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1. Muc dich

Quy dinh trinh ty, ndi dung, tht tuc td chire céc cude hop giao ban ciia S& Ngoai vu.

2. Pham vi

Cac cudc hop giao ban ciia S& Ngoai vu.

3. Taili¢u vién din

- Quyet dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 23/11/2018 cua Tha tudng Chinh phu

quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quén ly, diéu hanh cta co quan thudc hé
thong hanh chinh nha nuéec.

- Thong tur s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua B§ trudng Bo Ngoai giao
huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han vé cOng tac dbi ngoai cua co quan
chuyén mén lhug)c Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc ‘Trung wong va Uy
ban nhin dan cdp xd, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong,

Quyet dinh s6 62/2025/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dén
thanh pho vé viée quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han va co cdu td chirc cia
S& Ngoai vy thanh pho Hai Phong.

- Quyét dinh s6 95/QD-NV ngay 04/7/2025 cia S& Ngoai vy vé viéc ban hanh
quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc clia céc phong va
tuong duorng thudc So Ngoai vu thanh phé Hai Phong.

- Quyét dmh s6 85/QD-NV ngdy 03/7/2025 cua Giam dbc S& Ngoai vu vé viée
ban hanh Quy ché 1am viéc ctia S Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- 86 tay chét lugng.

- Tiéu chudn Viét Nam TCVN ISO 9001:2015.

4. Thuit ngik, viét tit

- Hop giao ban la cudc hop cua Lanh dao S& va Lanh dao c{\c phbng thudc S¢&

dé nim tinh hinh trlen khai thyc hlcn nhiém vu cong tac; trao ddi y kién va thyc
hién chi dao giai quyét cac cong viéc thudng xuyén.

5. N§i dung quy trinh

5.1. | Quy dinh chung

N&i dung hop giao ban dinh ky gdm:
- Xem xét tinh hinh thye hl(;n cdc nhi¢m vy trong tam cua S¢& va tinh hinh
thye hién cac nhiém vu cu thé cua timg phong hing tudn,
- Xéc dinh cac nhiém vy trong tdm ctia S& va cac nhiém vu cu thé cua timng
phong, don vi trong tudn, thang, quy téi.
- Bdo cdo, trao ddi va chi dao trién khai thuc hién céc nhiém vu ctia S&, ciia
phong.
Luwu y: Khong té chitc cude hop giao ban d6i v6i mot sb trudng hqp dac
biét nhu: tinh hinh dich bénh cing thing, c6 lich hop dét xuat khéc cua lanh
dao S¢&, trudmg hop dic biét khac theo chi dao cuia Gidm dée...
Trong trudng hop khong thé td chirc giao ban theo thi gian quy dinh, Vin
phong c6 trach nhiém thdng béo lich hop thay ddi t&i thanh phén hop.
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5.2. | Trinh ty thye hi¢n
Hogat Trich . s Thoi Biéu miu/
L) dong nhi¢m Mo o gian Két qua
- Cic phong, don vj gtri ,
Vin | Vin phbn% bdo cdo r{;ﬁgg
x .| phong, |theo biéu mau . g x
Chuan bj o thir Biéu mau
5eds] Y cac BMO01.QT.VP.03. Nim |BMO1.OT.VE.03
e P phdng | -Vin phong S¢ tdng hing vk
thugc S& | hgp bdo cdo tir céc|
phong.
- T chirc cude hop:
Gidm d(‘)'c S& (hodc Pho
Gidm doc S¢ dugc uy
quyén) chu tri diéu
hanh cac cudc hop giao
ban.
- Trinh ty cudc hop
giao ban:
1. Chanh Vin phong
kiém tra thanh phan du
hop.
2. Lanh dao céc phong,
don vi trinh bay bdo
Linh dao cdo ket xqué hO'ill d(',')ng Séﬂg
spo | Téchic | 86, Lanh | roPg tudn va ke hoach | ¢y gy | Bin ban cuge
=% | cugc hop | dao cac | Ten khai cdc nhi¢ém vu | 2,0 hop
phong trong tudn, thang tiep | AL

theo.

3. Cac Phé Gidm déc
b sung, 1am rd bio céo
cia cic phong; dong
thoi bio cdo két qua
thuc hién cidc nhiém vy
dugc giao khic (néu
o).

4. Lanh dao S& chu tri
chi dao va két luan
cudc hop.

5. Thu ky cudc hop
(Can by Vian phong)
tdng hop y kién va ghi
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Trang : 5/5
bién ban cudc hop,
trinh Lanh dao S& chu
tri cugc hop ky thdong
qua.
- Thong bdo két luin:
Vin phong gtri Théng
bao két lufin cudc hop
tdi cdc Lanh dao S¢ va
cac phong. Ngay
R .
- Triecn khai thye sau
Sau cudc | Lanh dao | hién: thoi o r
5.2.3 | hopgiao | S&,cic |+ Cac Phé Giam dbc, gxian Thonlgugrt:o ket
ban phong |céc phong: cidn cu | dicnra :
Théng bdo két lugn, | cude
trién khai thyce hién. hop
+ Vin phong S¢: theo
dai, don dbc viéc trién
khai thuc hién két luén,
bao cdo Lanh dao Sé.
6. Ho so
TT Tén hd so Noi luu/ ngudi chiu | i oian 1w
trach nhiém
Bio céo tong hop, béo céo cia
6.1 | céac phong, Thong bao két ludn | Vin phong, cic phong 01 ndm
(ban giy ho#ic ban dién tr)
7. Phu luc

- BM01.QT.VP.02: Bao céo két qua hoat dong cac phong thudc S&; Thong

béo K&t luan cudc hop.
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