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	QUY TRÌNH

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ 
CÁN BỘ VIÊN CHỨC
	Mã số: QT.CĐ -01

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy trình được thiết lập nhằm hướng dẫn chi tiết các bước thực hiện công tác tổ chức Hội nghị cán bộ viên chức Trường Đại học Thủ đô Hà Nội 
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 

Đối tượng áp dụng là BCH công đoàn trường, công đoàn các bộ phận, và toàn thể CBVC Trường Đại học Thủ đô Hà Nội 

3. Tài liệu viện dẫn: 

- Luật số 12/2012/QH13 của Quốc hội : Luật Công đoàn

- Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XI.

- Công văn hướng dẫn Tổ chức Hội nghị cán bộ, viên chức và người lao động hằng năm của Liên đoàn Lao động Thành phố Hà Nội.
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

BCH: Ban chấp hành

CĐV: Công đoàn viên

CBVC: Cán bộ viên chức

LĐHĐ: Lao động hợp đồng

LĐLĐ TP: Liên đoàn lao động Thành phố

5. Nội dung
5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	BCH CĐ  Trường
	
	Công văn hướng dẫn của LĐLĐTP về việc tổ chức  Hội nghị CBVC

	BCH CĐ Trường
Văn phòng 

BGH
	
                                                  
                    



                                                                           
	Thông báo/hướng dẫn  tổ chức  Hội nghị CBVC cấp đơn vị 

	Các đơn vị
Đại diện CĐ Trường

Đại diện các đơn vị chức năng
	
	Báo cáo tổng kết năm học của đơn vị 

Kế hoạch năm học của đơn vị

Biên bản Hội nghị CBVC cấp đơn vị

	BCH CĐ Trường
	
	Bảng tổng hợp ý kiến của các đơn vị

	BCH CĐ Trường

Văn phòng 

Phòng QT
Phòng TC-KT

CBVC 
	
	Báo cáo tổng kết năm học
Các tham luận trực tiếp

Báo cáo tài chính

Biên bản Hội nghị CBVC cấp Trường


5.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Công đoàn Trường tiếp nhận công văn của LĐLĐ TP về việc hướng dẫn tổ chức Hội nghị CBVC trong nhà trường
	Tháng 1
	BCH CĐ Trường
	Công văn của LĐLĐ TP

	2
	Căn cứ CV của LĐLĐ TP, nhà trường ra thông báo về kế hoạch và hướng dẫn các đơn vị thực hiện công tác tổ chức Hội nghị 
CĐ Trường tổ chức họp, lên kế hoạch chi tiết và hướng dẫn các đơn vị về chương trình Hội nghị cấp đơn vị
	Tháng 9
	Văn phòng Trường

BCH CĐ Trường
BGH
	Thông báo/Công văn hướng dẫn
Kế hoạch tổ chức Hội nghị cấp đơn vị

	3
	Căn cứ hướng dẫn của CĐ Trường, các đơn vị tổ chức Hội nghị CBVC theo đúng kế hoạch của Trường
	Tháng 9
	Các đơn vị

Đại diện CĐ Trường

Đại diện các đơn vị chức năng
	Báo cáo tổng kết năm học của đơn vị 

Kế hoạch năm học của đơn vị

Biên bản Hội nghị CBVC cấp đơn vị

	4
	Các đơn vị gửi hồ sơ tổ chức Hội nghị cho BCH CĐ Trường để tổng hợp báo cáo BGH để chuẩn bị cho Hội nghị cấp Trường. 
	Tháng 10
	BCH CĐ Trường
	Bảng tổng hợp ý kiến của các đơn vị

	5
	BCH CĐ Trường phối hợp với các đơn vị liên quan, lên kế hoạch, chương trình, chuẩn bị các nội dung, các điều kiện phục vụ tổ chức Hội nghị cấp Trường.
	Tháng 10
	BCH CĐ Trường

Văn phòng 

Phòng QT

Phòng TC-KT

CĐV
	Báo cáo tổng kết năm học của Trường

Các tham luận trực tiếp

Báo cáo tài chính

Biên bản Hội nghị CBVC cấp Trường


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Công văn của LĐLĐ TP
	
	Văn phòng Trường
	1 năm

	2
	Thông báo/Công văn hướng dẫn của Trường về công tác tổ chức Hội nghị CBVC
	
	Văn phòng Trường
	1 năm

	3
	Kế hoạch tổ chức Hội nghị cấp đơn vị
	
	Văn phòng Trường
	1 năm

	4
	Biên bản Hội nghị CBVC cấp đơn vị
	
	Văn phòng Trường
	5 năm

	5
	Thông báo về kế hoạch tổ chức Hội nghị CBVC cấp Trường
	
	Văn phòng Trường
	1 năm

	6
	Biên bản Hội nghị CBVC cấp Trường
	
	Văn phòng Trường
	5 năm

	7
	Báo cáo tài chính
	
	Văn phòng Trường
	5 năm


Tiếp nhận Công văn hướng dẫn của LĐLĐTP





Thông báo và hướng dẫn các đơn vị tổ chức Hội nghị





Tổ chức Hội nghị CBVC cấp đơn vị





Tổng hợp kết quả Hội nghị CBVC cấp đơn vị





Tổ chức Hội nghị CBVC cấp Trường








