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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tb chirc hop trong hoat dgng
ctia co quan Cuc Hang khong Viét Nam

CUC TRUONG CUC HANG KHONG VIET NAM

Cin ot Quyét dinh s 121/QD-BGTVT ngdy 14 thing 01 nim 2016 cia BY
truong Bo Giao thong vén tai quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chirc ciia Cyc Hang khong Viét Nam;

Xét d& nghi ca Chanh Vin phong Cuc Hang khéng Viét Nam,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t chtrc hop trong hoat
dong cua co quan Cuc Hang khong Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc k& tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong, Thu truéng cac co quan, don vi truc thudc Cuc
Hang khﬁpg Viét Nam, Thu truéng cédc don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. '

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

-B6 GTVT (dé béo céo);

- Cyc truodng;

- Céc Pho Cuyc trudng;

- Trang TTDT Cuyc;

- Luu: VT, THHC'.‘I)@%
/




BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc hop trong hoat ddng clia co quan
Cuc Hang khong Viét Nam
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé 36 2//QP-CHK ngay 16 thing § nam 2016
cua Cuc truong Cuc Hang khong Viét Nam)

Chwong I:
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va don ttro‘ng ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh viéc t6 chiic cic cudc hop tham muu, tu van, hop
lam vigc, hop chuyén mén, thdm dinh, héi nghi (sau ddy goi chung la hop) trong
hoat dfng quén ly, didu hanh ctia Cuc Hang khong Viét Nam do Lénh dao Cuc chu
tri, Lanh dao Cuc uy quyén cho Thu trudng co quan, don vi thudc Cuc chu tri, Thi
trudng co quan, don vi thude Cuc chu tri.

2. Quy ché nay ap dung 601 v6i can b9, cong chire, vién chirc thuge Cyc Hang
khéng Viét Nam va co quan, td chirc, c4 nhan khac ¢6 lién quan dén viéc t6 chirc va
tham dy hop quy dinh tai khoén 3 Bleu nay

3. Cac cudc hop giao ban tudn, giao ban thang, giao ban cong tdc an ninh
hang khéng, giao ban cong tic an toan hang khong, so két 6 thang, tong ket nam
duoc thyc hién theo Quy ché giao ban ctia Cuc Hang khong Viét Nam.

4. Cac hoi thao, toa dam khoa hoc c6 sy tham gia hodc tai trg cua dbi tac

" nudc ngoai; cac cude hop clia td chtrc chinh tri, t chirc chinh tri - x4 hdi ¢6 lién
quan dén Cuc Hang khéng Viét Nam khong thudc pham vi diéu chinh ctia Quy ché
nay.

Piéu 2. Giai thich thuit ngi

Céc cudc hop néu tai khoan 1- Pidu 1 cua Quy ché duoc hiéu nhu sau:

1. Hop tham muu, tu véan: La cude hop dé Lanh dao Cuc nghe céc y kién dé
xuét va kién nghj cta Thu trudng céc don vi, clia cac chuyén gia, nha khoa hoc,
nhim c6 du thong tin, c6 thém cic co s, cin cir trude khi ra quyét dinh theo chirc
ning, thAm quyén.

2. Hop lam vigc: 1a cude hop cia Lanh dao Cuc vé6i Thi trucmg cac dorn vi
de giai quyet nhimg cong viéc co tinh chét quan trong vuot qua thdm quyén cia
cap duéi hodc dé kiém tra truc tiép, tai chd v& tinh hinh thyuc hién cc nhiém vu
cOng tac ctia clp dudi.

3. Hop chuyen mon, tharn dinh: 13 cudc hop d trao dbi, thao luan, thim dinh
nhitng vén dé, ndi dung thudc vé chuyén mon, nghiép vu.



4. Hoi nghi: duoc td chac dé hop ban, gidi quyét, trao ddi cac vin d& cin
duoc quan tim, céc thong tin chung lién quan dén hoat dong cia Cuc.

Diéu 3. Nguyén tic t6 chire cugc hop

1. Bao dam giai quyét cong viéc dGing tham quyén va pham vi trach nhiém
duoc phén cong; cép trén khong can thiép va giai quyét cbng viéc thudc thim
quyén cia cip dudi va cap dudi khong diy cong viéc thudc thdm quyén lén cp
trén gidi quyét.

2. X4c dinh 16 muyc dich, yéu cdu, ndi dung, thanh phin tham dy dé dam bao
cude hop cb chét lugng, hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém, khong phé trwong, hinh
thtrc.

3. Chi tién hanh hop khi thyc sy cén thiét dé phuc vu cho cdng téc chi dao,
didu hanh cta Lanh dao Cuc trong viéc thyc hién cdc nhiém vy cong tdc quan
trong.

4. Thyc hién Iéng ghép ndi dung, két hop céc cude hop véi nhau dé td chire

'hop mét céch hop ly, phi hop véi tinh chét, yéu cdu va néi dung cta véan dé, cong
viée can giai quyét.

Piéu 4. Cic bién phip dé gidm bot sb lwgng va ning cao chit lwgng,
hi€u qua cdc cude hep v

1. Py manh ing dung khoa hoc va cong nghé trong céng tic 1anh dao, chi
dao, didu hanh (trao doi thong tin trén mang); ting cudng Ung dung cong nghé
théng tin trong qua trinh chuln bi va td chirc cic cudc hop (sir dung vin ban dién
ttr, hop tryc tuyén).

2. Xay dyung chuong trinh, ké hoach bao dam khoa hoc, hop 1y, kha thi, phu
hop véi yéu ciu quan ly, didu hanh.

3. Céc truong hop khéng t6 chirc hop:

a. Phd bién, quén triét va trién khai thuc hién céc vin ban chi dao clia cép
trén, trir van ban quy dinh chu truong, chinh séch 16n, quan trong, nhitng nhiém vy
trong tam, cép bach, khi cén thiét ¢6 thé td chirc cugc hop dé quan triét, tap huin
nhidm thdng nhat nhan thirc va hanh ddng trong trién khai thuc hién, nhung phai
xin phép theo quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy ché nay;

b. Gii quyét nhing viéc cy thé da duoc iy quyén hojic phan cdng, phan cép
r5 thAm quyén va trach nhiém cho co quan, don vi hodc c4 nhan cip dudi giai
quyét;

c. Gidi quyét nhiing cong viéc mang tinh chit chuyén mén, k¥ thuat hoic dé
giai quyét nhing cdng viéc chuén bj trude cho viée t6 chirc cac cugc hop, trir
truong hop nhiing cudce hop 16n, quan trong;

d. Viéc t6 chic cac cude hop lim cham tré, giy khé khin, phidn ha cho hoat
dong tiép nhan va xtt 1y céng viée cia c4 nhan, té chirc hodc dnh huéng dén ché d6
tiép cong dan, xr 1y khiéu kién cua cong dén theo quy dinh cia phép luat.




Chuong I1:
CHE BQ HQP

Diéu 5. Ché d9 bao cdo xin phép td chire hop

1. Thi trudng co quan, don vi chii tri t§ chic cudc hop phdi hop véi Vin
phong Cuc chudn bi du théo vin ban hoiic béo céo Lanh dao Cuc cho phép tb chire
cudc hop, chidm nhit 05 ngay lam viéc truéc ngay dy kién t§ chie hop. Pbi véi
cudc hop dot xuft, phai béo cdo xin phép ngay khi phét sinh nhu ciu, trir truong
hop thye hién theo chi dao ctia lanh dao Cuc. P6i véi td chirc héi nghi, Thit truéng
co quan, don vi chu tri bdo cdo xin phép lanh dao Cuc duya trén ké hoach thuc té
cua co quan, don vi minh.

2. Véan ban xin phép phai néu rd myc tidu, yéu cau, ndi dung, thanh phin
tham dy, kinh phi, thoi gian, dia diém t8 chirc hop.

Piéu 6. Thanh phan tham du cudc hop

1. Cin ct tinh chét, ndi dung, muc dich, yéu ciu cia cudec hop, co quan, don
vi chi tri triéu tip cudc hop quyét dinh thanh phén, sb lugng ngudi tham dyu cude
hop phi hgp, bao dam tiét kiém va hiéu qua.

2. Thu trudng co quan, don vi duge mdi tham du cude hop phai ¢t ngudi tham
dy diing thanh phan, c6 d0 thdm quyén theo yéu cAu ghi trong gidy moi hop.

3. Don vj hodc c4 nhan dugc moi du hop c6 trach nhiém thong bdo truéce
cho don vj chu tri t& chirc hop vé viéc khong tham dy cudc hop va ly do khéng
tham du.

4. Lanh dao Vén phong; cén b, chuyén vién dugc phan cong gilp viéc 1anh
dao Cuc ¢6 trdch nhiém tham du tit ca céc cudc hop do 1anh dao Cuc chi tri, trir
nhiing cudc hop c6 ndi dung mét phai duge sy ddng y cia nguoi chu tri.

Diéu 7. Thoi gian hop

- 1. Khéng qué 01 ngay dbi véi céc cude hop quy dinh tai khoan 1, khoan 2,
khoan 3, Piéu 2 cua Quy ché; ' .

2. Céc cudc hop khéc, cén cit vao tinh chét va néi dung dé bd tri thoi gian
hop 1y, nhung khoéng qud 2 ngay.

Picu 8. Trach nhiém cia lanh dao Cyc hodc Thi trudémg don vi thudc
Cuyc dugc lanh dao Cyc Gy quyén chi tri cudc hop

Léanh dao Cyc hodc Thu trudng co quan, don vi thudc Cuc dugc lanh dao
Cuc Uy quyén chu tri cude hop (sau déy goi 13 nguoi chu tri cude hop) c6 trach
nhiém:

L. Chi dao chuén bj ndi dung d& t& chirc cudc hop, giri tai lidu, néi dung dur
thdo cho tit ca céc thanh phan tham du hop truéc 01 ngay, trir trudng hop dic biét
do lanh dao Cuc chi tri quyét dinh.

2. Quyét dinh hop hosc khéng tién hanh cudc hop déi véi truomg hop tai lidu
cudc hop chuin bj khéng day du, noi dung khéng bao dam chét lugng hodc thanh
phén tham dy cudc hop khéng ding véi yéu cau.

3. Tb chirc cudc hop dam bao muyc tiéu, chét lugng, hiéu qua:



a. Quan triét muc dich, yéu cu, ndi dung va chuong trinh lam viéc ngay khi
bit ddu cude hop;

b. Piéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dit ra va diéu hanh ky
ludt cude hop di dung trong tAm va dam bao thoi gian hop;

c. Két ludn ndi dung cudc hop

- Y kién ket luén cla ngudi chu tri cudc hop phai rd rang, cu thé, chi dao
thoi han giai quyét cong viée déi véi nhiing van d lién quan trong ndi dung cudc
hop.

- Don vi dugc lanh dao Cuc chi tri giao nhiém vy ghi chép, soan théo théng
bao két lusn cude hop ¢6 trach nhi€m trinh 1&nh dao Cuc chu tri du thao théng bao
két luan cude hop trong thoi gian khong qua 01 ngay sau khi két thic cudc hop.

4. Nguoi chu tri cuge hop theo sy phén cong hodc dugc uy quyen chiu trach
nhi¢ém vé ndi dung, chucmg trinh va t6 chirc cudc hop, bdo cdo két _qua v&i ngudi
di phan cong, uy quyén. Ngudi duogc phan cong hodc nhén uy quyén cht tri cude

“hop khéng dugc phan cong hoic vy quyén tiép cho ngudi khéc chi tri cuge hop khi
chua c6 sy ddng ¥ cua ngudi phan cong, Gy quyén dau tién.

Piéu 9. Trich nhiém ciia ngwdi tham dw hop

1. Nghién ctru tai liéu ctia cude hop va chudn bi ¥ kién phét biéu trude khi
dén dy cude hop.

2. Tham du cugc hop dung gio va du thoi gian cude hop, trir truong hop dot
xuét va duge sy dong y ciia ngudi chu tri cude hop.

3. Trinh bay ngan gon y kién tai cudc hop, di thing vao noi dung véan d& va
khong vurgt qué thoi gian ma ngudi chi tri cude hop cho phép.

4. St dung vén bén, tai liéu dugc don vi chu tri tb chirc hop cung cép trude
hodc tai cudc hop theo dung chi dan vé pham vi luu hanh.

5. Khong cung cap thong tin, ndi dung cuge hop, tai ligu cho céc co quan,
don vi, c4 nhan khéng c6 thdm quyén hoic khéng tryc tiép thuc hién cong viéc lién
quan dén cudc hop.

6. Trong khi dy hop, khéng dwoc 1am viée riéng hodc xur ly cdng viée khong
¢6 lién quan dén noi dung cudc hop.

7. Bao cao Thu truong co quan, don vi vé ndi dung, két qua cudc hop trong
trudong hop dugc don vi ctr di hop.

Piéu 10. B6 tri sy dung phong hop tai Tru sé co quan Cuc

1. Trén co s6 lich cong tac cua lanh dao Cuc, Vian phong cé trach nhiém b
tri, sap xép phong hop cin ¢kt vao tinh chét, tim quan trong cta cudc hop, sb lwong
dai biéu, kha ning phong hop, kha ndng phuc vy, bdo dam hop 1y theo thi tur wu
tién nhu sau:

a. Céc cudc hop do Cyc trudng chi tri;

b. Cac cudc hop do Phé Cuc trudng chil tri;

c. Céc cudc hop do Lanh dao Cyc ty quyén cho Thil truéng co quan, don vi
thudc Cuc cht tri.

d. Céc cudc hop do Thu trudng co quan, don vi thudc Cuc chi tri.




2. Trong truong hep cic co quan, don vi dang ky phong hop dot Xuit, Vin
phong s& xem xét, bd tri dua trén kha niing thyc té viée sir dung cac phong hop tai
thoi didm céc co quan, don vi d& nghi.

3. D6i véi céc cude hop quy dinh tai diém c, d khoan 1 Diéu nay, don vi cht
tri ¢o trach nhiém déng ky phong hop v6i Vin phong truée 02 ngay to chite cude
hop, trir trudng hop dic biét theo y kién chi dao cua lanh dao Cuyc.

4. Thu tuc déng ky st dung phong hop do Chénh Vin phong Cyc quy dinh
theo mAu bidu kém theo Quy ché.

phwwng III: )
QUY TRINH TO CHUC HOQP

Pidu 11. Xay dung du kién ké hoach t5 chire cic cudc hop

1. Céc co quan, don vi thudéc Cuc ¢6 nhiém vu:

a.Trude ngay 20 hang thang, cic don vi thudc Cyc dé xuét dy kién ke hoach
t& chite cac cude hop do Lanh dao Cyc phy trach linh vyc cht tri ctia thang tiép theo,
glri Van phong Cuc tong hop, cho y kién trude khi trinh Lanh dao Cuc phy trach
linh vuc phé duyét;

b. Trén co s¢ K¢é hoach cong téc tudn cia Lanh dao Cyc, cham nhét la vao
thir Nam hang tuln, céc co quan, don vi thugc Cyc dé xuét dy kién k& hoach tb chic
céc cudc hop do Lanh dao Cyc ch tri clia tudn tiép theo, giri Van phong Cuc tong
hop (kém theo béo cdo cong tac tudn), cho ¥ kién trude khi trinh Linh dao Cuc phé
duyét;

c. P6i vdi cugc hop dot xult va cudc hop phét sinh ngoai k& hoach chung,
don vi chi tri t6 chirc hop théng nhit v6i Vin phong Cuc trude khi bdo cdo Lanh
dao Cuc quyét dinh.

' 2. Van phong cé nhiém vu:

a. Tong hop, x4y dung du klen ké hoach t chuc hop hang thang, hang tudn vao
Lich cong tac thang, Lich cong tac tudn, bdo cdo Lénh dao Cyc xem xét, quyét dinh;

b. Théng nhat vO1 cac phong chuyén mén vé viée 10ng ghép, két h0'p cac cudc
hop c6 lién quan vé cbng tic chuyén mén, vé thanh phén dy hop, thoi gian, dia diém
t6 chirc, trinh Lanh dao Cuc quyét dinh;

c. Cong b6 du kién Lich cdng téc thang, Lich cong tic tudn cta Linh dao
Cuc dé cic co quan, don vi theo doi, thuc hién.

3. Noi dung du klen ké hoach tb chtrc hop gdm:

- Muc dich, yéu céu.

- Nguoi chu tri.

- Thanh phan s& luong dai biéu.

- Thoi gian, dia diém. )

- Hinh thirc t§ chitc cude hop (tép trung, tryc tuyén).

- Danh muc céc tai lidu tai cudc hop.

- Du kién thanh 1ap Ban To chirc cude hop (néu cén thiét).

- Phan c6ng chuén bj va td chic phuc vu hop.



- Tinh chit cia cudce hop (cong khai, kin), c6 hay khéng cho phép cung chp
thdng tin cho bao chi vé ndi dung cudc hop; xéc dinh chi dan vé pham vi luu hanh
cua van ban, tai liéu cung cép tai cude hop.

Piéu 12. Chuén bi tai liéu hop

1. Tai liéu lién quan dén noi dung hop phal dugc chuan bi truéc theo ding
yéu cAu va tién do d ra, trong d6 néu rd nhitng ndi dung cin trao ddi, tham khao y
kién hodc xin y klen chi dao ctia Lanh dao Cuyc tai cudc hop. Pdi v6i nhitng tai liéu
trinh bay tryc tlep tai cudc hop dai trén 30 trang A4 thi ngoai ban chinh phai chuén
bi thém ban tom tét ndi dung.

2. Thu trudng co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao, ph01 hop véi Vién

phong Cuc chuén bj tai lidu lién quan_ dén noi dung hop. Péi véi céc cude hop quy
dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 Didu 2 Quy ché nay, tai li€u cudc hop phai trinh
Lanh dao Cuc xem xét, phé duyét:

a. Bédo cdo chinh phai trinh Lanh dao Cuyc duyét trudc ngay hop it nhét 03
ngay lam viéc;

b. Céc tai liéu khac phai trinh Lanh dao Cyc duyét truée ngay hop it nhat 02
ngay lam viéc.

Diéu 13. Gidy moi, cong van tridu tip hop, chlrc'ng trinh, tai liéu hop

1. Co quan, don vi chq tri to chirc hop dy théo gidy moi, cong vén triéu tp
hop gdm nhiing noi dung sau:

a. Co quan, don vi, ngudi duge moi tham dyu hop;

b. Noi dung cube hop;

¢. Nguoi chu tri cude hop;

d. Thoi glan dia diém hop;

e. Pdu mdi lién hé thong tin vé cudc hop;

f. Céc ndi dung khée (néu c6) nhu: thanh phan du hop; yéu cau dbi véi td
chitc, ca nhan du hop.

2. Thim quyén ky glay moi, cong vén triéu tap hop:

a. Lanh dao Cuc ky gidy moi Lanh dao Dang, Nha nuéc, Lanh dao cac Bo,
nganh & Trung uong, Lanh dao Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong, Lanh dao c4c t6 chirc quic té;

b. Lanh dao Vin phong Cuc ky thira Iénh Cuyc trudng ddi véi glay moi hop
cac cuge hop do Lanh dao Cuc chu tri, trir gidy moi theo quy dinh tai diém a khoan
2 Piéu nay;

c. Lanh dao cap truO’ng cac co quan, don vi thudc Cuc ky thira 1énh Cuc
trudng ddi voi gifly moi hop céc cudc hop do cic co quan, don vi chil tri va céc
cudc hop Lanh dao Cyc phén cong Thu truorng co quan, don vi chi tri khéng thuge
quy dinh tai diém a, didm b khoan 2 Piéu nay. Trudng hop ldnh dao cip trudng cac
co quan, don vi thuge Cyc vang mit, 1anh dao Vin phong Cyc ky thira 1énh Cuc
truong dbi véi gidy moi hop quy dinh tai diém c khoan 2 Diéu ndy theo dé nghj
cua lanh dao co quan, don vi chu tri cude hop.

3. Gui giay moi, céng vin triéu tip hop:




a. Co quan, don vi cht tri td chirc hop phdi hop véi Vian phong Cuyc giii gidy
moi, cong van triéu tip trude ngay hop it nhit 1a 3 ngdy lam viée. Pbi véi cude hop
ma thanh phan du hop 14 dai biéu lién quan cdc co quan, don vi ngoai Cuc, Nganh thi
Gidy moi phai duge gui trude ngay hop it nhét 13 5 ngay lam viéc.

'b) Co quan, don vi chu tri t6 chirc hop phdi hop véi Van phong théng bdo vé
viée to chirc hop trén Trang thong tin dién tir cua Cuc (neu thiy cén thiét).

4. Co quan, don vj chu tri td chirc hop phai gui trude chuong trinh, tai liéu
cudc hop cho céc thanh phin tham du cude hop it nhét 14 3 ngay lam viéc, trir cic
truong hop sau:

a) Cudc hop giao ban tuln;

b) Cudc hop dot xult;

c) Tai liéu phyc vy hop c6 chi din vé pham vi luu hanh noi bo, tai liéu mat,
tuyét mét, tbi mat.

5. Phuong thirc guri chuong trinh, ti liéu hop:

a) Dang tai trén Trang thong tin dién tir cia Cyc (néu thdy cén thiét), trir
truong hop tai lidu néu tai diém c khoan 4 Didu nay;

b) Gtri qua hép thu dién tir cic co quan, don vi, cd nhan di dang ky, trir
truomg hop tai lidu néu tai diém c khoan 4 Diéu nay;

¢) Gtri tai liéu bing vin ban glay

6. Truong hop hop dot xuét, gip theo chi dao cua lanh dao Cuyc thi dong thoi
v6i vige gii ban chinh, co quan, don vi chu tri td chirc hop ¢6 trich nhiém giri gidy
moi, chuong trinh va tai liéu hop bing Fax, thu dién tir... dé thoéng béo kip thoi cho
cdc o quan, don vi dy hop.

7. P6i v6i thanh phan tham du cudc hop la cic co quan, don vi thude Cuc di
duoc bb tri trong Lich lam viéc tudn ctia Lanh dao Cuc; Thu trudng co quan, don
vi thude Cuyc 0 trach nhi¢m chil dong cir ngudi tham dy ding thanh phin. Pon vi
chi tri t6 chirc hop c6 thé théng bdo qua dién thoai, thu dién tir.

Trudng hop co quan, don vi thuge Cuc khong c6 ngudi tham du hodc tham
du khéng dung thanh phéan, khéng ding gid, khong day du thoi gian cudc hop, Thu
truong co quan, don vi thuc Cuc c6 trach nhiém béo cdo lanh dao Cuyc chu tri
cudc hop it nhit trude 01 budi 1am viéc ddng thoi thong bao cho co quan, don vi
chii tri t6 chirc hop dé tong hop, bao cdo Lanh dao Cuc tai cudc hop.

B}eu 14. Phan cong chuan bi va phuc vu hop

1. Péi v6i cude hop dugc tb chite tai Tru s& Cuc

a. Van phong Cyc ¢6 nhiém vu:

- B4 tri phong hop, trang tri, khanh tiét, chudn bj phuong tién, thiét bj phuc vu
hop.

- Huéng dan dai bidu dd xe dung noi quy dinh; ddm béao an ninh trat ty bén
ngoai phong hop; phdi hop véi don vi chu tri t6 chirc hop dé dém bao an ninh trét
tu bén trong phong hop khi duge yéu ciu; b tri phuong tién dua, d6n dai biéu theo
ké hoach.

- T6 chtrc thong tin tuyén truyén theo chi dao cta ldnh dao Cuc



- Déi véi cac cude hop do Léanh dao Cyc chu tri, Van phong Cuc ¢6 trach
nhiém phéi hop vé6i don vi chu tri t8 chirc hop dé t6 chirc don tiép dai bidu, ghi
danh, phat tai liéu, b tri nhan vién 18 tAn phuc vu cudc hop.

- Thye hién c4c nhiém vy khéc khi dugc 1anh dao Cuc phan cong,

b. Co quan, don vi chu tri td chire hop ¢4 nhiém vu:

- Phéi hop véi Van phong dé chuén bj céc ndi dung theo ké hoach d3 duoc
l&nh dao Cyc duyét.

- Chuén bj kinh phi hop theo ké hoach, du toan duogc 1anh dao Cuc duyét.

- In tai liéu hop; phcn hop v6i Van phong déng tai tai liéu hop trén Trang
thdng tin dién tr ciia Cuc (neu thiy cin thlet)

- Chu tri cOng téc t6 chtic d6n dai bleu ghi danh, phat tai liu. Co quan, don vi
chu tri t5 chirc hop b tri ngudi tryc dén tiép dai bidu tham du trude khi cudc hop dién
ra 15 phut.

- Tong hop danh sich dai biéu, béo cdo Lanh dao Cuc hodc nguodi chu tri
cudc hop trude khi bat dAu cudc hop; thuc hién nghi thirc tuyén bé Iy do, gi6i thidu
dai biéu tai cude hop.

- Dam béo an ninh trat tu bén trong phong hop.

- Thyre hién nhiém vy thu ky cudc hop, du thao théng bao két luan cude hop
cua Lanh dao Cuc hoic cua ngudi chu tri.

- Co quan, don vi chi tri t§ chitc hop c6 trach nhiém x4c nhan lai thanh phén
tham dy cudc hop trude it nhat 01 budi lam viéc va bdo céo xin ¥ kién chi dao ciia Lanh
dao Cyc hodc ngudi chu tri cude hop néu thanh phan tham dy khong dap ing muc dich
t6 chire cude hop.

- Thyc hién c4c nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao Cuc phan cong.

c. Céc co quan, don vi thudc Cyc cé lién quan cé trich nhiém thuc hién
nhiém vy dugc phan cong theo ké hoach duoc duyét.

2. Cudc hop 16 chirc ngoai try s¢ co quan Cuc:

Co quan, don vi cht tri t6 chirc hop chu dong trién khai theo ké hoach dugc
lanh dao Cuc duyet

Piéu 15. T6 chite hgp

1. Co quan, don vi chi tri t6 chirc hop chju trach nhiém vé nghi thic, gidi thiéu
dai bidu, chuong trinh; gitp ngudi chi tri cude hop diéu hanh hop theo chuong trinh.

2. Céc bao cao, phat biéu, trao ddi y kién tai cudc hop phai ngén gon, tap
trung vao nhung van dé duoc Lanh dao Cyc dinh huéng thao ludn, nhitng van dé
dang con ¥ kién khéc nhau.

3. Noi dung két luén cuge hop ctia ngudi chi tri phéi 16 rang, cu thé, thé hién
ddy da ndi dung va yéu ciu clia cude hop.

4. Co quan, don vi chi tri hodc don vi dugc giao nhiém vy chudn bi ndi
dung hop c6 trach nhi¢m thu hdi tai lidu c6 chi din vé pham vi luu hanh néi b9, tai
liu mat, tuyet mat, t6i mat da phét (néu c6) cho cac dai biéu tham du cudc hop.

Piéu 16. Bién ban cude hop va thong bao két ludn cude hop

1. Pbi véi cude hop quan trong, cdn ci chi dao cua lanh dao Cyc thi ndi
dung dién bién cta cude hop phai dugc lanh dao co quan, don vi chu tri td chic
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hop phdi hop v6i Lanh dao Vin phong ghi thanh bién ban. Bién ban phai dugc ghi
déy du, chinh xdc, ¢ chir ky xdc nhén cta 1anh dao Cuc, linh dao co quan, don vi
chd tri 8 chire cude hop, 13nh dao Van phong va duoc luu trit theo dung quy dinh.
Thoi han hoan thanh bién ban 1a 01 ngay lam viée k& tir thoi didm két thac cudc
hop.

Bién ban cudc hop gém nhitng ndi dung chinh sau diy:

a. Nguoi chu tri va danh sach nhimg ngudi tham dir c6 mét tai cudc hop;

b. Nhitng van dé dugc trinh bay va thao luén tai cude hop;

c. Y kién phét biéu cua nhitng nguoi tham du cude hop;

d. Két luan ctia ngudi chi tri.

3. Bbi véi cac cudc hop dugce lanh dao Cuc chi dao ban hanh thdng bao két
ludn, theo sy phan cong cta lanh dao Cuc chu tri, co quan, don vi du thao vin ban
thong béo két ludn cudc hop phai trinh 18nh dao Cuc du thao thong bao két luén
cude hop trong thoi gian khéng qua 01 ngay 1am viée ké tir thoi didm két thac cudc
hop. , :

Léanh dgo Vin phong chiu tréch nhiém ky ban hanh tit ca céc théng bao két
luén céc cudc hop cua Lanh dao Cuc trong hoat dong quan ly, chi dao, didu hanh
cdng viéc clia co quan. Vin ban thong bdo két luan cudc hop phai dugc ban hanh
cham nhét 02 ngdy lam viéc sau khi két thiic cudc hop. Trudong hop dic biét khic
phéi cé ¥ kién chi dao ctia lanh dao Cyc.

4. Van ban théng béo két luén cudc hop khong thay thé cho viée ra vin ban
quy pham phép luat hodc vin ban hanh chinh dé giai quyét cac van da lién quan
dugc quyét dinh tai cude hop.

Diéu 17. Trién khai, theo d5i, don déc, kidm tra thyc hién vin ban két
luén cugc hop

1. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém tb chire trién khai thuc hién nhing ni
dung da dugc két luén tai cude hop; dinh ky bdo céo cong tac trién khai thuc hién
trong bao cdo tudn, bdo co thang dé Vin phong t6ng hop, bdo céo lanh dao Cuc
theo quy dinh.

2. Van phong chiu trach nhiém theo déi chung va dén dbc, kidm tra viéc
thue hién Théng bao y kién két luan ctia Lanh dao Cuyc tai cac cudc hop.

Pinh ky thang tuln, Vin phong téng hop viéc thuc hién Théng bdo y kién
ké‘t luén cta Lanh dao Cuc tai céc cudc hop, bdo cdo Lanh dao Cuc tai giao ban
tuan.

Dinh ky hang thang, Vin phong tdng hop kiém tra, ra soat tinh hinh thuc
hién Théng béo y kién két luén cia Lanh dao Cuc tai cac cudc hop, bao céo Lanh
dao Cuc.

3. Phong T4 chitc can bd b tréch nhiém phéi hop véi Vin phong danh gia
két qua hoan thanh nhiém vy dugc giao tai Thong béo ket ludn cudc hop thanh mot
tiéu chi dé binh xét thi dua khen thuéng hang nidm cua cc don vi.

Dicu 18. Thay ddi, hoan hop, hity bé cudc hop

Khi ¢c6 quyét dinh thay ddi, hodn hop, hity bé cudc hop, co quan, don vi chu
tri t0 chifc hop ¢6 tréch nhiém béo cdo Lanh dao Cyc, ddng thai thong bio t6i Vin



phong va céc co quan, don vi, ngudi duge moi dy hop ngay khi cé quyét dinh thay
doi, hodn hop, huy bo cude hop bing mot trong céc hinh thire: dién thoai, thu dién
tir, fax hodc giri théng bdo bing van ban giay

Piéu 19. Céng tac thong tin, truyen théng vé cuge hop

1. Tuy thudc vao quy md, ndi dung, mirc 4 cla tumg cude hop, co quan,
don vi chu tri to chirc hop phéi hop véi Van phong dé xuét cac hinh thirc, ndi dung
théng tin, truyén thong trinh Lanh dao Cuc quyét dinh.

2. Cén ¢ vao ndi dung thong tin, truyén thong, Van phong xéy dung
phuong 4n thyc hién va phéi hop v6i céc co quan, don vi lién quan trién khai thuc
hién cdc ndi dung théng tin, truyén théng.

3. Co quan, don vj chu tri td chirc hop lam diu médi cung cép cic thong tin,
ndi dung thong tin, truyén thong; phdi hop véi Van phong va Ban Bién tap Trang
thong tin dién t& clia Cyuc dé ding tai cdc nodi dung théng tin, truyen théng trén
Trang thong tin dién tir ca Cuc; phdi hop véi céc co quan théng tin, béo chi dé
dua tin vao cac thoi diém thich hop truée, trong va sau cude Lop.

Chuong IV: )
HQP TRUC TUYEN

) Pidu 20. Trach nhiém cda cde co quan, don vi trong viée t6 chire hop tryc
tuyen

Ngoai viéc tuln thi nhu’ng quy dinh vé trich nhiém cta cée co quan, don vi
lién quan trong vigc t6 chirc cc cude hop néi chung thi d6i véi viée td chirc hop trrc
tuyén, céc don vi ¢6 trach nhiém nhu sau:

1. Co quan, don vi chn tri to chire hep:

a. Chuan bi tai liéu phuo vu cudc hop va giri don vi chi tri & céc diem ciu
hop truc tuyén trude 03 ngdy 1am viéc du kién dién ra cudc hop;

b. Ra sodt, kiém tra thanh phin du hop va he, tén, chitc danh nguoi chi tri
 tai cac diém cAu;

c. Phéi hop véi Vin phong thudng trye Uy ban An ninh hang khong dén
dung Qubc gia, Van phong Cuc dé chuan bj cac yéu ciu vé lip dit thiét bi, cac
diéu kién truyen phat;

d. Phéi hop véi don vi chu tri tai céc diém ciu trong cong téc chudn bi, phuc
vy cudc hop & céc diém ciu;

e. Khi thay déi, hoan hop truc tuyén phal thong bdo trudce it nhit 02 ngay
lam viéc cho Vin phong va cdc co quan, don vi khéc ¢6 lién quan.

f. Thyc hign céc nhiém vy khéc do ngudi chu tri cude hop phan cong.

2. Van phong

a. Phéi hop véi Van phong thudmg tryc Uy ban an ninh hang khéng dén dung
Quoc gia lién hé v6i nha cung cap dich vy dam bao yéu cau k¥ thuit tai tAt ca céc diém
cau;

b. Ctr cén bo van hanh ky thudt tai tru s¢ Cuc trong thdi gian dién ra hop
truc tuyen




3. Co quan, don vi noi ¢6 diém cau:

a. Phdi hop véi Vin phong Cuc, Vén phong thuong truc Uy ban An ninh
hang khoéng dan dyng Qudc gia va nha cung cap dich vu tai dia phuong dam bao
yéu cau k¥ thuat ctia phong hop tryc tuyén;

b. Nhén, in 4n tai liéu do Cuc (don vi cha tri t chirc hop) giri dé phuc vu dai
biéu du hop;

c. Thong béo thanh phan du hop, ho va t€n, chirc danh nguéi chu tri tai diém
cau dja phuong v& Cuc (don vi chi tri td chirc hop).

. Chuong V: .
DIEU KHOAN THI HANH

Pidu 21. T4 chite thue hién

1. Tha trudng cac co quan, don vi thudc Cuyc c6 trach nhiém quén triét, pho
bién va tb chue thyc hién Quy ché nay trong pham vi co quan, don vi minh.

2. Van phong c6 trach nhiém theo déi, don ddc, kiém tra céc co quan, don vi
thude Cuc trong viéc thyc hién Quy ché ndy, kip thoi béo cdo Lanh dao Cuc nhiing
van dé vuong méc phét sinh; trudng hop can thiét, dé xut Lanh dao Cuc stra déi, bd
sung Quy ché cho phi hop./.




MAU BIEU PANG KY PHONG HOP
Ha Néi, ngay.... thang... ndm
CUC HANG KHONG VIET NAM

PHIEU DANG KY SU DUNG PHONG HOP
Kinh gii : Viin phong (Ban Tong hop hanh chinh)

Hovatén: ..., Chuc vu: ..

DON VI CONG TAC wervuiieiiieiceeeeesrinte ettt e
D& nghi dwoc diing ky sit dung phong hop: ‘

NGO dUNG CUGC BOP: oeceveieiccnnteee et
S6 luong ngudi tham gia hop: Thanh phén:

Chq tri:

Thoi gian str dung phong hop: Tir lc: ...gio...... ngdy ....Dén:.....gio..., ngay .....

Yéu clu st dung thiét bi:

My chiéu: Cé I Khoéng O
Man chiéu: Co m Khéng O
Am thanh, loa dai  C6 I Khéng LI
May tinh: Cs - 0O Khéng [

Bang viét: Cé 0O Khéng O
But Laser: Co [ Khong O
Micro c6 day: Cé | Khong O
Micro khéng ddy:  C6 O Khong O
Dé nghj Van phong xem xét va giai quyét.

Ngudi dé nghi

(Ky va ghi r3 ho tén)



CAN CUF VA0 @& NZNT CUA vvvveorevereoceeeaeeeeeeae oo seeeese s ee e oeeoeeoeoeeeeeoee oo
BIOTL VI ottt e et
Ban THHC b6 tri:

Phong hop s6: cvvvvvvvvneeeeeienenn., NEAY. ..t
Thoi gian: Bat dau:............ee..... KEEhUC: ..o

Luwu y: Sau khi sur dung phong hop hodc thiét bj, nguoi sir dung phai:
- Tt dén, céc thiét bj dién va c4c thibt bi khac (néu co st dung).
- Ban giao lai phong hop va trang thiét bi d4 muon (néu cd) cho Ban THHC.
Ha N¢i, ngay......... thang... ...... nam 20.....
‘Ban THHC

XAC NHAN TRA PHONG HQP HOAC THIET BI

Ho t€n ngurOi trd phong NOP: ..veveeererceeeirereec ettt e
BIOTE VE ittt ettt
Ho t€n ngudi nhan phong Nop: ...
Pon vi: Phong THHC.
Tinh trang phong sau khi tra:
Thiét bi:
May chiéu: Co O Khéng 0O
May tinh: Co O Khéng 0O
Béng viét: Co W] Khéng O
But Laser: Co O Khong O
Ban THHC théng nhét nhan lai phong hop.
Ha N¢i, ngay ...... thang.......ndm 20....

Ngwoi tra Ngwdi nhin



