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1. MIJC DICH 
Thiêt 1p quy trInh nay nhAm thông nhât quân 1 vic to chtrc các cuc hi nghj, hi 
thão theo quy djnh cüa nhà ni.râc. 
2. PHAM VI AP DIJNG 
Quy trInh nay thirc hin thông nht dôi vài vic t chtrc các cuc hOi  nghj, hi thào 
thuc UBND huyn Chu Puh. 
3. TA! LIEU VIN DAN: Không 
4. D!NH  NGHiA/VIET TAT 

- CBCC :Canbcongchrc 
- HNHT: Hi nghj, h,i thão 

5 NO! DUNG OUY TRINH 

TT HOat 
dQng 

Trãch 
nhim 

Mo tã Biêu 
mâu 

5.1 

Lp K 
hoch tO 

chtrc 
HNHT 

VAn 
phong và 

phàng/ban 
lien quan 

+ Hang nAm VAn phông kt hqp vd các 
phàng/ban lien quan 1p Kê hoch tO chtrc cãc 
cuc HNHT thu&ng k5' hoc dt xut BM 03-0 1 
và trInh Chü tjch UBND huyn duyt: 
- Nêu ChU tjch UBND huyn không dng thI 
Van phông phài lam lai cho dUng. 
- Nêu dOng thI ChU tich UBND huyn phé 
duyt. 

BM 03 
-01 

5.2 

Lp 
chwmg 

trinh 
HNHT 

VAn 
phàng Va 

CC 
phông/ban 
lien quan 

+ CAn cir vào K ho?ch t chirc HNHT, VAn 
phông 1p chrcing trInh HNHT BM 03-02, trmnh 
ChU tjch UBND huyn phê duyt: 
- Nu ChU tjch UBND huyn không dông thI 
VAn phOng phâi lam lii cho dUng. 
- Nu dng thI ChU tjch UBND huyn phé 
duyt. 

BM 03 
-02 

Lp 
Danh 
sách 

khách 
mi du 
HNHT 
và gui 

Thixmi 

VAn 
phOng và 

phông/ban 
có lien 
quan 

CAn ctr vào Chuing trInh và ni dung cUa cuc 
HNHT, VAn phông và phông/ban có lien quan 1p 
Danh sách khách m&i BM 03-03 và trinh ChU tjch 
UBND huyn phê duyt: 
- Nu ChU tjch UBND huyn không ding thi 
VAn phOng và phOng/ban có lien quan phãi lam 
li cho dUng. 
- Nu dng thI ChU tjch UBND huyn phê 
duyt. 
+ CAn ctr vao Danh sách khách rni, VAn phOng 
gâi tht.r mi BM 03-04 den các di biêu së tham 
dij HNHT cUa Uy ban tnràc It nhãt là 7 ngày t 
ch(ic HNHT. 

BM 03 
-03 

BM 
03-04 

5.4 

In n tài 
lieu 

phtc vv 
cho cuc 
HNHT 

VAn 
phOng và 

các 
phông/ban 
lien quan 

Can bO chuyên trãch v nOi  dung cuôc HNHT kt 
hqp vi VAn phông in an các loai tài 1iu phuc vi 
cho cuc HNHT và trInh ChU tjch UBND huyn 
phé duyt ND. 01- Hithng dn kiêm soát thong 
tin dçng van ban 'tài lieu, h so): 

HD.O1 
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- Nu tãi 1iu nào cn gth tnrâc cho các di biu 
thI gcii cüng vâi Thu miii dir HNHT. 

- Nu tâi 1iu nào chira cn gi'ri sam thI së gâi 
tnrâc khi cuôc HNHT bt dâu. 

Chun bi 
Hi 

trLr&ng 
cho cuc 
HNHT 

Van 
phOng 

+ Can 
HNHT, 
hi tnrng 

cir vào quy mO và tInh cht cüa cuc 
Van phOng lien h mun hoc thuê muân 

dê tO chic HNHT. 

5.6 
T chcrc 
HNHT 

Lãnh do 
üy ban và 

các 
phOng/ban 
lien quan 

+ Länh 
mt ti 
don 
dung, 

dio üy ban và CBCC cO lien quan phãi cO 
dja diem t chrc HNI-IT truàc 30 phüt d4 

khách, lo cong tác hu din và ph6 biên ni 
theo dOi I-INHT. 

5.7 
Tng 

k&, báo 
CO 

V/P và các 
phOng/ban 
lien quan 

+ Sau 
viên 
HNHT 
duyt 

khi HNHT kt thüc, Van phOng và chuyên 
CO lien quan vit Báo cáo tong két cuc 

trInh cho lãnh dao üy ban xem xét, phê 
và gai cho các cp có thAm quyn. 

BM 03 
-05 

Gui c/ia: Trir&ng hçtp dia diem t chác HNHT là thuê miró'n phái Co hçrp dng. 

6. BIEU MAU 

TT Ma hiu Ten Biu mu 
1.  BM 03 -01 Kê hotch to chirc Hi nghj, hi thão 
2.  BM 03 -02 Chucing trInh th chirc Hi nghj, hi thão 
3.  BM 03-03 Danh sách khách mäi 
4.  BM 03-04 Thu mai 
5.  BM 03-05 Báo cáo Tng kt Hi nghj, hi tháo 

7. HOSIYCANLUU 

TI Ten Biu rnu 
1.  Kê hoach to chcrc Hi nghj, hi tháo 
2.  Chumg trinh t chirc Hi nghj, hi thão 
3.  Danh sách khách mai 
4.  Báo cáo Tong kêt Hi nghj, hi tháo 

Chü : H s duçc luu tai dcrn 
tu xác dinh cii the). Sau khi hét 
và hru tril theo quy djnh hin hành. 

vj xi'r l chInh, trirc tiêp, thai gian luu... (các dn vi 
han, chuyên ho sa den phOng/ban luu trfr cüa c quan 
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UBND HUYN CHUPUH CQNG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
Dc Ip  - Tir do - Hnh phüc 

ngày tháng nãm 

KE HOACH TO CHIC HO! THAO, HO! NGH! NAM 

T 
T 

HQI 
NGH! 

NO! DUNG THANH 
PHAN 

THI 
GIAN 

D!A 
DIEM 

GHI 
CHU 

Trách nhiêm Soan thão Phê duyt 

Ho ten 

Ch k 

Chrc viii VAn phông ChCi tjch UBND huyn 

BM 03-01 K ho?ch to chtc Hi nghj, hi tháo-Hiu dinh: 00-Trang: 01/01 -ngày ban hành: 24/02/2020 



UBND HUYN CHU PUH CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VJT NAM 
Dc Ip  - Tn do - Hnh phUc 

 ngày thang nan: 

GIAY MO'! THAM DIS HO! NGH! 

KInh gâi: Chirc vu: 
Dcinvj: 
Den tham dr cuc Hi nghj, hi thão vâi ni dung: 
Djadiêm: 
Thii gian tCr: gii ngày: den: gi ngày: 
Bâi tham 1un cüa dii biêu: 

Trách nhim Soan thão Phê duyt 

Ho ten 

Chük 

Chüc vii This k Ban ISO Chü tjch UBND huyn 

BM 03-04 Giy m&i tham di,r hi nghj - Hiu dinh: 00— Trang; 01/01 - Ngãy ban hành: 24/02/22020 



UBND HUYN CHU PUH CONG I-bA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc lap - Tiy do - Hnh phüc 

ngày thang nám 

DANH SACH KHACH MO'! THAM GIA HQI NGH! 

Ni dung: 

Dja dim: 

Thñ gian ttr: gii ngày: din: gi ngày: 

U HQVA TEN DONV GHICHU 

Trách nhim Son tháo Phê duyt 

H ten 

ChU k 

Ch(rc vii VAn phOng Chü tjch UBND huyn 

BM 03-03 Danh sách khách mäi tham di,r hi ngh - Hiêu dinh: 00— Trang: 01/0 I — Ngay ban hành: 24/02/2020 



UBND HUYN CHU PUH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc Ip - ly  do - Hnh phüc 

ngày tháng narn 

CHUNC TRINH HQI NGH 

Ni dung: 

Dja dim: 

Thi gian ti.'r: gi? ngày: din: gii ngày: 

Thành phn tham dj: 

T 

T 
NOI  DUNG 

CONG VIC 

CAN BQ BAO CÁO THOI GIAN GHI CHU 

Trách nhim Son thão Phê duyt 

HQ ten 

Chük 

ChCrc vi Van phOng Chü tjch UBND huyn 

BM 03-02 Chwng trInh to chtc hi nghj, hi thão — Hiu dinh: 00— Trang: 01/01 — Ngãy ban hành: 24/02/2020 



UBND HUYN Cl-LU PUH CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
DçIc 1p  - Tr do - Hnh phüc 

ngày tháng nan: 

BAO CÁO TONG KET HQI NGH! 

Ni dung: 
Djadiêm: 
Thi gian tü: gRi ngày: den: gRi ngày: 
Thành phân tham dir: 

I. Ni dung hi nghj: 

II. PhAn báo cáo (va tham 1un): 

III. Phân thâo 1u.n. 

IV. Phn tng k&: 

V. Kt 1un: 

Trách nhim Son thão Phê duyt 

HQ ten 

ChU k 

Chrc vu VAn phông Chü tjch UBND huyn 

BM 03-05 Báo cáo tang kt hi nghj - Hiu dinh: 00— Trang: 01/01 - Ngay ban hánh: 20/02/2020 
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