQI THAO, HQI NGHI NAm

T| HOQI | NQIDUNG | THANH | THOI | DIA | GHI
T| NGHI PHAN GIAN | PIEM | CHU
Trach nhiém Soan thao Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu Vin phong Chu tich UBND huyén

BM 03-01 K& hoach td chirc Hdi nghi, h¢i thao-Hiéu dinh: 00-Trang: 01/01 -ngay ban hanh: 24/02/2020




UBND HUYEN CHU PUH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pje ldp - Ty do - Hanh phiie

.o, NEAY thang nam

GIAY MOI THAM DU HQI NGHI

Kinh goi: Chire vu:

Pon vi:

Pén tham dy cudc Hoi nghi, hdi thao véi ndi dung:

Pia diém:

Thoi gian tir:  gio  ngay: dén: giod ngay:

Bai tham luan cua dai biéu:

Trach nhiém Soan thao Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu Thu ky Ban ISO Chu tich UBND huyén

BM 03-04 Gidy moi tham dy hdi nghj - Higu dinh: 00 — Trang; 01/01 - Ngay ban hanh: 24/02/22020




UBND HUYEN CHU PUH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phice

......... ngay thang ndm

DANH SACH KHACH MOI THAM GIA HOQI NGHI
Noi dung:

Dia diém:
Thoi gian tir:  gid  ngay: dén: gio ngay:
I HOQ VA TEN PON VI GHI CHU
Trach nhiém Soan thao Phé duyét
Ho tén
Chir ky
Chure vu Vin phong Chu tich UBND huyén

BM 03-03 Danh sach khach moi tham dir hdi nghi - Hiéu dinh: 00 — Trang: 01/01 — Ngay ban hanh: 24/02/2020




UBND HUYEN CHU PUH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pije lap - Ty do - Hanh phice

.., NGAY thing ném
CHUONG TRINH HOQI NGHI

Noi dung:

Dia diém:

Thoi gian ti:  gio0  ngay: dén: gid ngay:

Thanh phan tham duy:

T NOIDUNG | CANBOBAO CAO | THOI GIAN | GHI CHU
T | CONG VIEC

Trach nhiém Soan thao Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu Vin phong Chu tich UBND huyén

BM 03- 02 Chuong trinh td chirc hoi nghi, hdi thao — Hi€u dinh: 00 - Trang: 01/01 — Ngay ban hanh: 24/02/2020



UBND HUYEN CHU PUH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phiic

......... ngay thang ndam

BAO CAO TONG KET HQI NGHI

Noi dung:

Dia diém: '

Thoi gian tir:  gid  ngay: dén: gi0 ngay:
Thanh phén tham du:

I. Noi dung héi nghi:

II. Phéan béo céo (va tham luén):
I11. Phan thao luan.

IV. Phan tong két:

V. Két luén:

Tréach nhiém Soan thao Phé duyét

Ho tén

Chir ky

Chirc vu Vin phong Chu tich UBND huyén

BM 03-05 Bio cdo téng két hdi nghj - Hiéu dinh: 00 — Trang: 01/01 - Ngay ban hanh: 20/02/2020
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