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TINH UY NINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

Ninh Thudn, ngay 26 thang 7 nam 2024
So 13-QC/VPTU

QUY CHE
phdi hop giira cic phong truc thude Vin phong Tinh ty
trong cong tac tham muwu, phuc vu cap uy

- C#n ctt Quy dinh s6 49-QP/TU, ngay 19/6/2024 ctia Ban Thudng vu Tinh uy
quy dinh chirc néing, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bd may ctia Vin phong Tinh uy;

- Can ctt Quy ché sb 08-QC/VPTU, ngay 28/6/2024 clia Chénh Van phong
Tinh uy ban hanh quy ché 1am viéc cia Vin phong Tinh uy;

- Xét @& nghi ctia Truéng phong Hanh chinh- Luu trit,

Van phong Tinh ty ban hanh Quy ché phdi hgp giita cac phong tryc thude
Van phong Tinh ty trong cong tdc tham muu, phuc vu cAp uy, cu thé nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG

1. Quy ché nay quy dinh v& nhitng ndi dung cong viéc, quy trinh, cach thirc
phéi hop gitra céc phong truc thuéc Vin phong Tinh ty trong viée chudn bj néi
dung, t chtrc 18 tan, khanh tiét phuc vu cac hoat dong ctia Tinh iy, Ban Thudng
vu Tinh dy, Thudng tryc Tinh uy, bao gém: cong tac phuc vu hoi nghi Ban Chép
hanh Pang b tinh, Ban Thuong vu Tinh uy, cdc cudc hop cua Thuong truc Tinh
uy; cong tac phuc vu don tiép khach trong nudc va nudc ngodi cia Thudng truc
Tinh 0y; c6ng tc phuc vu Thudng truc Tinh Uy di thdm va lam viéc véi céc ban
nganh, doan thé, dia phuong, co sé.

2. Qua trinh phdi hop cong téc phai ddm bao sy lanh dao tép trung, théng
nhét; phéat huy duogc tinh chu dong, sang tao, d6i méi, linh hoat cia tirng phong
trong cong tac tham muu, phuc vu cip Gy dap img yéu cAu nhiém vu dé ra.

II- NOI DUNG, QUY TRINH, CACH THUC PHOI HQP

1. Tham muwu, phuc vu hoi nghi Tinh Gy, Ban Thwong vu Tinh dy, cac
cugc hop cia Thwong true Tinh dy

1.1. Phong Tong hop

- Cin ¢ Chuong trinh cong tac cia Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy,
Thuong truc Tinh Gy dé theo ddi, don dbc cac co quan, don vi c6 lién quan chuén
bi tai liéu, thAm dinh tai liéu hoi nghi.



2

- Tham muu lanh dao Vian phong: Gidy moi, tai liéu (chuong trinh, bai phat
bidu khai mac, két luan hoi nghi; du thao bao cdo, t& trinh; goi y thao luén...) dam
bao thoi gian quy dinh.

- Phan céng chuyén vién ghi bién ban héi nghi Ban Chap hanh, Ban Thuong
vu Tinh uy, Thuorng truc Tinh Gy bang hinh thirc danh mdy theo quy dinh, ké ca
bién ban thao luén to (trr bién ban héi nghi lién quan cong tac td chuc, can b do
1anh dao Van phong Tinh uy truc tiép ghi bién ban), chuyén bo phan vian thu in,
trinh ky.

- Téng hop y kién thao luan tai td; du kién nhimg vén dé cn biéu quyét néu
thiy cAn thiét hodc c6 yéu cau.

- Ghi 4m theo yéu cAu ctia lanh dao Van phong (néu cd) .

- Hoan thién vin ban hoi nghi: Trén co s& bién ban va két lun cua hoi nghi,
don dbc céc co quan chu tri tham muu tiép thu, hoan chinh van ban dé gui lai Van
phong Tinh uy; thdm dinh van ban, trinh l&nh dao Van phong Tinh uy xem xét
trude khi trinh Thuong truc Tinh Gy ky ban hanh theo quy dinh cia Ban Thuong
vu Tinh uy vé quy trinh, hd so, thu tuc ddi véi ndi dung trinh hdi nghi cap uy tinh

va ban hanh vin ban sau hoi nghi.

- Bién ban hoi nghi phai dugc hoan thanh sau khi két thtic hoi nghi 07 ngay
lam viéc. Trir truong hop Thuong truc Tinh iy yéu cAu hoan chinh ngay bién ban
dé phuc vu cong tac.

1.2. Phong Hanh chinh- Luu trir

- G gidy mdi, chuong trinh va tai ligu dén céc dai bieu thudc thanh phan du
hoi nghi theo quy dinh nhu sau:

+ Hoi nghi Ban Chép hanh Dang b¢ tinh: Giri gidy moi va tai liéu trudc it nhit 03
ngay lam viéc.

+ Hoi nghi Ban Thuong vu Tinh uy: Gui gidy moi va tai liéu trudc it nhét 02
ngay lam viéc.

+ Céc cudc hop ciia Thudng truc Tinh uy: Gin giéy moi va tai liéu trudce it
nhét 02 ngay lam viéc.

- Phéi hop véi chuyén vién phong Téng hop hinh thanh tai liéu phuc vu chu
tri héi nghi, sau hdi nghi hoan thién ho so theo quy dinh.

- Phéi hop chuyén vién phong Co yéu-Cong nghé thong tin dé chuyén tai liéu
hoi nghi (khong Mat) lén Ung dung chia sg&, luu trit dit liéu dién tur NextCloud dén

céc dai biéu thudc thanh phan du hoi nghi.
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- Théng ké dai biéu c6 mit, ving mit béo cdo Chanh Vin phong Tinh Gy hodc
Phé Chéanh Vin phong Tinh ty.
- Kiém tra tai liéu d& phat hanh.
- Phuc vu kip thoi cac yéu cAu khai théc tai liéu trong thoi gian dién ra hdi nghi.

- Thu hdi tai liéu theo quy dinh: Tai liéu thu hdi ngay trong hoéi nghi, theo chi
dao ctia chi tri hi nghi; tai liéu thu hdi sau hdi nghi, néu c6 chi dinh thu héi. Tai
liéu thu hdi xong phai xir Iy theo quy dinh.

- Ra soét, phéat hanh c4c vin ban sau hdi nghi kip thoi, déy du theo quy dinh;
dam bao thé thtrc vin ban ctia Pang. Viéc phat hanh vin ban cé ndi dung Mat thyc
hién theo quy dinh vé Bao vé bi mat ciia Pang va Nha nudc.

- Lap hd so hoi nghi dy di, hoan chinh va ndp luu vao luu trix theo quy dinh.

- Phéi hop phong Quan trj trong cong tac 1€ tan, dén tiép dai biéu dy hdi nghi.

- Sau héi nghi, chu tri, phéi hop rut kinh nghiém céng tac chuan bi va phuc vu
hodi nghi, bao cédo ldnh dao Van phong.

1.3. Phong Quan tri

- Kiém tra c4c hé théng dién, nuéc, diéu hoa, anh sang, hé thong 4m thanh...
truéc khi hoi nghi dién ra.

- Phéi hop kiém tra céng tac an ninh, bao vé.

- V& sinh phong hop va méi trudng xung quanh; bd tri diy du ban, ghé; trang
tri hoa dé ban, dé buc.

- P& xuét maket phong héi nghi trinh 13nh dao Vian phong Tinh ty cho ¥ kién
truée khi thuc hién. Déi chiéu thanh phan héi nghi dé dat bién tén dai biéu.

- Truc hé thdng Am thanh trong sut thdi gian dién ra héi nghi, cude hop.

- Phéi hop véi ddng chi k§ thuit cia VNPT Ninh Thuin d& phuc vu céc hdi
nghi truc tuyén cta Tinh ty.

- Ph8i hop phong Hanh chinh-Luu trit trong cong tac 12 tin, dén tiép dai biéu
du hdi nghi.

- Huéng dén, kiém tra cic dia phuong trong viéc trang tri maket tai cac diém
cau c6 hoi nghi truc tuyén.

- Hudng dén, bd tri, sép xép xe 6t0, xe may clia cac dai biéu ding noi quy dinh.

- Tham muu dam bao cong tac bao vé suc khoe can bd (khi c6 yéu cau).
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- Chuén bj noi n, nghi va dua doén can bd du hdi nghi (néu c6). Phuc vu an
nhe gitra gio cac phién hop, hoi nghi theo quy dinh hoac theo y kién ctia Thuong

truc Tinh Uy, 1anh dao Van phong Tinh uy.

- Phuc vu chi, thanh toén kip thoi céc ché do cho cac dai bidu va ché do phuc
vu hoi nghi theo quy dinh. Phdi hop céc co quan Thudng truc cac Ban Chi dao
trong cong tac phuc vu (néu co).

1.4. Phong Co yéu-Cong nghé thong tin

Can ctr gidy mdi, chuong trinh hop cta Tinh iy, Ban Thudng vu Tinh uy,
Thuong truc Tinh ty thuc hién mot s6 noi dung:

- Chu dong véi phdi hop bd phan Vin thu chuyén tai liéu hoi nghi (khong Mat)
1én Ung dung chia s&, luu trir dir liéu di¢n tr NextCloud dén céc dai biéu thudc

thanh phan du hoi nghi.
- Phéi hop véi dong chi ky thuat cia VNPT Ninh Thuéan kiém tra dudng

truyen thiét bi, phuc vu cac hoi nghi truc tuyén cta Tinh dy va chuén bi cac diéu

kién: may chiéu, man chiéu,. . dé phuc vu hdi nghi.

- Phan cong vdi chuyén vién cdng nghé théng tin hd tro, phuc vu dai biéu
trong viéc su dung thiét bi dién tir (may tinh, dién thoai di dong,...) dé tiép can
thong tin trong sudt qua trinh dién ra cac hoi nghi, cudc hop.

- Chup hinh 4nh tai cac hoi nghi Ban Chap hanh; cc hoi nghi Ban Thuong
vu, Thudng truc Tinh uy (khi dwoc cho phép) .

1.5. Phong Tai chinh dang

- Pinh ky kidm tra hd so thanh toan céc ché d§ phuc vu hoi nghi Tinh ty, Ban
Thuodng vu, Thuong truc Tinh Uy theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cia lanh dao Van phong.

2. Tham muwu, phuc vu Poan lam viéc cia Trung wong va Poan khach
nuwdc ngoai

2.1. Phong Tong hop

- Cin ¢t Chuong trinh 1am viéc cia Doan, phong Téng hop tham muu lanh
dao Van phong chuén bi ndi dung tai liéu lam viéc khi cé yéu cAu.

- Tham muu gidy moi, thanh phan tham du lam viéc cing véi Ban Thuong
vu, Thuong truc Tinh dy.

2.2. Phong Hanh chinh- Luu triv

- Gtri gidy moi va tai liéu dén céac dai biéu thudc thanh phan du lam viéc.
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- Phéi hop véi chuyén vién phong Co yéu-CNTT dé chuyen tai liéu hoi nghi
(khong Mat) 1én Ung dung chia s&, luu trir dir li¢u dién tir NextCloud dén cac dai
biéu thudc thanh phén du lam viéc.

- Phéi hop phong Quan tri trong cong tac 1€ tan, dé6n tiép.

2.3. Phong Quan tri

- Chu tri, phéi hop véi 1anh dao cac phong tham muu xay dung Ké hoach dén
tiép chi tiét timg ndi dung, phan cong nhiém vu cu thé cho timg cong chirc, ngudi
lao dong tham gia trong viéc phuc vu don tiép. Luu ¥, qua trinh xdy dung ké
hoach, cin chii dong phéi hop véi Trudng cac phong truc thude trong viée cu cong
chirc tham gia phuc vu, don tiép.

- Chun bi phong lam viéc, khanh tiét trude 30 phut.

- Déi v6i Doan khach nude ngoai bd tri co cac nudce theo quy dinh.

- B6 tri xe dua don, dn nghi, tham quan cho khach moi khi c6 yéu cau cua
Thuong truc Tinh Uy, lanh dao Van phong Tinh uy.

2.4. Phong Co yéu-Cong nghé thong tin

- Chu dong phdi hop véi bo phan Van thu chuyén tai liéu hoi nghi (khong Mat)
1én Ung dung chia s&, luu trit dit liéu dién tir NextCloud dén céc dai biéu thue
thanh phan dy lam viéc.

- Phéan coéng chuyén vién cong nghé théng tin quay phim, chup hinh dé lam
tu liéu.

- Thuc hién nhiém vu theo su phén cong cta lanh dao Véan phong Tinh uy.

2.5. Phong Tai chinh ding

Thuc hién nhiém vu theo sur phan cong cua lanh dao Van phong Tinh uy.

3. Tham muu, phuc vu Thuong trwec Tinh dy di thim, lam viéc véi cac
nganh, dia phwong

3.1. Phong Téng hop

- Tham muu lanh dao Vin phong Tinh ty ké hoach va thong bao thoi gian,
thanh phan, chuong trinh, ndi dung di thdm, lam viéc cua Thuong truc Tinh Gy vai
cac nganh, dia phuong, co so.

- Phéi hop dia phuong, don vi chuan bi ndi dung tai liéu 1am viéc va dé cuong
két luan budi 1am viéc ctia Thudng truc Tinh Uy trinh 1dnh dao Van phong Tinh uy

trude 03 ngay lam viéc.
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- Phan céng chuyén vién tham gia doan dé ghi chép ndi dung lam viéc. Tham
muu théng bao két luan 1am viéc cta Thudng truc Tinh ty va theo ddi qua trinh
thuc hién Két luan.

3.2. Phong Hanh chinh-Luu trir

- Phét hanh thong bdo di lam viéc ciia Thuong tryc Tinh iy dén céc dai bieu
thudc thanh phan du lam viéc.

- In 4n tai liéu lam viéc trinh Thuong truc Tinh Uy va lanh dao Van phong
Tinh uy.

- Phéi hop véi chuyén vién Cong nghé thong tin phong Co yéu-Cong nghé
thong tin dé chuyén tai liéu (khong Mat) 1én Ung dung chia s&, luu trit dit liéu dién
tir NextCloud dén cac dai biéu thudc thanh phan du lam viée.

3.3. Phong Quan tri

- Nam thoi gian, dia diém, sb luong Poan cong tac ctia Thudng truc Tinh Gy
dé bd tri phuong tién phuc vu. Lién hé noi Doan dén cong tac dé bd tri noi an, nghi
cho Poan cong tac (néu c).

- Huéng dan, kiém tra c4c s&, nganh, dia phuong noi Doan dén cong tac trong
viéc trang tri, maket, bang tén, b tri ban, ghé. ..phuc vu budi lam viéc.

- Trong mét sé trudng hop can thiét, cir chuyén vién di dén noi céng tac cua
Thuong tryc Tinh Uy trudce dé nigm tinh hinh hodc phan coéng chuyén vién di theo
Doan cong tac cia Thuong truc Tinh uy lam nhiém vu hau cAn.

3.4. Phong Co yéu-Cong nghé théng tin

- Chu dong phdi hop véi bo phan Vian thu chuyén tai liéu hoi nghi (khong Mat)
lén Ung dung chia s&, luu trit dit lidu dién tr NextCloud dén cac dai biéu thudc
thanh phan du lam viéc.

- Thuc hién nhiém vu theo sy phan cong clia lanh dao Van phong Tinh uy.

3.5. Phong Tai chinh dang

Thuc hién nhiém vu theo su phan cong cta lanh dao Van phong Tinh uy.

4. Phuc vu Thuong trwe Tinh iy di thim, tdng qua

4.1. Phong Téng hep tham muu bd tri lich 1am viéc cia Thuong tryc Tinh dy
trong chuong trinh cong tac tuan.

4.2. Phong Hanh chinh-Luu trir phat hanh thong bao di tham, tang qua cua
Thuong truc Tinh ty dén cac dai biéu thudc thanh phan cung di tham, ting qua.



4.3. Phong Quan tri

- Can ctt lich cdng tic tudn cia Thudng truc Tinh @iy tham muu théng béo
thoi gian, thanh phan tham gia; cir chuyén vién tham gia Poan.

- Chuén bj qua hogc phdi hop chuén bi qua, ting pham.

- B4 tri phuong tién dé phuc vu.

III- TO CHUC THUC HIEN

1. Trudng cac phong truc thudc td chic quéan triét Quy ché nay dén cong
chirc, nguoi lao dong cua phong; chi dong trién khai thuc hién Quy ché; thuong
xuyén theo dai, kiém tra, d6n dbc viéc thyuc hién.

2. Giao phong Hanh chinh-Luu trit chu tri, phdi hop td chic dénh gia rit kinh
nghiém céng tac phéi hop, béo cdo lanh dao Vin phong Tinh ty.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tlr ngay ky. Trong qua trinh thyc hién néu c6
vén dé chua phu hop, cic phong tryc thudc phan 4nh bang vin ban vé phong Hanh
chinh- Luu trit d& tng hop bao céo 13nh dao Vin phdng xem xét quyét dinh.

(Quy ché nay thay thé Quy ché sé 07-QC/VPTU, ngay 04/8/2023 cua Van

phong Tinh iy vé phéi hop cdc phong truc thuge Vin phong Tinh iy trong céng
tdc tham muu, phuc vu cdp 1y).

Noi nhan:

- Thuong truc Tinh uy,

- Lanh dao Van phong Tinh uy,
- Céc phong truc thudc,

- Luu Vén phong Tinh uy.
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