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VA PHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE - CHE PQ HQP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 484 |QD-BNN-VP ngay 12 thing 3 nam 2012
cua B¢ truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay diéu chinh viéc to chirc cac hoi nghi, cudc hop (duoi day
goi chung 1a hop) trong hoat dong quan ly, di€u hanh cua B6 Nong nghiép va
Phét trién nong thon.

Céc cudc hop quéc té: hoi thao, toa dam khoa hoc khong thudc pham vi
di€u chinh cua Quy ché nay.

2. Poi twong ap dung: Quy ché nay ap dung d6i véi cac Tong cuc;
Cuc, Vu truc thudc Bo; Thanh tra Bd; Van phong Bo; Ban DP6i méi va quan ly
doanh nghiép ndng nghiép; cac Trung tam, cac Ban Quan ly du an truc thude
B (sau day goi chung la cac don vi truc thudoc Bg); can bg, cong chuc, vién
chtc va nguoi lao dong (sau day goi chung la cong chiic, vién chiic) cua cac
don vi tryc thudoc Bg va cac don vi khac c6 lién quan.

Piéu 2. Phan loai cudc hop

Cudc hop cua Bg do Bo trudong, Thir truong hodc do tha trudng cac don
vi duoc lanh dao B uy quyén chu tri va cac cudc hop cia don vi do thu
trudng don vi chu tri, gom:

1. Hop giao ban cua B§ trudng véi cac Thir truong va thu trudng céc
don vi tryc thude hodc cia thil truong don vi véi cac cip pho va tha trudng cac
don vi truc thudc: La cude hop dé ndm tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu
cong tac; trao doi y kién va chi dao giai quyét cac cong viéc thuong xuyén.

2. Hop tham muu, lam vi€c: La cudc hop dé lanh dao B0, thu truong
don vi nghe cac ¥ kién dé& xuit va kién nghi cua thu truéng cac don vi cap
dudi, cua cac chuyén gia, nha khoa hoc, nham c6 du thong tin, c6 thém cac co
sO, can cu trude khi ra quyet dinh theo chirc ning, tham quyen gial quyét
nhimg coéng viée co tinh chét quan trong vuot qua thAm quyén cta cap dudi
hodc dé kiém tra truc tlep, tai chd vé tinh hinh thuc hién cdc nhiém vu cong
tac cta cap dudi;



3. Hop (hoi nghi) tap hudn, trién khai nhiém vy cong tac: La cude hop dé
quén triét, thdng nhat nhan thirc va hanh dong vé noi dung va tinh than cac chi
truong, chinh sach 16n, quan trong ctua Pang va Nha nudc vé quan ly, diéu
hanh hoat dong kinh té - x4 hdi thudc nganh, linh vyc quan 1y dugc phan cong;

4. Hop (hoi nghi) so két, téng két chuyén dé;
5. Hop (hoi nghi) so két 6 thang, tong két cong tac hang nam va dinh ky.

Piéu 3. Nguyén tic té chirc cudc hop

1. Bdo dam giai quyét cong viéc ding thAm quyén va pham vi trach
nhiém duoc phan cong, cap trén khong can thiép va giai quyét cong viéc
thugce tham quyén cua cap dudi va cap dudi khong day cong viéc thudc tham
quyen 1€n cap trén giai quyet

2. Chi tién hanh hop khi thuc su can thiét dé phuc vu cho cong tac chi
dao, diéu hanh cta lanh dao Bo, thu truong don vi trong viéc thyc hién cac
nhiém vu coéng tic quan trong. Khong dung cudc hop dé thay cho viéc ban
hanh cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh.

3. Xéc dinh rd muyc dich, yéu cau, noi dung, thanh phﬁn tham dy dé
dam bao cudc hop co chat lugng, hi¢u qua, thiét thuc, tiét kiém, khong hinh
thirc, pho truong.

4, Theor chuong trinh lgé hoach; thuc hién cai tién, don gian hoa quy
dinh thu tuc tién hanh, duoc bo tri hop 1y;

Diéu 4. Thuc hién cac bién phap dé giam bét so lwong va ning cao
chat lwgng, hi¢u qua cac cudc hop

1. Pay manh tng dung khoa hoc va cong nghé, trude hét 1a cong nghé
thong tin trong cong tac 1anh dao, chi dao, di€u hanh: Trao do6i thong tin trén
mang, hop truc tuyén.

2. Thuc hién 16ng ghép cac van dé, cong viéc can giai quyét; két hop
cac cudc hop voi nhau dé t6 chire hop mot cach hop 1y.

3. Xay dung chuong trinh cong tac nam, quy, thang bao dam khoa hoc,
hop 1y, phit hop véi yéu cau quan 1y, diéu hanh va kha nang cta don vi.

4. Khong t6 chirc hop trong cac trudng hop sau:

a) Pho bién, quéan triét va trién khai thyc hién cac van ban quy pham
phép luat, cac vin ban chi dao cta cép trén trir khi c6 nhitng vin ban quy dinh
chu truong, chinh sach 16n, quan trong, nhiing nhiém vu trong tam, cap bach,
khi can thiét c6 thé t6 chirc cudc hop dé quan triét, tp huan nham théng nhat
nhan thirc va hanh dong trong trién khai thyc hién, nhung phai xin phép theo
quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché nay.

b) Giai quyét nhitng cong viéc thudng xuyén trong tinh hinh c6 thién
tai, dich hoa hodc tinh trang khan cap.



¢) Giai quyet nhirng viéc cu thé da dugce uy quyén hoic phéan cong,
phan cép 16 tham quyén va trach nhiém cho t6 chirc hodc ca nhan cap dudi

gidi quyet

d) To6 chtc lay y kién cua lanh dao cac don vi & cac cap, cdc nganh
tham gia xay dung, hoan thién cac dé an, du an, trir nhitng dé an, dy an 16n,
quan trong lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc thudc pham vi trach nhiém
quan ly cua nhiéu don vi.

d) Cép trén triéu tap cip dudi dé truc tiép phan cong, chi dao thyc hién
cac nhi€ém vu cong tac hodc dé nghe bao cdo tinh hinh thay cho viéc thuc hi¢n
ché dd di cong tac dia phuong, co so truc tiép kiém tra, gidm sat theo quy dinh.

e) Trao doi thong tin hodc giao luu hoc tap kinh nghiém giita cac don vi.

f) Giai quyét nhimg ndi dung coéng viéc mang tinh chat chuyén moén, ky
thuat hodc dé giai quyét nhimg cong viéc chuan bi trudc cho viée to chirc cac
cudc hop, trir truong hop nhiing cude hop 16m, quan trong.

g) Nhiing viéc da duoc phap luat quy dinh giai quyét bang cac cach
thirc khac khong can thiét phai thong qua cudc hop.

Chuong I1
CHE PO HOQP

Piéu 5. Ché d6 bao co xin phép té chirc hop
1. Cac cudc hop cta Bo phai xin phép Thu tudéng Chinh phu:

a) Hoi nghi dé quan triét, to chutrc trién khai trén pham vi toan quéc
nhirng chu truong, chinh séch 16m, quan trong va cap bach ctia bang va Nha
nuoc thudc nganh, linh vuc quan 1y duoc phan cong, thuc su thay can thiét;

b) Hoi nghi so két, tong két chuyén dé khéng cé quy dinh hoic sy chi
dao ctia Chinh phi, Tha tuéng Chinh phii nhung thay thuc su can thiét phai to
chuc dé so két, tong két nhitng van dé quan 1y quan trong thudc pham vi
nganh, linh vyc quan ly dugc phan cong;

c) Hoi nghi toan nganh dé tong két danh gia tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu cong tdc nam;

d) Cac cudc hop c6 mdi Uy ban nhan dén céc tinh va thanh phé truc
thudoc Trung vong (trong toan vung, mién, ca nudc), lanh dao cac Bo, nganh
va co quan Trung uong.

Péi vai cac cudc hop trén, thu truong don vi chu tri to chuc hop du
thao van ban dé Bo trinh xin phép Thu tudng Chinh phu trude ngay du kién
hop it nhat 15 ngay. Dbi voi cude hop dot xuat, phai bao céo xin phep ngay
khi phat sinh nhu ciu. Vin ban xin phép phai néu ro muc tiéu, yéu cau, noi
dung, thanh phan tham dy, kinh phi, thoi gian, dia diém t6 chtic hop.



2. Cac cudc hop cua don vi phai xin phép B0 truong:

a) Cac cudc hop néu tai diém a, b, ¢ tai khoan 1 DPiéu nay, nhung thude
pham vi chuyén nganh, linh vyc thudc tham quyén quan 1y cua don vi;

b) Cac cudc hop cua don vi c6 moi lanh dao S& Nong nghi€p va Phat
trién nong thon tir 10 tinh trd 1€én;

¢) Cac cudc hop c6d moi cac Chi cuc cac tinh va thanh phé truc thuoc
Trung vong (trong toan vung, mi€n, ca nudc).

Déi véi cac cude hop trén, thu truong don vi phai co van ban xin phép
B¢ trude ngay du kién hop it nhat 10 ngay. Doi voi cude hop dot xuat, phai
bao cao xin phép ngay khi phat sinh nhu cau. Van ban xin phép phai néu rd

muc tiu, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham dy, kinh phi, thoi gian, dia diém
t6 chtrc hop.

3. Cac cudc hop cua don vi c6 moi lanh dao B dw, don vi phai bao cao
lanh dao B trudce it nhat 1 tuan (cac cudc hop dot xudt, phai bao cao ngay khi

phat sinh nhu cau) vé ndi dung, thanh phan, dja diém, thoi gian t6 chirc hop
va gui trude tai liéu co lién quan.

Piéu 6. Thanh phan, sé lrong va ngudi tham duw cudc hop

1. Can ctr tinh, chét, noi dupg, muc dich, y@u 05}1 cua cudc hop, nguoi
triéu tap phai can nhac ky va quyét dinh thanh phan, s6 luong nguoi tham du
cudc hop cho phu hop, bdo dam tiét ki€ém va hi¢u qua.

2. Thu truéng co quan, don V1 duoc mc‘ri hop phai ctr ngudi tham du:
cudc hop dung thanh phan, c6 du tham quyén dap tng ndi dung va yéu cau
cua cudc hop.

3. Truong hop r}gu’c‘yi dugc tricu tap hoac dugc moi la thu tru’Q’ng co
quan, don vi khong thé tham dy cudc hop thi phai xin phep va uy quyén cho
cap pho du hop.

4. PBon vi hoac ¢4 nhan dugc moi du hop, dugce phép bao cao dé khong
tham du cu(:)c hop, nhung phai chiu trdch nhi¢m thuc hién cac néi dung lién
quan theo két luan cua cudc hop, trong cac truong hop:

a) Khong thé cir nguoi du diéu kién theo yéu cau dy hop;

b) Khang dinh ndi dung cudc hop khong lién quan dén chic ning,
nhiém vu va trach nhiém cua don vi, ca nhan.

Piéu 7. Thoi gian hop

1. Thot gian hop duogc quy dinh nhu sau:

a) Hop tham muu, lam viéc khong qua 1/2 ngay;

b) Hop so két 6 thang, :céng két cong tac nim cta co quan B, don vi
khong qua 1 ngay; hop tong két cong tac ciia nganh khong qua 2 ngay;

¢) Hop so két, té‘ng két chuyén dé tir 1 dén 2 ngay, tuy theo tinh chat va
ndi dung cua chuyén de;



d) Hop tap huan, trién khai nhiém vu cong tac tir 1 dén 3 ngay, tuy theo
tinh chat va ndi dung tap huan.

2. Cac cudc hop khac, can ctr vao tinh chit va noi dung dé bd tri thoi
gian hop 1y, nhung khong qué 2 ngay.

Diéu 8. Trach nhiém cia ngwai chi tri cude hop

1. Chi dao chuin bi toan bd cac ndi dung dé to chirc cudc hop theo chu
truong da dugc duyét.

2. T6 chuc cudc hop dam bao muc ti€u, chat lugng, hi€u qua:

a) Quan tri¢t muc dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, thoi gian cia
cudc hop;

b) Piéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dat ra;

¢) Tong két cudc hop (danh gia viéc to chirc va két luan cudc hop);

d) Giao trach nhiém cho co quan, don vi c6 thAm quyén ra vin ban
thong bao két qua cudc hop dén nhitng co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan.

3. Truong hop Thir trudng duge B trudng phan cong chu tri, hodc thu
trudng don vi dugc lanh dao BO uy quyén chu tri, nguoi chu tri chiu trach
nhiém vé toan bd ndi dung, chuong trinh va té chirc cudc hop, bao céo két qua
v6oi1 B trudng hodc Thu trudng da uy quyén.

Piéu 9. Trach nhiém ciia nguwoi tham dy hop

1. Nghién ctru tai li€u, van ban cua cudc hop nhan dugc trudc khi dén
du cudce hop.

2. Chuén bi trudce y kién phat biéu tai cude hop.

3. Pén hop dung gid va tham dy hét thoi gian cta cudc hop. Chi trong
truong hop vi nhitng 1y do dot xuat va dugc sy dong y ctia nguoi chu tri thi
nguoi tham du cé thé ro1 cudc hop trudce khi cudc hop két thic.

4. Trinh bay ¥ kién tai cudc hop phai ngan gon, di thang vao ndi dung
van dé va khong vuot qua thot gian ma nguoi chu tri cudc hop cho phép.

5. Trong khi du hop, khong dugc lam viéc riéng hodc xir Iy cong viée
khong c6 li€n quan dén ndi dung cudc hop; khong goi hodc nghe dién thoai
trong phong hop.

6. Bao cao thu truéng co quan, don vi vé noi dung, két qua cudc hop.

Piéu 10. Piing Ky, b tri sir dung cac phong hop do Vin phong B
quan ly

1. Pang ky phong hop:

Cac don vi ¢6 yéu cau st dung phong hop phai dang ky voi Vian phong
B trudc ngay to6 chirc hop it nhat 02 ngay lam viéc doi1 véi cude hop co6 duoi
70 dai bi€u; trudc 04 ngay lam viéc doi1 vai cude hop cé trén 70 dai biéu.

Thu tuc dang ky st dung phong hop do Chanh Van phong B6 quy dinh.



2. B tri phong hop:

Vin phong B ¢6 trach nhiém bd tri phong hop cin ctr vao tinh chat
cudc hop, so luong dai bi€u, kha nang phong hop, kha nang phuc vu va theo
thir ty vu tién nhu sau:

a) Cac cudc hop do lanh dao B chu tri;
b) Cac cudc hop do 1anh B uy quyén cho thi trudong don vi ch tri;

c¢) Cac cudc hop cuia Vu, Thanh tra B9, Van phong B, Ban DPoi méi va
quan ly doanh nghi¢p Nong nghiép;

d) Céc cudc hop cua cac Tong cuc, Cuc, Trung tam, Ban Quan 1y du an
va cac don vi khac.

Piéu 11. Kinh phi t6 chirc hop
1. Tiéu chuan, ché d¢ chi kinh phi t6 chitc hop thyc hién theo Thong tu

0 97/2010/TT-BTC ngay 06/7/2010 cua Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong
tac phi, ché dd chi t6 chirc hdi nghi doi véi cac co quan nha nudce va don vi su
nghiép cong lap.

2. Truong hop cude hop dugc chi theo quy dinh riéng, khac so véi quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay thi thuc hién theo dy toan dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

3. Kinh phi dé t6 chuc cudc hop

a) Bdi v6i cac don vi do Vian phong Bo quan 1y kinh phi hanh chinh,
Van phong B9 chi kinh phi t6 chiic cac cudc hop ciia BO do don vi chu tri t6
chtrc hoac cudc hop cua don vi.

b) Truong hop don vi do Van phong Bo quan 1y kinh phi hanh chinh
dugc giao chu tri cac chuong trinh, dé tai, du 4n c6 kinh phi dé t6 chirc hop,
khi t6 chtrc hop vé ndi dung thudc chuong trinh, dé tai, du an d6, don vi chiu
trach nhiém chi kinh phi hop tir kinh phi ciia chuong trinh, dé tai, du an.

¢) Pbi v6i cac don vi co kinh phi, tai khoan riéng, don vi chiu trach
nhi¢m chi kinh phi t6 chure hop.

d) Céac don vi chu tri hop néu tai diém b va diém c trén day, khi st
dung phong hop do Vian phong B quan ly, c6 trach nhiém thanh toan cho
Vin phong Bo cac khoan chi phi st dung phong hop, bao gdém chi str dung
dién, nudc, trang tri khanh tiét, thiét bi phuc vu hop (néu cd). Mirc chi phi sir
dung phong hop va tha tuc thanh toan do Chanh Vian phong Bo théng nhét
v6i Vu truong Vu Tai chinh dé quy dinh.

d) Truong hop cudc hop duoc t6 chirc Vléng ghép nhiéu noi dung
chuyén dé do nhiéu don vi phu trach, kinh phi t6 chic hop s€ dugc phan bo
cho cac don vi theo du todn duoc duyét.

Piéu 12. Mt s6 quy dinh cAm

1. Nghiém cAm viéc két hop to chirc hop véi tham quan, nghi mat hodc
dung hinh thirc hop dé t6 chirc vui chot, gidi tri cho can b, cong chirc, vién chirc.



2. Nghiém cam viéc sir dung kinh phi ngan sach dé to chiic lién hoan,
chiéu dai trong thoi gian hop.
3. Nguoi dimg dau don vi chi tri hop phéi chiu trach nhi¢ém c4 nhan
néu vi pham quy dinh tai khoan 1, khodn 2 Diéu nay.

Chuong 111
QUY TRINH TO CHUC HQP CUA BO

Piéu 13. Xay dung ké hoach to chirc cac cude hop

1. Trach nhiém cua cac don vi

a) Thu trudng cac don vi c6 trach nhiém xdy dung ké hoach to chirc cac
cudc hop 16n, quan trong trong nam, quy, thang va dugc thé hién thanh mot
muc riéng trong chuong trinh cong tac cua don vi, g1 vé Van phong Bo dé
tong hop, xay dung ké hoach chung cua BJ.

b) Déi v6i cude hop dot xuit va cude hop phat sinh khéng nim trong ké
hoach chung, don vi chu tri bdo cdo xin y kién 1anh dao Bo phu trach linh
vuc, trir cac cudc hop do Ianh dao Bo yéu cau.

2. Trach nhiém cua Van phong B0

a) Tong hop ké hoach t6 chic cac cudc hop trong Chuong trinh cong
tac cua B trinh B trudng.

b) Pé xuét viéc 16ng ghép, két hop cac cudc hop co thoi gian va dia
diém t6 chlrc gan nhau, c6 thanh phan tham du twong déi nhu nhau trinh Bg
trudng quyét dinh. Trong qué trinh tong hop ké hoach, theo doi don doc cac
don vi thyc hién, thuong xuyén ra soat ké hoach hop da dugc duyét va nhu
cau hop phat sinh dé kip thoi dé xuat.

¢) Thong bao tdi don vi chil tri dé phéi hop thuc hién, sau khi ¢ ¥ kién
dong y cua Bo trudng.

3. Cac cudc hop néu tai tai khoan 1, 2, 3 cua Piéu 3 trén day, khong
phai thyc hién theo quy dinh tai Diéu nay.

Piéu 14. Trinh duyét ké hoach cu thé to chirc mot cudce hop

1. Sau khi chu truong t6 chuc hop dugc phé duyét, don vi cha tri xay
dung k& hoach cu thé, cung véi Van phong B trinh B truong hodc Thu
truong phu trach linh vyc duyét. Noi dung ké hoach cu thé gom:

a) Muc dich, yéu cau;

b) Trang tri, khanh tiét: Tiéu dé; so do phong hop; hoa; nuéc udng. ..

¢) Nguoi chu tri;

d) Thanh phan, s6 luong dai biéu, thoi gian, dia diém;

d) Danh muyc cdc tai lidu (bao cao chinh va cac bao cao chuyén de),
phan cong don vi chuan bi tai liéu;



e) Dy tru kinh phi (ndi dung chi, nguén chi);

g) Du kién thanh 13p Ban t6 chuc cudc hop (d6i véi nhitng cude hop 16n);
h) Phan cong chuan bi va to chirc phuc vu hop;

1) Du thao chuong trinh hop.

2. Cac cudc hop néu tai‘ khoan 1, 2, 3 ctia Diéu 3 trén day, khong phai
thuc hién theo quy dinh tai Di€u nay.

Piéu 15. Chuan bi ndi dung hop

1. Tai liéu, van ban lién quan dén ndi dung hop va nhiing yéu ciu can
trao d6i, tham khao y kién tai cudc hop phai dugc chuén bi trude bang vin ban.

2. Chuan bi va thong qua bao céo:

a) Thu truédng don vi dugc phan cong co6 trach nhiém chi dao chuén bi
cac bdo cdo, bai phat bi€u ctua lanh dao cap trén (néu c6) dé trinh 1anh dao Bo
phu trach linh vuc duyét;

b) B trudng phé duyét cac tai liéu sau: Béo cao tong két cong tac chi
dao di€u hanh hang nam; tong két thuc hién cac chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua B va cdc tai liéu khac theo yéu cau cuia B truong;

c¢) Thoi han gtri bao cao trinh 1anh dao B duyét

- B4o céo chinh phai dugc 1anh dao Bo duyét trude ngay hop it nhat 3
ngay lam viéc;

- Cac bao cao khac (theo yéu cau cta lanh dao Bo) phai duoc lanh dao
Bo6 duyét trude ngay hop it nhat 2 ngay lam viéc.

Piéu 16. Chuén bi tai liéu va giri gidy moi hop

1. Dy théo gidy moi:

Pon vi chil tri to chirc hop du thao gidy moi. Gidy moi gdm nhitng nodi
dung sau:

a) Pon vi moi, doi tuong dugc moi;

b) Noi dung, thanh phan, thoi gian, dia diém hop;

¢) Nhitng yéu cau ddi véi dai biéu du hop;

d) Nhitng thong tin can thiét khac.

2. Ky gidy moi:

a) Lanh dao B ky gidy moi moi 1anh dao co quan cip trén; 1anh dao
cac B9, nganh; lanh dao Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong; lanh dao cac t6 chirc qudc teé.

b) Gidy moi cac sd, cac don vi true thude Bo va cac ddi twong khac:

- Lanh dao Vin phong Bo ky thira 1énh B truong dbi véi cude hop do
lanh dao B0 chu tri;

- Lanh dao don vi ky ddi véi cudc hop duoc Bo uy quyén.



3. Giri gidy moi, tai liu:

a) Trach nhiém giri gidy moi:

- Vin phong Bo phbi hop voi don vi chu tri t6 chirc hop giri gidy moi
theo danh sach da dugc duyét doi véi cudce hop do 1anh dao Bo cha tri.

- Pon vi chu tri t6 chtic hop giri glay moi theo danh sach da dugc duyét
d6i véi cudce hop dugce lanh dao Bo iy quyen;

b) Gidy moi phai duoc gui trude ngay hop it nhat 13 3 ngay.

¢) Gui trude tai liéu: Pon vi chu tri phai gui trude tai liéu cho cac don
vi, ca nhan dy hop.

bdi véi cac Téng cuc, Cuc, Vu thudc B0, Thanh tra B§, Van phong B9,
Ban P6i mdi va quan 1y doanh nghiép ndng nghiép, cac Ban Quan 1y du an
thudc B9, cac Trung tam: Quéc gia Nudc sach va V& sinh moéi trudong nong
thon; Tin hoc va Théng ké; Khuyén nong Qudc gia va cac don vi khic ngoai
Bo: C6 thé giri ban gidy hodc guri qua hop thu dién tir don vi da dang ky. cac
don vi c6 trach nhiém t6 chirc kiém tra hop thu dién tir thuong xuyén dé lay
tai liéu tham dy hop.

d) Truong hop hop dot xuét, gip co thé gui Fax, dién thoai, dong thoi
vé6i viée gui ban chinh ¢ déng dau hoa téc;

d) DPoi véi nhirng cudc hop lam viéc da bd tri trong lich lam viéc tuan
ctia lanh dao BO, cac don vi thudc Bd cin ¢t vao lich 1am viée dé tham du
dung thanh phan. Vin phong Bo chi phat hanh gidy moi cac don vi ngoai khoi
co quan BO.

Piéu 17. Phan cong chuin bi va phuc vu hop

1. Bbi véi cudce hop duoc t6 chuc tai BO

a) Trach nhiém ctua Van phong Bo:

- Bb tri phong hop, trang tri, khanh tiét, chuan bi phuong tién, thiét bi
phuc vu hop va phuc vu hop khi dugc yéu cau;

- Phéi hop véi don vi chu tri in tai li€u cta cac don vi do Véan phong Bo
quan 1y kinh phi;

- Phéi hop véi don vi chu tri té chic don dai biéu, ghi danh, phat tai
liéu; hudng dan dai biéu, bd tri xe dd ding noi quy dinh; ddam bao an ninh trat
tu bén ngoai phong hop. Phéi hop véi don vi chil tri dam bao an ninh trat tu
bén trong phong hop khi duoc yéu cau;

- T chire thong tin tuyén truyén, bo tri phuong tién dua, don dai biéu,
chim soc y té khi duoc yéu cau;

- Phéi hop v&i don vi chu tri theo doi cudc hop do 1anh dao Bo chu tri;
trinh 1anh dao B9 duyét du thao va ky phat hanh thong bao két luan cudc hop
cua lanh dao BJ.

b) Trach nhiém ctia don vi chu tri:

- Phéi hop voi Vin phong Bo dé chuan bi cac ndi dung theo ké hoach
da duoc duyét;



- Chuan bj kinh phi hop theo ké hoach, du toan duoc duyét;

- In tai li€u hop (déi vo1 cac don vi, cadc chuong trinh, du 4n c6 kinh
phi riéng);

- T6 chitc d6n dai biéu, ghi danh, phat tai liéu;

- Tong hop danh sach dai biéu bao cdo nguoi chu tri;

- Chu tri viéc dam bdo an ninh trat tu bén trong phong hop;

- Theo doi hop, du thdo thong bao két luan cudc hop cua nguoi chu tri;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

c¢) Trach nhiém céc don vi c6 lién quan: thuc hién nhiém vu dugc phan
cong theo ké hoach dugc duyét.

2. Cudc hop td chire ngoai Bo

Pon vi chu tri chil dong trién khai hodc phdi hop vdi Vin phong Bo dé
trién khai theo ké hoach duogc duyét.

Piéu 18. T6 chirc hop

1. Pon vi chi tri chiu trach nhiém vé nghi thtrc, gidi thiéu dai biéu,
chuong trinh; giip nguoi chu tri di€u hanh hop theo chuong trinh da dinh.

2. Cac béo cao tai cudc hop duogc trinh bay tom tat nodi dung, hoac chi
néu nhitng van dé con cd y kién khac nhau, khong doc toan van. Cac bao cao
chi doc toan van khi c6 yéu cau cua nguoi chu tri.

3. Viéc phat biéu, trao ddi y kién tai cudc hop can tip trung vao nhing
van d¢ dang con c6 nhiing y kién khac nhau dé dé xuat nhitng bién phap xur ly.

4. Noi dung Két luan cude hop ctia ngudi chu tri phai rd rang, cu thé,
thé hién day du ndi1 dung va yéu cau ctua cudc hop.

Piéu 19. Bién ban cudc hop va thong bao két luin cudc hop

1. Noi dung dién bién cta cudc hop phai duoc ghi thanh bién ban.
Trong truong hgp cén thiét, thi to chirc ghi am, ghi hinh cudc hop.

Bién ban cudc hop gdm nhitng ndi dung chinh sau day:

a) Nguoi chu tri va danh sach nhitng nguoi tham du c6 mat tai cudc hop;

b) Nhirng van dé duoc trinh bay va thao luan tai cudc hop;

¢) Y kién phat biéu cta nhitng nguoi tham du cudc hop;

d) Két luan ctia nguoi chu tri.

2. Cham nhat 5 ngay 1am viéc sau ngay két thuc cudc hop, co quan don
vi chu tri phoi hgp véi Van phong Bo dé ban hanh thong bao két luan. Tuy
truong hop c6 thé giri ban gidy hoac dua 1én trang thong tin dién tor cua Bo
ma khong giri dén cac don vi, cac don vi khai thac thong tin thong bao két
luan trén mang dé thyc hién.

3. Vian ban thong bao két luan cudc hop khong thay thé cho viéc ra van
ban quy pham phap luat hodc van ban ca biét cua thu truéng co quan, don vi

c6 tham quyén theo quy dinh cta phap luat dé giai quyét cac van dé lién quan
duoc quyet dinh tai cudc hop.
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Piéu 20. Trién khai két luan cudc hop

C;éc don vi ¢6 trach nhiém t6 chirc triénvkhai thuc hiép nh}ﬁ:ng ndi dung da
duoc ket luan ‘tai’cucf)c hop. Van phong Bo lgiém tra, don doc, tong hop bao cdo
lanh dao B0 vé két qua thuc hién ndi dung két luan cudc hop cua lanh dao Bo.

Piéu 21. Thay d6i, hoin hop

1. Ngudi chi tri cude hop quyét dinh viée hodn hop, thay doi vé thoi
gian, dia diém, ndi dung, chuong trinh hop, hodc huy bé cude hop.

2. Khi ¢6 quyét dinh thay d6i, hoan hop, cap c6 ‘ghém quyén da ky gidy
moi hop hoac Chanh Van phong B0 ky giay bao thay doi, hoan hop

3. Bon vi giri gidy moi hop c6 trach nhiém thong bao, gur gidy bao thay

d6i, hodn hop dén don vi, c4 nhan c6 lién quan trudc it nhat 01 ngay so véi
thoi gian da mo1 hop.

Chuong IV
TO CHUC HQP CUA CAC PON VI

Pieu 22. Yéu cau doi véi cac don vi c6 quan hé truce tiép gidi quyét
cong viéc ciia ca nhan, to chirc

1. Cac don vi c6 quan hé tryc tiép giai quyét cong viée hang ngdy cua
c4 nhan, to chirc khong duogc vi t6 chirc cac cudc hop cua don vi hoac tham du
cac cudc hop ma lam cham tré, gay kho khin, phién ha cho viéc tiép nhan va
xtr Iy cong viéc ctia ca nhan, to chice theo quy dinh cta phép luat.

2. Thu truéong don vi khong duoc su dung thoi gian thuc hién ché do
tiép cong dan, truc tiép xir Iy khiéu kién ctia cong dan theo quy dinh cua phap
luét dé chu tri hodc tham du cac cude hop.

Pi¢u 23. Quy trinh té chirc hop ciia don vi

Thi truong don vi quy dinh cu thé quy trinh to chirc cudc hop ciia don
vi va cac don vi tryc thudc, tudn thi ndi dung Quy ché nay, dong thoi phu hop
v6i diéu kién thuc té cua don vi.

ChuongV
HQP TRUC TUYEN

Diéu 24. Sir dung hé thf')ng dich vu hgp truc tuyén

Céc cudc hop truc tuyén ctia B duoc td chire trén 1 trong 2 h¢ théng:

1. Hé théng cua Buu dién Trung wong: Ap dung d6i vai cac cude hop co
Lanh dao tinh tham du. Theo do, tai Ha No1 duoc t6 churc ,tai phong hop 201-
B6 co quan B9; tai cac tinh s& hop tai ph(‘)ng hop truc tuyén tai tru scfr,UBND
cac tinh da duoc Buu dién trung wong lap dat. Trong truong hop hé thong nay
ban s& chuyén sang hop trén h¢ thong cua Viettel (tai Chi nhanh Viettel).
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2. Hé théng cua Viettel: ap dung ddi véi cac cude hop khac cua Bo.
Theo d6, tai Ha Noi duge to chuc tai phong hop 201-B6 co quan B9; tai cac
tinh s& hop tai phong hop truc tuyén cua Chi nhanh Viettel tai dia phuong.
Trong trudng hop hé thong nay ban s& chuyén sang hop trén hé thdng cua
Buu dién trung wong (tai phong hop truc tuyén cia UBND tinh).

Piéu 25. Trach nhiém ciia cac don vi trong viéc to chirc hop trire tuyén

Ngoai nhitng quy dinh vé trach nhiém cua cac don vi lién quan trong
viéc td churc cac cudc hop theo Quy ché nay, cac don vi con c¢é thém trach
nhiém nhu sau:

1. Don vi chu tri:

- Phdi hop véi Vian phong Bo chuan bi gidy moi nham théng nhat cac
yéu cau chuan bi dé ghi trong giay moi;

- Chuan bj tai liéu phuc vu cudc hop va giri don vi chi tri & cac phong
hop dia phuong (diém cau);

- Ndm thanh phﬁn du hop va ho, tén, chirc danh nguoi chu tri tai cac
diém cau;

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

2. Van phong Bo:

- Phéi hop voi nha cung cap dich vu dam bao k¥ thuat tai tat ca cac
diém cau;

- Phéi hop véi don vi chu tri du thao gidy moi trong dé néu 10 céac yéu
cau vé cong tac chuan bi, phuc vu cudc hop & cac diém cau.

3. S¢ Nong nghiép va Phat trién ndng thén:

- Phéi hop voi Vin phong Bo va nha cung cip dich vu tai dia phuong dé
chuan bi k¥ thuat cta phong hop truc tuyén;

- Nhén, in an tai liéu do Bo (don vi chu tri) giri dé phuc vu dai biéu dy hop

- Thong bao thanh phﬁn du hop, ho va tén, chirc danh nguoi chu tri tai
diém cau dia phuong vé Bo (don vi chi tri);

Piéu 26. Trach nhiém tra phi dich vu

1. Chi phi str dung phong truc tuyén duoc tinh cho ting cudc hop trén

co s0 hop dong nguyén tac va chi phi thuc t& phat sinh cua tirng cudc hop
(chu yéu tinh theo gi0) va dugc thanh toan truc ti€p cho nha cung cap dich vu.

2. Vian phong B thuong thao ky hop dong nguyén tic hang nim véi cac
nha cung cap dich vu va huéng dan cac don vi thanh toan truc tiép cho nha
cung cap dich vy theo nguyen tic sau:
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a) Péi voi phong hop tai Bo: Pon vi don vi chu tri chiu trach nhi€ém
thanh toan chi phi cho nha cung cap dich vu tai di€ém cau ctua Bo.

b) Pbi voi phong hop tai dia phuong: S& Nong nghiép va Phét trién
nong thon hodc Chi cuc, don vi do S& phan cong chiu trach nhiém thanh toan
chi phi cho nha cung cap dich vu tai diém cau dia phuong./.

BO TRUONG

(da ky)

Cao Duc Phat
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