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CUA TRUONG PAI HOC MG TP. HO CHIi MINH

(Ban hanh kém theo Quyer dinhs6 ~ /OP-DHM ngay  /9/2015
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Mo TP. Ho Chi Minh)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Vin ban nay quy dinh vé nguyén tac, diéu kién va quy trinh to chtc hoi nghi,
hoi thao, hop (sau déy duoc goi chung la hoi nghi) trong hoat dong quan ly, chi dao,
diéu hanh cong viéc cua Truong Pai hoc Mé TP. H6 Chi Minh (sau day goi tat la
Truong).

b) Cac hoi nghi khdng thugc pham vi diéu chinh cua quy dinh nay:
- Hoi nghi, hoi thao qudc té.

- Hoi nghi cua Bang b truong, Cong doan truong, Doan TNCS Ho Chi Minh,
to chirc chinh tri - xa hoi, cac to6 chac nghé nghiép khac thuoc Truong.

2. Béi tugng ap dung:
Quy dinh nay ap dung ddi véi cac don vi thude Truong.
Piéu 2. Nguyén tic to chirc hdi nghi

1. T6 chirc hoi nghi dang tham quyén, trach nhiém thudéc pham vi, linh vuc
duogc phén céng phu trach.

2. Bam bao thiét thuc, tiét kiém, hiéu qua.

3. Hinh thiic to chuc khoa hoc theo hudng tich hop, long ghép cac noi dung;
giam thiéu cac hoi nghi riéng Ié.

Picu 3. Piéu kién té chirc hdi nghi

1. Cac hoi nghi do Truong t6 chuc phai tudn thi cac quy dinh hién hanh cua
Nha nudc ve ché do hop trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc, Quy che
To chure va hoat dong ctia Truong va cac quy dinh tai van ban nay.

2. Céc hoi nghi to chirc trong nam phai duoc dua vao chuong trinh, ké hoach
cong tac nam va duoc Hiéu truong phé duyét. Cac hoi nghi do Ban Giam hiéu chu tri,
tham du dugc dua vao lich cong tac tuan cua Truong.

Ddi voi hoi nghi khdng nam trong chuong trinh, ké hoach cong tac da duoc phé
duyét thi don vi chu tri phai xin y kién va phai duoc Ban Giam hiéu phé duyet Tuy
theo tinh chat quan trong cua sy kién ma don vi phai trinh Ban Giam hi¢u xin y kién
trudc ngay to chuc it nhat 15 (muoi 1am) ngay.



Piéu 4. Trach nhiém quan ly

1. Hiéu truong chiu trach nhiém vé viéc té chire cac hdi nghi trong chi dao, diéu
hanh cong viéc cua Truong; phé duyét danh muc hoi nghi hang nam caa Truong.

2. Truong phong Hanh chinh - Quan tri:

a) Gilp Hiéu truong thuc hién quan ly cdng tac to chic hoi nghi cua Trudng
theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

b) Chu tri, phdi hop voi Lanh dao cac don vi thudc Truong xay dung danh muc
hoi nghi hang nam trinh Hiéu truang phé duyét.

c) Chiu trach nhi¢m ra soat, tham muu dé xuat phuong an 1ong ghép, két hop
cac hoi nghi; hinh thirc t6 chire, dam bao tinh hop ly va hiéu qua trinh Hiéu truéng phé
duyét.

d) Theo d&i, don déc cac don vi chu tri té chtc hoi nghi dam bao dung tién do,
thot gian theo chuong trinh cong tac, ké hoach t6 chuc hoi nghi; thira 1€nh Hiéu truong
ky ban hanh thdng bao két luan hoi nghi.

~ d) Chu trl t0 chirc c&c hoi nghi khi duoc Hiéu truéng giao. Phoi hop véi cac don
vi dé trien khai, t6 chtrc cac hoi nghi dung quy dinh va hiéu qua.

e) Bam béo co sd vat chat, thiét bi phuc vu viéc té chirc hoi nghi cia Truong.

g) Phoi hop véi cac don vi dé thiét ké kich ban, bién tap tai liéu, van ban, quay
phim, ghi hinh, ghi am.

'h) Bam bao cac dieu kién, yéu cau ve ky thuat dé quay phim, ghi hinh (video)
va chat lugng thu phat tin hiéu.

3. Lanh dao cac don vi thugc Truong:

@) Trong pham vi, linh vyc cong tac dugc Hiéu truong phan cdng phu trach,
phoi hop véi Phong Hanh chinh - Quan tri dé xay dung danh muc hoi nghi hang nam.

b) Can ctr danh muc hoi nghi ban hanh kém theo chuong trinh cong tac cua
Truong hang nam, chu tri xay dyng ke hoach cu theé dé trien khai; phoi hop vei cac
don vi lién quan to chic c&c hoi nghi dugc phan cong, dam bao dung tién do, thoi gian
theo chuong trinh cong tac.

Piéu 5. Cac truong hep khong té chirc hdi nghi

1. Giai quyét nhiing cong viéc thuong xuyén theo chirc ning, nhiém vy dugc
giao.

2. Nhiing viéc cu thé da duoc uy quyen hodc phan cong, phan cap rd tham
quyén va trach nhiém cho don vi hodc ca nhan cap dudi giai quyét.

3. T6 chirc lay y kién cua Lanh dao cac don vi 6 lién quan tham gia xay dung,
hoan thién cac van ban do Truong ban hanh.

4. Cap trén trigu tap cap dudi dé tryc tiép phan cong, chi dao thuc hién céc
nh[ém vu, cg“)ng vy, cOng tac hodc dé nghe bao cao tinh hinh thay cho viéc thuc hién
ché d6 di kiém tra, giam sat theo quy dinh cta Nha nuéc.

5. Trao d6i thdng tin gitta cac don vi thudc Truong.



Chuwong 11
QUY TRINH TO CHUC HOI NGHI

Piéu 7. Trinh tw t6 chic hdi nghi

1. Cong tac chuan bj truwéc hoi nghi.

a) Thanh Iap ban t6 chuc (néu can thiét).

b) An dinh dia diém t6 chtc hoi nghi.

¢) Chuan bj tai liéu hoi nghi, van phong pham, qua ting khéach (néu co).
d) Chuong trinh, thu moi, thé hoi nghi.

e) Trang tri khanh tiét, thiét bi ky thuat, két ndi duong truyén.
g) Cong tac thdng tin, truyén thong.

h) Cong tac y té.

i) Chuan bj phuong tién dwa don dai biéu (néu co).
K) Du toan kinh phi dugc phé duyét.

2. T6 chie hdi nghi (dién bién chinh caa hoi nghti).
a) Cong tac 18 tan, don tiép dai biéu.

b) Véan hanh, diéu khién thiét bi k§ thuat.

¢) Quay phim, ghi hinh, ghi &m, truyén phat tin hiéu.
d) Trién khai thuc hién chuong trinh.

e) Cong tac théng tin, truyén théng.

g) Theo d@i dién bién hoi nghi.

3. Cong tac sau hoi nghi.

a) Thong béo két luan hai nghi.

b) Hop rut kinh nghiém.

¢) Hoan tat thu tuc thanh toan, quyét toan.

d) Kiém tra, don déc thuc hién két luan.

e) Lap hd so luu trit tai liéu hdi nghi.

Piéu 8. Thanh Iap ban té chiic

1. Céc hoi nghj tong két nam hoc; hoi nghi so két, tong két chuyén dé cé pham
vi Truong; € ky niém thanh lap Truong vao nhitng nam chan phai thanh lap ban to
chuec.

2. Cac hoi nghi khac, tiy thugc vao quy mo, tinh chét, noi dung, don vi chu tri
c6 van ban bao cao Hiéu truong dé thanh lap hoac khong thanh Iap ban t6 chuec.

Piéu 9. Chuan bi dia diém
1. Béi véi hoi nghi to chuc tai tru s¢ Truong.



Ban to chirc, don vi chu tri cd gidy dang ky phong hop gui vé Phong Hanh
chinh - Quan tri.

2. Béi voi hoi nghi to chire ngoai tru s¢ Trudng.

a) Ban t6 chirc, don vi cha tri chu dong 4n dinh dia diém va thyc hién cac céng
viéc lién quan.

b) Trong truong hop can su ho trg vé viéc chuan bi dia diém, ban t6 chuc, don

Vi chu tri ¢6 van ban dé nghi gui vé Phong Hanh chinh - Quan tri truéc 15 (muoi [dm)
ngay so Vai ngay an dinh (du kién) t6 chtic va kém theo cac vin ban sau day:

- To trinh xin phé duyét chu truong di duwoc Hiéu truong dong y (ban
photocopy).

- Ké hoach t6 chtrc hai nghi.
- Quyét dinh thanh 1ap ban té chirc (néu c6) va nhitng yéu cau lién quan khac.
~ Can ct vao dé nghi, Phong Hanh chinh - Quan tri thyc hién viéc chuén bj dia
diém to chuec.
3. Cong téc tién tram.
a) Cong tac tién tram bao gém céc cdng viéc sau:

- Khao sét di¢n tich héi truong, phong hop noi dién ra héi nghi; Ién phuong an
sap xep ban ghe, bo tri cho ngoi.

- Khao sat thiét bi ki thuat, am thanh, anh sang va cac phuong tién can thiét
Khéac.

- Khao sat noi an, nghi cho dai biéu (néu cd); du kién phuong an di chuyén cua
dai biéu trong thoi gian dien ra hoi nghi va cac yéu cau can thiét khac.

- Thoa thuan nguyén tic cac diéu khoan, ky tat cac hop dong thué hoi truong,
phong hop va cac dich vu lién quan khac.

b) Ban tb chire, don vi cha tri thuc hién cng tac tién tram.

c) COng tac tién tram duoc hoan tat trudc thoi han 02 ngay so véi ngay td chic
hoi nghi.

Piéu 10. Chwong trinh hdi nghi

1. Cac hoi nghi cua Truong phai xay dung chuong trinh. Chuong trinh hoi nghi
do ban t6 chuc hoac don vi chu tri xay dung trinh Hiéu trudng hoac Pho Hiéu trudng
phu trach phé duyét.

2. Thoi han phé duyét chuong trinh hoi nghi.

a) Hoi nghi t6 chﬁ:g tai tru s& Truong, chuong trinh dugc phé duyét trudc 10
(muoi) ngay so vai ngay to chuc.
b) Hoi nghi, to chuc tai cac dia diém bén ngoai tru sé Truong, duoc ap dung
nhu sau:
~ - Hoi nghi, c6 thanh phan di twong tham gia trong pham vi hep, s6 luong dai
bi€u dudi 50 nguoi, chuong trinh dugc phé duyét trudc 15 (muoi 1am) ngay so Véi
ngay to chuc.



~ - Hoi nghi, c6 thanh phan doi twgng tham gia trén pham vi ca nudc, s6 lugng dai
bieu tham du tir 50 nguoi tré 1€n, chuong trinh dwgc phé duyét trudc 20 (hai muoi)
ngay so vai ngay to chuc.

Piéu 11. Chuan bi tai li¢u, vin phong pham

Cong tac chuan bi tai liéu dé t6 chac hoi nghi bao gém cac bude sau day:
1. Xay dung noi dung béo céo, tai liéu.

2. In, nhan ban tai liéu.

a) Ban t6 chirc hoidc don vi chu tri thuc hién viéc in va nhan ban tai liéu.

b) Ban t6 chuc hodc don vi chu tri 1ap danh muc tai liéu phuc vu héi nghi; chuan
bi c4c ban béo céo, tai liéu va cac yéu cau vé hinh thirc, ky thuat trinh bay, sé lugng in
an tai lieu.

¢) Thoi han hoan thanh viéc in an tai liéu: Dbi véi hoi nghi to chac tai tru so
Truong, trude 02 (hai) ngdy so véi ngay té chic hoi nghi; ddi véi hoi nghi to chic
ngoai tru s& Trudng, trudc 06 (S4u) ngay so véi ngay té chic hoi nghi.

d) Tai ligu hoi nghi dugc in, nhan ban vai s6 lugng di dé phuc vu cho ban to
Ch}’xc va dai biéu. Tai liéu hoi nghi duoc phét tai hoi nghi (cé thé phat trude cho dai
biéu cap trén).

3. Vian phong pham phuc vu hoi nghi.

a) Vin phong pham phuc vu hi nghi, bao gom: Tui, cip dung tai lieu, bat, giay,
thé hoi nghj. Can cur vao quy md, tinh chat cua hoi nghi dé chuan bi cac loai van
phong pham cho phu hop.

b) Ban t6 chuc, don vi chu tri chu dong chuan bi van phong pham (néu cd).
Picu 12. Thu moi dw hoi nghi
1. Soan thao thu maoi du hoi nghi.

a) Ban to chire, don vi chu tri soan thao thu moi du hoi nghi va Iap danh séch
dai bieu tham du.

b) TUy thuoc vao quy md, tinh chat va noi dung cua hoi nghi, don vi chu tri
hoac ban t6 chirc tham muu, dé xuat trinh Hiéu truong hoac Ph6 Hiéu truong phu
trach phé duyét thu moi hoi nghi va danh sach dai biéu.

2. Tham quyén ky thu moi du hoi nghi.

a) Hiéu trudng Ky thu moi 1lanh dao Pang, Nha nudc; lanh dao B Giao duc va
bao tao; lanh dao cac B9, nganh va twong duong; lanh dao Uy ban nh&n dan tinh,
thanh pho truc thudc trung wong va twong duong du hoi nghi.

~ ¢) Phé Hiéu truong chu tri ky thu moi cac dai bieu khac ngoai thanh phan dai
biéu dugc quy dinh tai cac biém a, Khoan 2 bicu nay.

d) Truong phong Hanh chinh - Quan tri thura 1énh Hiéu truong ky thu moi [anh
dao cac don vi thudc Truong du hoi nghi.

3. Ho so trinh ky thu mai du hoi nghi, bao gdm:
a) Du thao thu moi du hoi nghi.



b) To trinh phé duyét chu truong da duoc Hiéu truong phé duyét (ban
photocopy).

¢) Ké hoach t chirc hoi nghi; Quyét dinh thanh Iap ban té chuc (néu co).

d) Chuong trinh, tai liéu (b&o céo chinh) hoi nghi.

e) Danh sach dai biéu, thanh phan ddi twong tham du (ghi rd chac vu dai biéu,
dia chi noi nhan).

g) Du toan kinh phi da dugc phé duyét.

4. Thoi han Ky gidy triéu tap, gidy moi va thoi han chuyén phat.

a) Ddi vei hoi nghi ma thanh phan tham duy 12 lanh dao Pang, Nha nuéc; lanh
dao Bo Giao duc va Pao tao; lanh dao cac Bo, nganh va tuong dwong; lanh dao Uy
ban nhan dan tinh, thanh pho truc thugc trung wong va tuong duong, trude 10 (muoi)
ngay so vai ngay to chuc.

¢ Ddi vai hoi nghi, thanh phan doi tuong 12 dai bieu khac ngoai thanh phan dai
biéu dugc quy dinh tai cac Biém a, Khoan 4 bicu nay, trudc 06 (sau) ngay so véi ngay
t6 chtc.

d) Phong Hanh chinh - Quan tri 1am dau mdi to chuc viéc in, nhan s luong thu
maoi du hoi nghi, chuyén phat va cap nhat danh sach dai biéu tham du.
5. Thé hoi nghi.

a) Thé dung cho hoi nghi bao gom 4 loai: Thé ban t6 chuc, thé dai biéu, thé
phong vién, thé phuc vu.

b) Hinh thirc, quy cach, noi dung cua mdi loai thé do Truong ban t6 chic, nguoi
chu tri hoi nghi quyét dinh.

Picu 13. Cong tac trang tri, khanh tiét, thiét bi ky thuat phuc vu hdi nghi
1. Trang tri, khanh tiét.

a) Cong tac trang tri, khanh tiét dé to chuc hoi nghi, bao gom: Cong tac nghi 18
(nghi thirc); chuan bi sén khau, I€ dai; tiéu dé; co, bang ron, ap phich, hoa trang tri.

b) Ban 6 chirc, don vi chi tri trinh nguoi chu tri hoi nghi phé duyét ve: Hinh
thire nghi 1€ (neu cd); quy mod trang tri san khau, I¢ dai; tiéu dé hoi nghi; bien tén
ngudi chu tri va dai biéu; co, bang-ron, ap-phich.

¢) Hai nghi to chuc tai try sé Truong, cdng tac chuan bi duoc thuc hién theo
quy dinh quan ly, st dung phong hop ctaa Truong.

d) Hoi nghi t chic tai dia diém ngoai tru s¢ Truong.

- Banrté chtre, don vi chu tri chu dong chuan bi va thuc hién cac cong viéc trang
tri, khanh tiét.

- Trong truong hgp can sy hd trg vé cac cong viéc trang tri, ban to chire, don vi
chu tri ¢6 van ban guri vé Phong Hanh chinh — Quan tri cac yéu cau ve khanh tiét, trang
tri.

2. Thiét bi ky thuat, &m thanh, anh sang.

a) Cac thiét bi k¥ thuat phuc vu hoi nghi, bao goém: Thiét bi am thanh, anh sang,
den chiéu, may chiéu (projector), man anh, dién, nudc,...
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b) Hoi nghi, to chuc tai try s& Truong, Phong Hanh chinh - Quan tri phy trach
cong tac chuan bi.

¢) Hoi nghi, t6 chirc tai cac dia diém ngoai tru s¢ Truong.
- Ban to chuc, don vi chu tri cha dong chuan bi va to chuc thuc hién.

- Trong trwong hop can sy hd trg cong viéc thict ké, lap dat thiét bi ky thuat
phuc vu hoi nghi thi don vi chu tri hodc ban té chuc co van ban yéu Cau guri Phong
Hanh chinh - Quan tri. Van ban dé nghi can néu cu thé vé sé luong, tiéu chuan ky
thuat cua tirng loai thiét bi va thoi gian, dia diém to chic.

- Phong Hanh chinh - Quan trj xem xét, thiét ké, bd tri, Idp dat thiét bi cho thich
hop va cir can bo van hanh, diéu khién trong suot thoi gian dién ra hoi nghi.

3. Thoi han tiép nhan yéu cau vé trang tri, khanh tiét, thiét bi ky thuat phuc vu
hoi nghi.

@) Hoi nghi t6 chuc tai tru s& Truong: truéc 02 (hai) ngdy 1am viéc so véi thoi
diém to chuc .

b) Hoi nghj to chirc tai cac dia diém ngoai tru s¢ Truong: trudc thoi han 05
(ndm) ngay lam vi¢c so vaoi thoi diém to chuc.

4. Truc 01 (mot) buodi so vai thoi diem dién ra hoi nghi, ban to chirc, don vi
chu tri va Phong Hanh chinh - Quan tri phoi hop kiém tra cac cong tac trang tri, khanh
tiet; van hanh hé thong am thanh, anh sang va cac thiet bi khac c6 lién quan. Truac khi
bat dau khai mac, don vi chu tri Iivén hé véi chu toa xem cé gi thay doi, QG sung. Lanh
dao don vi chu tri co mat tai noi to chirc trong thoi gian dien ra sy kién dé kip thoi giai
quyét su co (neu co).

Picu 14. Cong tac thdng tin, truyén théng

1. Tuy thu¢c vao quy md, ndi dung, mue do anh huong dbi voi xa hoi cua tung
hoi nghi, ban to chire, don vi chu tri dé xuat cac hinh thuc, ngi dung thong tin, truyen
théng trinh Hiéu truedng, Truong ban to6 chic hodc nguoi ¢6 tham quyén quyét dinh.

2. Can ctr vao noi dung thong tin, truyén théng, Phong Hanh chl'nh - Quan tri
xay dyng phuong én thyc hién va phoi hop vei cac don vi lién quan trién khai thuc
hién cac noi dung théng tin, truyén thong.

3. Phong Hanh chinh - Quan trj lam dau méi cung cp céc thong tin, ngi dung
thong tin, truyén thong, phoi hop vei Trung tam Quan ly hé thong thdng tin dé ding
tai cac noi dung thong tin, truyén théng trén website cia Truong; phdi hop voi cac co
quan thong tan, bao chi dé kip dua tin vao cac thoi diém thich hop trude, trong va sau
hoi nghi.

biéu 15. Cong tacy té

1. Can cu vao thanh phan doi tuong, dai biéu tham du hoi nghi, ban t6 chuc,
don vi chu tri c6 yu cau vé cdng tac y té, chim soc suc khoe giri Tram Y té truong.

2. TramY té 1a day méi trién khai thuc hién; xay dung phuong an, dam bao cac
dieu kién ve cong tac y te, cham soc suc khoe cho cac dai biéu du hoi nghi.

Piéu 16. Chuan bi phuong tién di chuyén, dwa dén dai biéu



1. Cong tac dua don dai biéu dugc thuc hién trong cac ngay té chic hoi nghi
duoc thuc hién nhu sau:

a) Doi tugng dua don 1a lanh dao B9, lanh dao cac don vi 1a dai biéu cua hoi
nghi; thanh vién ban t6 chuec.

b) Pon vi chu tri, ban té chuc co van ban yéu cau phuong tién di lai, dua dén
dai biéu gui vé Phong Hanh chinh - Quan tri.

) Phong Hanh chinh — Quan trj b6 tri, sdp xép phuong tién di chuyén, dua dén
dai biéu, dam bé\O yé,u cau veé thuc hanh tiét kiém, phu hop véi cac quy dinh bién hanh
cua Nha nudc veé ché do sur dung phuong tién xe cong va dinh muc tiéu chuan vé tau,
Xe, may bay.

d) Pon vi chu tri, ban to chtc dit vé may bay cho cac dai biéu theo tiéu chuan,
quy dinh hién hanh cta Nha nudc.

e) Ban to chirc hodc don vi chi tri b tri nhan s don khach, tién khach ra xe
hoac dua khach déen du tiéc lién hoan (néu co).

Piéu 17. Dy toan, quyét toan kinh phi toé chic hi nghi

Don vi chu tri quan ly va st dung kinh phi dugc giao dé thuc hién céc khoan chi
dung cho cac hoi nghi dang dinh mtrc, dung ché d6 theo quy dinh hién hanh cia Nha
nudc vé quan ly tai chinh.

Picu 18. T6 chirc hoi nghi

1. COng tac I& tan, don tiép dai biéu, gom co cac viéc sau day:

~a)bén tjép dai’biéu, tong hop danh sach dai biéu tham dy, phét tai liéu, thé dai
biéu va cac che do (néu co).

b) Huéng dan dai biéu vao hoi truong, phong hop, theo so d6 sap xép vi tri chd
ngoi.

¢) Phuc vu nudc udng, phong an, noi nghi (néu co).

2. Ban t6 chirc hodc don vi cha tri chu dong thuc hién cong tac 18 tan, don tiép

dai biéu. D4i voi cac hoi nghi c¢6 lanh dao Pang, Nha nudc, Chinh phi, QUOC hoi tham
du nhat thiét phai thyuc hién cong tac an ninh, trat ty; 1én phuong an don tiép.

4. Van hanh, diéu khién thiét bi ky thuat.

Phong Hanh chinh - Quan tri c6 phuong an van hanh, sir dung thiét bi am thanh,
énh sang, may chiéu hiéu qua Yé tiet kiém; dam bao su hoat dong on dinvh cua hé thér]g
thi€t bi trong suot thoi gian dien ra hoi nghi, c6 phuong én dy phong dé kip thoi khac
phuc cac su co ky thuat, mat dién.

5. Trién khai chuong trinh hoi nghi.

Theo chuong trinh hoi nghi di duoc nguoi 6 tham quyén phé duyét, ban té
chue, don vi chu tri ¢6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau: Cong viéc nghi Ie
(néu c6), dan chuong trinh; bo tri thu ky (thanh vién ban t6 chuc hodc nguoi thude don
vi chu tri) ghi bién ban, theo ddi dién bién hoi nghi, giai quyét cac van de phat sinh; bé
mac hoi nghi.

Piéu 19. Cac cong viéc sau hdi nghi



1. Sau khi hoi nghi két thic ban to chirc, don vi chu tri tién hanh hop rit kinh
nghiém danh gia ket qua.

2. Ban hanh thdng bao két luan hoi nghi.

Viéc ban hanh théng bao két luan hoi nghi dugc thuc hién nhu sau:

a) Ban to chirc, don vi chu tri to chiic hoi nghi chu tri phéi hop véi cac don vi
lién quan du thao théng bao ket luan, thong qua thu ky, trinh 1anh dao phu trach duyét
noi dung.

b) Phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 nhiém vu phdi hop véi ticu ban ngi dung,
don vi chu tri dé hoan thién théng bao két luan cua lanh dao phu tréach.

¢) Sau khi da c¢6 y kién dong y cua lanh dao phu trach vé noi dung thong béo két
luan, Truéng phong Hanh chinh - Quan tri thira 1énh Hiéu trudng ky ban hanh.

d) Thoi han ban hanh thong béo két luan cham nhat 1a 03 (ba) ngay lam viéc, ké
tir ngay hoi nghi két thdc.

Truong hop dac biét, duoc thuc hién theo y kién chi dao cua Hiéu truong.

3. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém tham muu, d¢ xuat véi Ban Giam higu phan
cong cac don vi cod lien quan trién khai noi dung, ket luan hoi nghi va theo ddi, don
doc, tong hop bao cao két qua trién khai thuc hién.

4. Ban 16 chuc, don vi chu tri chu dong phdi hop vai Phong Tai chinh - K& toan
hoan tat thu tuc thanh toan, quyet toan kinh phi dung cho hdi nghi theo quy dinh hi¢n
hanh cua Nha nudc ve quan ly tai chinh. Thoi han thanh toan cham nhat 1a 15 (muoi
lam) ngay lam viéc, ké tir ngay hoi nghi két thac.

Picu 20. Cong tac lwu trir tai liéu hgi nghi

Vian ban, tai liéu toé chic hoi nghi phai duoc lap ho so cong viéc theo quy dinh
va thuc hién cac quy dinh hién hanh ciaa Nha nuéc vé cong tac luu trir. Don vi to chuc

hoi nghi ¢é trach nhiém luu trir va chuyén g!ao 01 bo hd so to chte hdi nghi vé don vi
phu trach van thu, luu trit ctia Truong bao gom:

- T& trinh t6 chirc.

- Cac quyét dinh thanh lap ban t6 chuc.

- Ké hoach t6 chirc va trién khai cac cong tac lién quan dén hoi nghi.

- Dy tru kinh phi.

- Gidy phép cta co quan chirc ning cho phép t6 chirc hoi nghi co yéu tb
nudc ngoai.

- Bién ban cac cudc hop lién quan dén viéc td chtrc hoi nghi.

- Danh sach khach moi, danh sach cac don vi, ca nhan tang hoa, tdng qua.

- Phuong an 18 tan, hudng dan, an ninh, trat tu.

- Chuong trinh va kich ban dan chuong trinh.

- Thiét ké bang-ron, thu moi, thu thong bao (néu c6), thu cam on.

- Tai liéu cung cap trong hdi nghi, hinh anh va phim tu liéu.

- B4o c4o tong két viéc to chie hoi nghi.
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Piéu 21. To chirc thuc hién

Lanh dao cac don vi thuéc Truong co trach nhiém pho bién dén can bo - vién
chuc trong don vi va t6 chic thuc hién cac quy dinh tai van ban nay.

Piéu 22. Piéu chinh, sira di, bé sung

1. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khin, vuéng méc céc don vi gii
y kien gép y ve Phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop, bao cdo, de xuat Higu
trrdng xem xét dieu chinh, stra doi, bd sung cho phu hop.

2. Vao thang 12 hang nam, Phong Hanh chinh - Quan tri chu tri, phdi hop voi
cac don vi thugc Truong to chirc danh gia két qua thuc hién Quy dinh nay bao céao
Hiéu truong./.

HIEU TRUONG
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