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QUY DINH 
To chfrc hop trong ho4t dOng cüa Truirng Di hoc COng ng4 GTVT 

(Ban hanh kern theo Quy't clinh so: 	/QD-DHCNGTVT ngay 20 / 01/2016 
cita Hi04tru'ong trithng aid h9c Cong ngh" Giao thong V:jn tai) 

Muc 1 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Ph4m vi dieu chinh 

1. Quy dinh nay quy dinh ye viec t chirc cac cuc h9p, hi nghi (sau day g9i 

chung la h9p) trong hoqt Ong quan l, di6u hanh dia TruOng Dgi h9c Cong ngN 

Giao thOng V4ti tai do Ban Giam hiu chtl tri hoc Ban Giam hiu Uy quy&-1 cho 
lath ciao don vi thu(ic TrIxOng chn tn. 

2. Phan lc* cuex h9p: 

a) H9p giao ban: La cueN h9p dm Ban Giam hie:u vôi lanh d4o cac don vi trong 

Trixong de nam bat tinh hinh trien khai thuc hin nhirn vu cong tac, trao doi 
kin va thuc hi.@-1 chi ciao giai quy6t cong vi& thuOng xuyen. 

b) H9p tham muu, tu vdn: La cu& h9p de' Ban Giam hiu nghe cac 32  kin d xua't 
va kin nghi cUa lanh dap cac don vi, cüa cac chuyen gia, nha khoa hoc nhAm có 
dü thOng tin, co them co so., can cur trudfc khi ra guy& dinh theo chine Wang, tham 

c) H9p lam v*: La cuOc h9p cila Ban Giam hiu vi lath d4o the don vi de giai 

quyet nhang cong vic có tinh chat quan tr9ng vuo:t qua tham quyen clia cap duai 

hoc de' kie'm tra truc tip, ti ch6 NT" tinh hinh thgc hin cac nhim vi cong tac cua 
ca'p duai. 

d) H9p chuyen mon: La cuOc h9p d trao dM, tilde) lulan nhiing vdn des thuOc ye 
chuyen mon, nghi0 vu. 

e) H9p 	nghi) t .o'ng k& hang nam la cu'Oc h9p d ki6'm dim, danh giá tinh hinh 
và ke't qua thuc hin nhirn vu cong tac hang nam va ban phuang huang nhilem vu 
cong tac cho nam tâi dia Nha truOng và cac don vi thu'Oc Trixamg. 

H9p 	nghi) so k6t, t6ng ke't chuyen 	la cuOc h9p d danh giá tinh hinh 
trie'n khai va 1(6t qua thuc hin mOt cht:i truang, chinh sach quan trong. 

3. Cac hi nghi, lop t4p hudn, h9p, hi thao, t9a darn có sir tham gia ho:ac tài try 
cUa di tac nuoc ngodi, t4p hu.n, hi thao, t9a darn khoa hoc; cac clk)c hop ctia 



Hi d'Ong truth-1g, to chirc chinh trj, to chirc chinh tri - xã 11(5i thu4:5c Trixong khong 

thuOc pham vi diu chinh cila Quy dinh nay. 

Dieu 2. DOi ttromg áp dung 

Quy dinh nay dirge áp Ong d6i vâi cong chirc, viên chirc, nguaei lam vi& theo hop 

d6ng lao dOg thu& Truong Di hoc Cong ngN Giao thong V4n tâi và cac dun vi, 

ca nhan khac cO lien quan den vic to chdc va tham dir c0c hop quy dinh tai 

khoan 2 Diu 1 Quy dinh nay. 

Dieu 3. Nguyen fAc to chtic cac cuOc hop 

1. Bap dam giai guy& cong vi'c dung thArn quy&-i va pham vi trach nhi4r1 dugc 
phan cong, cAp tren khong can thi0 vâ giái quye't cong vi& thuOc thAm quyen cüa 

cAp duai va cAp diroi khong dAy cong vi& thulOc tha'm quy'n len cp tren giái 
quy6t. 

2. Chi tin hanh hop khi thix sly cAn thiet d plivc viii cho cong tac chi ciao, di&J 
hanh dm Ban Giam hiu, lanh do cac don vi. Khong dung cu'cic hop d thay cho 
vi& ban hanh cac quy6t dinh quan 13"T, diu hanh. 

3. Xac dinh rO mix dich, yeu cu, nO'i dung, thanh ph'an tham du de' dam bao cuOc 

hop có chat lixong, hiti qua, thie't thuc, tiet kirn, khOng hinh thirc, pho truang. 

4. Thuc hi -1 lng ghep rul5i dung, k& hop cac cuc h9p vafi nhau d t6 chirc hop 

mt cach hop bri, phü hgp vOi tinh chat, yeu cu và n"<)i dung dia vAn d, cong vi& 
Can giái quye't. 

Dieu 4. Cac bin pita') dê giam b&t sO luvng vã Wang cao chAt 	hien qua 
ctia cui)c hop 

1. DAy manh img ding khoa hoc va cong ngh trong cong tac lanh dao, chi ciao, 

diu hanh (trao di th8ng tin tren mang), tang ciremg irng diing cong ngN thong tin 

trong qua trinh chuAn bi va t chirc cac cuO'c hop (sir diving van ban dis,11 td). 

2. Xay dung chucmg trinh, k hoach cong the nam, qu3'7, thang, tun, bao dam khoa 

h9c, hop 13'T, kha thi, phü hgp veri yeu cu quan 1, diL hanh. 

3. Cac tithing hop khong t chirc hop: 

a) Ph6bin, quail tr* va trie'n khai thgc h*1 cac van ban quy pham phap 10t, cac 

van ban chi dap dm cap tren, trir van ban quy dinh chu truang, chinh sach 

quan trong, nhang nhirn vii trong tarn, cAp bach, khi cAn thiet có the to chirc cuOc 
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hop de' quan tr*, tiap huAn nham tho'ng nh'& nh4n daft và hanh dOng trong tri6n 
khai thgc hin; 

b) Giãi quy6t nhang viec cp the' cid dugc Uy quyn hoc phan cong, phan cAp r45 
thAm quye'n va trach nhirn cho don vi hoac ca nhan cap &rai giai quye't; 

c) Giâi quyet nhang cong vi& mang tinh chat chuyen mon, lq thOt ho:dc de giai 
quy6t nhang cong vic chun bi truo.c cho vie:c t chdc cac cuc h9p, trü truemg 
h9p nhirng cuc h9p iOn, quan tr9ng. 

Muc 2 
CHE DO HOP 

Di'e'u 5. Thanh phan tham city cuOc hop 

1. Can cu tinh chit, nioi dung, rnpc dich, yeu cu cüa cu()c h9p, ngtthi triu t4p 

quye't dinh thanh phAn, s6 lugng nguefi tham dir cu& h9p cho phü hgp, bao darn 
tit kim va hiti qua. 

2. Lanh dao don vi dugc mei tham dp.  cu& h9p phai cü nguai tham dir dung thanh 
ph'an, có dü thAm quyn dap ung ni dung va yeu cu cüa cuelc h9p. 

Dieu 6. Thiri gian hop 

1. Khong qua. 1/2 ngdy di vai c0c h9p quy dinh tai die'm a, b, c, d khoan 2 Di ''&1 
1 Quy dinh nay; 

2. Khong qua 1 ngdy d6i vOi cuOc h9p quy dinh tai die'm e, f khoan 2 Diu 1 Quy 
dinh nay; 

Diu 7. Trach nhiem cUa ngtrei chü tri culoc hop 

1. Chi dao chu'An bi n(ii dung d6 to chirc cu'Oc h9p theo chu truong dal duvc duy4 

2. Quye't dinh 'thong tin hanh cuOc h9p di vOi truang h9p tai lieu cuOc h9p chtAn 

bi khOng dAy dü, n(li dung khong bao dam eh& lugng hoc thanh phAn tham du' 
cuOc h9p khong dUng vOi yeu cu. 

3. To chdc cuc)c h9p dam bao mpc tieu, chat lugng, hiu qua: 

a) Quan tr* mpc dich, yeu cu, ni dung và chuang trinh làrn vi& ngay khi Wat 
du cuOc h9p, 

b) Diu khi6n cu0.c h9p theo dung mpc dich, yeu cAu da.t ra va diu hanh kSi 1u4t 
cuOc h9p di dung tr9ng tarn va darn bao thei gian h9p, 
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c) Kt 1u4n ned dung c0c h9p. Y kiên kêt lulan cüa nguari chit tri cu6c h9p phai 1'6 

rang, cij the'', chi do th6i han giái guy& cong vi& di vai nhang vAn &' lien quan 

trong ni dung cu6c h9p. 

4. Ngtrod chit tri cu6c h9p theo sly phan cong hoc duvc LIS/ quy'n chju trach nhim 

n'6i dung, chuang trinh và t chirc cu()c h9p, bao cap ke't qua vai nguati dä phan 

&Ong, uSi quy'en. Nguari dugc phan cong hoc nhan Ay quy'en chit tri cu6c h9p 

khong dugc phan cong hoc Ay quy'n tip cho ngued khac chit tri cu6c h9p khi 

chtxa CO sir dC5ng cüa ngueei phan cong, Ay quy'en du tien. 

Dieu 8. Trach nhiem cña nguiri tham citr cu(ic hop 

1. Nghien ciru tai lieu cüa cuOc h9p và chu&'n bi )r7 kin phat biu trirefc khi den diy 

cuC)c h9p. 

2. D6n trireic tOi thikt 05 phAt tru6c khi Wat d'au cu'Oc h9p; tham d-tx dü thoi gian 

cui)c h9p, trir trueing hgp dt xuAt và duvc sty d6ng cüa ngirefi chü tri cu()c h9p. 

3. Trinh bay ng`An g9n kin tai cu'Oc h9p, di thing vao n(15i dung vdri d va khong 

vugt qua thoi gian ma ngu&i chA tri cu& h9p cho phep. 

4. Sir dijng van ban, tai 1iu dugc dun vi chU tri t6 chirc h9p cung cAp tai cuif5c h9p 

theo ding chi dan v pham vi luu hanh. 

5. '<hong cung cap thOng tin, n(ii dung cu'Oc h9p, tai 1iu cho cac co quan, don vi, 

cá nhan khong c6 thAm quy6'n hoc khOng trgc tip thgc hin cong vi* lien quan 

d6n cuOc h9p. 

6. Trong khi chr h9p, khong dugc lam vi& rieng hoc xi' 13"/ cong vi& khong c6 

lien quan d6n n'Oi dung cif& h9p. 

7. Bao cap lanh dao dun vi v nOi dung, ke't qua cuOc h9p trong truong h9p dugc 

dun vi cir di h9p. 

Dieu 9. BO tri sir dung phong hop t4i Tru*ng 

1. Tren co so' Lich cong tac cia Dang Ay, 1-1"Oi dong trixong, Ban Giam hiu, phong 

Hanh chinh — Quan tri c6 trach nhim b tri, sap x'63 phong h9p can cir vao tinh 

chat, earn quan tr9ng cia cu'Oc h9p, s lugng di bi6u, kha nang phong h9p, kha 

nang phvc vi, bao dam h9p 1T theo thir tkr uu tien nhu sau: 

a) Cac cu6c h9p do BI tint' Dang Ay, Pho BI thu Dang Ay chit tri; 

b) Cac cu45c h9p do Chit tich Hi d'ong truong chit tri; 

c) Cac cu6c h9p do Hie'u trtxang chii tit 
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d) Cac cuOc h9p do Pho Hie:u tmang cha tri; 

e) Cac cuOc h9p do Ban Giam hieu üy quy'en cho lanh dao don vi thuOc TruOng 

chü tri. 

2. D6i vi cac cu'Oc h9p quy dinh tai diem e khoan 1 Dieu nay, don vi chu tri có 

trach nh*n clang l(ST phong h9p vâi phong Hanh chinh — Quan tri ch4m nhAt vao 

thd Nam cila tun truck khi t chdc cuOc h9p, trd cdc trueng h9p h9p d(15t xudt. 

Dieu 10. Kinh phi hop 

1. Kinh phi t6 chdc h9p dugc thdc hi'en theo Quy dinh cüa Truemg, di vâi cac don 

vi co kinh phi, tai khoan rieng, dun vi td chiu trach nhim chi kinh phi t() chdc h9p. 

2. TruOng h9p cuOc h9p dugc to chdc rang ghep nhi&I n'Oi dung chuyen & do 

nhi&I don vi phv trach, kinh phi to' chdc h9p së dugc phan b cho cac don vi theo 

dr toan &roc duyt. 

Muc 3 
QUY TRiNti TO CHtt HOP 

Dieu 11. My thing thy kiên lie ho4ch to chtic cac cuicic hop 

1. Can dr nhim vii, kê hoach cong tac va cac giai phap thdc hin trong nam hoc 

dã dugc Nha trixOng ban hanh, Hieu truang hoc Pho Hieu truang dugc uST quyri 

chi do xay di,rng và quye't dinh ke' hoach t chdc cac cuOc h9p. 

2. Cac don vi thuOc Truemg có nhirn vi: 

a) Truck ngay 25 hang thang, cdc don vi thuOc Truerng de' xudt du kin 1<_" hoach to' 
chdc cac cuOc h9p cüa don vi minh do Ban Giam hiu chü tri dia thang tie'p theo, 

giri phong Flanh chinh — Quan tri to'ng hop, cho 3"T kin tusk khi trinh Ban Giam 

hiu phe duyt; 

b) Teen co saK hoach cong tac hang thang cua Ban Giam hiu, ch4m nhdt là vao 

thix Nam hang tun, cdc don vi thuOc TruOng d xua't dir kin ke hoach to chute cac 

cu'Oc h9p do Ban Giam hieu chu tn cüa tuAn tie'p theo, gdi phong Hanh chinh — 

Quan tri t6ng h9p, cho kin truck khi trinh Ban Giam hieu phe duyt; 

c) D6i vâi cui)c h9p d(it xudt va cuOc h9p phat sinh ngoai ke' hoach chung, don vi 
Chü tri t chi:re h9p tho'ng nhAt vâi phong Hanh chinh — Quan tri truck khi bdo cao 

Ban Giam hiu quy6t dinh. 

3. Phong Hanh chinh — Quail tri có nhirn vv: 
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a) Co 3"/ kie'n v sir can thi& t6 chdc h9p do cac dun vi d xu&, trinh Ban Giam hieu 

guy& dinh; 

b) T6ng hgp, xay dvng chr ki6n ke hoach t ch-Crc h9p hang thang, hang tu'an vao 

Lich cong tac thang, Lich cong tac tun, bao cao Ban Giam hiu xem xet, quye't 

dinh, 

c) 1E) .xu'At vic 16ng ghep, ke't hgp cac cuOc h9p. CO th6 ghep chung v thanh phn 

dir h9p, thoi gian, dja di6m th chirc, trinh Ban Giam hiu quye't dinh; 

d) Cong b'6 dkr kin Lich cong tac thang, Lich cong tac tu'an cua Ban Giam hiêu 

ten C6ng thong tin di.n tu• cua Truing dé cac don vi theo d'oi, thgc 

4. Ni dung thy kin ke' hoach t chirc h9p 	Mvc dich, yeu cAu; nguai ch6 tri, 

thanh phAn, s lugng dti Neu; thei gian, dia diem; danh rniic cac tái 1iu tai cuOc 

h9p, dir kin thanh 10 Ban To eh& cuOc h9p (nu cAn thie't); phan cong chu'an bi 

va t chdc phvc viii h9p, tinh chit cua cu'Oc h9p (cong khai, kin), có hay khong cho 

phep cung ca'p thong tin cho bao chi .\/ nOi dung cu(ic h9p; xac dinh chi dran 

phm vi luu hanh dm van ban, tai 1iu cung clap tti cuOc h9p. 

Dieu 12. ChuAn bi tai lieu h9p 

1. Tai Ru lien quan de'n nOi dung h9p phai duvc chun bi truck theo ding yeu c'au 

va tin d d ra, trong do neu rO nhang nOi dung cAn trao di, tham khdo kin 

holac xin kin chi ciao dm Ban Giam hiu tti cuc h9p. Di vâi nhang tai 

trinh bay trix tip tai cuOc h9p dai teen 10 trang A4 thi ngodi ban chinh phai chun 

bi them ban torn tat nOi dung. 

2. Lanh dao cac don vi cO trach nhilem chi dao, ph6i hgp vi phong Ranh chinh — 

Quan tri chuAn bi tai lieu lien quan d6n nOi dung h9p. Di 	cac cuOc h9p quy 
dinh tai dim a, e, f khoan 2 Diu 1 Quy dinh nay, tai li'eu cuOc h9p phai trinh Ban 
Giam hieu phê duyt: 

a) Bao cao chinh phai trinh Ban Giam hiu duyt truov ngdy h9p it nhdt 3 ngdy 
lam v*, 

b) Case tài 1iu khac phai trinh Ban Giam hiu duyt truck ngdy h9p it nh'A.t 2 ngdy 

lam vi4c. 

3. Don vi dugc phan cong churi bi tai 	h9p h9p nu khong hoan thanh nhim 
\Tv dugc giao thi bi xu?' 1 trach nhiem theo quy dinh cüa Nha tru6ng. 
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Dieu 13. GiAy môi, ding van triu t4p hop, chtrung trinh, tai lieu hop 

1. Gidy mai h9p phai ghi rO nhang ni dung sau day: 

a) Co quan, don vi, ngueei dugc 	tham h9p; 

b) Ni dung cuOc h9p; 

c) Nguai chü tri cu(3c h9p, 

d) Thai gian, dia dim h9p; 

e) Du m6i lien 1-1 thong tin v cu,z)c h9p; 

f) Cac ned dung khac (nu co) nhu: thanh phAn dr h9p; yeu cu di vâi to chdc, cá 
nhan dd h9p. 

2. Thtm quy'enk3rigia'y rnèi, cong van triu tp h9p: 

a) Truang phong Hanh chinh — Quan tri k thda lnh Hiu truang di vai gidy rnii 

h9p cac cu'()c h9p do Ban Giam hiu chu tri; 

b) Lanh dao don vi k thda lnh Hieu truong di vâi giAy mai h9p cac cul5c h9p do 

Ban giam hiu phan cong don vi do chu tri cuOc h9p. 

3. Gdi giAy meei, cong van triu ttp h9p: 

a) Dan vi chü tri t chdc h9p phi hgp vai phong Hanh chinh — Quan tri gdi giAy 

cong van triu t4p truck ngay h9p it nhAt la 03 ngay lam vic. Di \Jai cuOc 

h9p ma thanh phAn dd h9p là khach rnñ thi Gia'y mOi phai dugc gui truck ngay 
h9p it nhAt la 05 ngay lam viec. 

b) Trong truang hgp h9p de4 xuAt, có the g9i din thoai, tin nh'an, gdi qua 1-14 thu 
din td, fax; 

c) Dan vi chü tri t chdc h9p ph6i hp vâi Trung tam Cong ngN thOng tin thOng 

bao v'e vic to chüc h9p tren C6ng thong tin din tcr cña Truang. 

4. Chuang trinh, tai lieu cuOc h9p phai dugc gdi truck cho the thanh phAn tham dir 

cuOc h9p it nhAt là 03 ngdy lam vi&, trix cac truang hgp sau: 

a) H9p giao ban; 

b) CuOc h9p dt xu'at; 

c) Tai 1iu phvc vii h9p co chi an v pham vi hru hanh nOi b, tai lieu mat, tuyet 
mat, t6i 

5. Phuang tilde gui chuang trinh, tai lieu h9p: 
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a) Dang tài tren C6ng thong tin din tit cna Twang, trir truOng hop tai lieu neu tai 

diem b khoan 4 Diu nay; 

b) Gin qua KT thu din tir cac ca quan, don vi, cá nhan dã clang k, trix fru:Ong hop 

tai lieu neu tai dim c khoan 4 Diu nay; 

c) Giiri tai Ru bang van ban g*. 

Dieu 14. Phan cong chuAn bi va phuc vu h9p 

1. Di vi cac cuOc hop có sr tham gia ctia cAp tren, chuyen gia, nhà khoa hoc, di 

tac, co quan thong ta'n, bao chi (sau day g9i chung la khach mei). 

a) Phong Hanh chinh — Quan tri có nhim vg: 136 tri phong h9p, trang tri, chuAn bi 

phuang tin, thik bi phvc vv hop; 17,6 tri nhan vien 16' tan phpc vii cac cucl3c hop do 

Ban Giam hie:u chü tri; ph6i hop vaei don vi chü tn t chirc h9p de in tai lieu hop 

cüa cac don vi do phong Hanh chinh — Quan tri quail 1)'T kinh phi, -ft* cac truemg 

hop quy dinh tai lieu  phai phat hanh bang ban din dr; ph6i hop vâi don vi chu tn 

tt) chtirc h9p d t chirc don dai bi6u, ghi danh, phat tai Ru; hung dAn dai biL 

xe ding nai quy 	dam bao an ninh tr4t ty ben ngodi ph6ng h9p. Phi hop voi 

don vi chtl tn t chirc h9p d dam bao an ninh trt ty ben trong phOng hop khi 

dugc yeu cu; t6 chdc thong tin tuyen truy&i, b tri phuang tin dim, don dai 

cham soc y t khi duqc yeu c'au. 

b) Dan vi chü tri to chirc h9p cc') nhirn vv: Ph6i hop vi pheng Hanh chinh — Quan 

tri d chuAn bi cac nOi dung theo 1(6 hoach dä dugc duyst, chtiAn bi kinh phi hop 

theo 1(6' hoach, dy toan duqc duye;t; in tai 1iu hop (di vâi cac don vj, cac chuang 

trinh, dy an có kinh phi rieng); te) chic don dai bi6u, ghi danh, phat tài Ru; don vi 

chü tri te) chuc h9p b tri nguCri tryc don tip dai biu tham dg truOc khi cu()c hop 

din ra 15 pi-lilt; t6ng hop danh sach dai biu, bao cao nguen chü tri cuOc hop, dam 

bao an ninh trra.t ty ben trong phong hop; theo dOi h9p, dy thao thong bao kêt 1u4n 

cuOc h9p cüa ngued chü tri; di v&i cac cu'Oc hop dOt xufat, don vi chü tri t6 chdc 
hop có trach nhie:m thong bao Wei phong Hanh chinh — Quan tri (t6 Bao 	tao 

thu4n lgi cho vi& hudIng dAn cac dai bieu trong vi& ra vao Truang, don 

vi chit tri t chirc hop có trach nhim ki6m tra thanh phAn tham dy cuOc hop truck 

it nhAt 01 bu6'i lam vi& và bao cao xin kin chi da.o ctla nguai chu tri cuOc hop 

nu thanh ph'an tham dy khong dap Yng rnpc dich t ch-Crc cuOc hop; dive hin cac 
nhi'm \Tv khac khi dugc phan cong. 

c) Cac don vi thuOc True:mg có lien quan có trach nhim thgc hin nhie:m vu duvc 
phan ding theo 1(6 hoach dugc duyt. 
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2. D6i vOi cac cuO'c h9p khong c6 sir tham gia cüa khach 

a) Phong Hanh chinh — Quan tri co nhie:m vi phvc vii h9p khi duvc yeu cu, Man 

thu nOI dung duqc quy dinh tai khoan 1 Diu nay. 

b) Dun vi chü tri th-ac h*-1 dung chac Wang, nhi@n vii cüa minh, tuan thn ne.)i dung 

duqc quy dinh tai  khoan 1 Diu nay 

Dieu 15. Thani tra tai lieu giao ban 

1. Doi vai cac cu& h9p giao ban, cac dun vi thuO'c Trueing c6 trach nhirn chuan 

bi n(ii dung bap cao và gai tai 1iu ti phong Hanh chinh — Quan tri d tharn tra 

truck cu6c h9p it nhAt la 03 ngdy lam vi'ec, trr trueng h9p theo yeu cu bao cao d'6t 

xuAt cüa Hiu trueing. 

2. Trong theii htn rn(15t ngdy lam v* 1(6 tir khi nh;an duvc tài lieu, phong Hanh 

chinh — Quan tri c6 trach nhirn th6 tra tai lieu.  Truong 1-19p gni tài 1iu khong 

dam bao thoi gian de"' thAm tra hoc tai 1iu khong d'Ay du, khong th hi@n dung yeu 

an cüa Hie.0 truang, phong Hanh chinh — Quan tri bao cao Hi41 trixemg xem xet 

khong dua n'6i dung do vao chuung trinh h9p giao ban. 

Dieu 16. TO chirc hop 

1. Dun vi chu tn tO chac h9p chiu trach nhim v nghi thüc, giói thi4i dal 

chuung trinh; giUp nguoi chü tri cuc)c h9p di'eu hanh h9p theo chuung trinh. 

2. Cac bao cao tai cuOc h9p duvc trinh bay torn tat rg.ii dung holac chi neu nhfing 

vAri d con c6 kin khac nhau; theii gian trinh bay khong qua. 15 phut. 

3. Vic phat biu, trao di kin tai cul5c h9p phai ngn g9n, t4p trung vao nhang 

vAn d dime nguoi th tri dinh huOng thao 1un, nhung vAn d dang con 3"/ kin 

khac nhau. Med lugng môi i kie'n phat bi6u tai cuOc h9p la khong qua 05 phut, 

truaing h9p khac do nguoi chü tri cu'cie h9p guy& dinh. 

4. Ni dung k& 1u4n cu.'(5c h9p cua ngithi chid tri phai ro rang, cv th6, tla6 hie)-1 day 

nOi dung va yeu cu cua cuO'c h9p. 

5. Dun vi cha tri hoc dun vi duvc giao nhirn vii churi bi n6i dung h9p c6 trach 

nhim thu hài tai lieu  CO chi an ve pham vi 	hanh ne?i b(5, tái lieu mat, tuyt 

m4t, ti rn4t dä phat cho cac di biu tham da cu(k h9p. 

Dieu 17. Bien ban cuelc hop va thong bao liect qua cuclic hop 

1. Di 	cu6c h9p quan tr9ng, theo chi do thi n6i dung din bin cua cu6c h9p 

phai duvc dun v chu tri t chirc h9p ghi thanh Men ban. Bien ban phai duvc ghi 
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chinh xac, có chirk3r/ xac nh4n cua ngueri chü tri cuOc h9p va duuc luu tar 

theo &mg quy dinh. Thai han hoan thanh bien ban la 02 ngdy lam viec k tir theyi 

diem k6t thUc cu'Oc 

Bien ban cuOc h9p gôm nhang nOi dung chinh sau day: 

a) Nguoi chü tri va danh sach nhang ngu6i tham dr có ma't tai cue5c h9p; 

b) Nhang vAn d'e duvc trinh bay va thaolu4n tai cue5c h9p; 

c) 'cL7-  kin phat bie'u cüa nhang ngueri tham dg culoc h9p; 

d) K6t1u4n cüa nguoi chti tri. 

2. Trong trt&mg 119p cAsi thi6t, ngtroi chu tri cuOc h9p quy6t dinh vi& ghi am, ghi 

hinh cue)c hop. Dun yi chü tri t chüc h9p to chirc ghi am, ghi hinh cucl5c h9p. Vie:c 

luu trfl tai 1iu ghi am, ghi hinh cuOc h9p thgc hin theo dung quy dinh phap 10:t 

e 1 tru tat. 

3. D6i viii nhang cuOc h9p &ivy Hieu truOng chi dao ban hanh thong bao ke't 

trong thoi han 02 ngdy lam vi& ke' theyi dim k6t thuc cuOc h9p, dun vi chit tri to 
chile h9p co trach nhim gdi dg thao van ban thong bao ke't lulan cuo:c h9p lay 

kin phong Hanh chinh — Quan tri truac khi trinh Hi4\11 truang phe duyt thao. 

4. Trong tiled han 05 ngay lam v*, ke't qua cue5c h9p phai dime thong bao dn cac 

dun vj, Ca nhan lien quan cknig thei thong bao ding khai tren trang thong tin din 

tir cüa Nha truong. 

5. Van ban thOng bao ke't 14n cu()c h9p khOng thay th6 cho vic ra van ban quan 

ho4c van ban cá bit dm Ban Giam hiu, lanh dao dun vi de' giai quye't cac Van 

lien quan dugc quy6t dinh tai cuO'c h9p. 

Dieu 18. Trien khai, theo dal, dOn &tic, kiem tra thtyc hien thong bao ket lulan 
cm:pc hop 

I. Cac dun vi co trach nhi.@-n to chirc trien khai thgc hin nhang nioi dung dã &rue 

ke't1u4n tai cue)c h9p. 

2. Phong Hanh chinh — Quail tri chiu trach nhim theo dOi chung va don d6c, kiêm 

tra vic thgc hien thong bap ket 1u4n cüa Hieu truang tai cac cu'e)c h9p duvc yeu 
cu phai thong bao k6t 1u4t cu()c h9p. Dinh kS/ hang thang, phong Hanh chinh — 

Quan tri t6ng hap vi& thvc hin Thong bao ke't lulan ctia Hiu truang tai cac cuOc 

h9p, bao cao Hiu truing t4i cuOc h9p giao ban. 
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Dieu 19. Thay di, han hop, hily bo cui)c hop 

1. Nguoi cha tri cuOc h9p quyk dinh vi& hoan h9p, thay di v thai gian, dia 

nOi dung, chtrung trinh h9p hoc huST bo cuOc hop. 

2. Khi có quy6t dinh thay di, hoan hop, hay bó cuOc h9p, dun vi to chirc hop có 

trach nhi'm thong bao teei ca quan, don vi, nguei duvc niii dg h9p ngay khi có 

quye't dinh thay dM, hoan h9p, hay 136 cuOc hop Wang mOt trong cac hinh thac: din 

tho4i, tin nh'an, thu din ta, fax hoc gni thong bao bang van ban giAy. 

Mute 4 
DIEU KHOAN THI HANH 

Dieu 20. Hieu ltyc thi hanh 

Quy dinh nay có hiu lgc kê tir ngdy 1c)rT Quy6t dinh ban hanh. 

Dieu 21. TO chtiv thtyc hiên 

1. Lath d4o cac dun vi thuOc Trueyng có trach nhirn quan triêt, ph 6 bin Quy dinh 

nay trong pham vi dun vi minh. Vic to chgc h9p tai cac don vi do Lanh dao don 

vi quy dinh, tuan thu nOi dung Quy dinh nay, (fang thei phir h9p vi diu kin thgc 

té dm don vi. 

2. Giam dc Trung tarn Cong nghe thong tin có trach nhiem xay dgng va dam bao 

4n. hanh chuyen rnpc rieng v h9p, gia'y mei, tai 1iu h9p va thong bao ke't 1u4n 

dm H*1 truang tai cuOc h9p tren Umg thong tin din tü cua Nha trixemg. 

3. Twang phong Hanh chinh — Quan tri có trach nhim theo dOi, don dc, 

cac don vi thuOc Trithng trong vi& thgc hi'01 Quy dinh nay, kip tiled bao cao B 

Giam hiu nhfing van d vuong mac phat sinh, truamg hop cAn thi&t, d xudt 

Giam hiu sfra dM, b6 sung Quy dinh cho phü hop". 

Nei nhljn: 
- Dang 
- Ban Giam 
- Cong doan; 
- Doan Thanh nien; 
- Cac don vi trvc dim:5c TarOng; 
- Luu: VT, TCCB (Oanh). 

HIEU TRVONG 

 

PGS.TS. Dao Van Bong 
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