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1.  MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự tổ chức cuộc họp giao ban chuyên môn của Sở Nông nghiệp nhằm làm rõ các bước chuẩn bị, nâng cao chất lượng các cuộc họp.

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng trong tổ chức các cuộc họp giao ban tháng, quý tại Sở Nông nghiệp & PTNT Hà Nội.


Văn phòng Sở chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ về quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành  của các cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước.

- Quyết định số 616/QĐ-SNN ngày 19/4/2017 của Giám đốc Sở về việc ban hành quy chế làm việc của Sở Nông nghiệp và PTNT Hà Nội.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 
- Họp là một hình thức của hoạt động quản lý nhà nước, một cách thức giải quyết công việc, thông qua đó thủ trưởng cơ quan hành chính nhà nước trực tiếp thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động trong việc giải quyết các công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của cơ quan mình theo quy định của pháp luật.

- Họp giao ban là cuộc họp của lãnh đạo cơ quan, đơn vị hành chính nhà nước để nắm tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác; trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ đạo giải quyết các công việc thường xuyên
- Đơn vị: Là các phòng chuyên môn thuộc Sở, các đơn vị trực thuộc
5. NỘI DUNG
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Tiếp nhận yêu cầu, nội dung cuộc họp; xếp lịch và thông báo họp 
- Văn phòng Sở có trách nhiệm xác định và làm rõ yêu cầu, nội dung chính của mỗi cuộc họp và lập thông báo (theo mẫu …) gửi các đơn vị liên quan (nếu cần).

- Nội dung các cuộc họp giao ban định kỳ (tháng, quý) thông thường gồm:

+ Xem xét tình hình thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm của Sở và tình hình thực hiện các nhiệm vụ cụ thể của từng Phòng, từng đơn vị trực thuộc trong tháng, quý.

+ Xác định các nhiệm vụ trọng tâm của Sở và các nhiệm vụ cụ thể của từng Phòng, từng đơn vị trực thuộc trong  tháng, quý tới.

- Trường hợp có các nội dung khác do yêu cầu của Giám đốc Sở thì Văn phòng phải nắm rõ nội dung do Giám đốc Sở yêu cầu để thông báo đến các đơn vị liên quan biết và chuẩn bị
	 Văn phòng Sở
	Hàng tháng, quý 
	Thông báo họp

	Bước 2
	Lập báo cáo kết quả công tác
- Các đơn vị có trách nhiệm lập báo cáo kết quả công tác tháng, quý gửi cho Văn phòng Sở trước ngày họp 07 ngày.

- Báo cáo phải đầy đủ các nội dung theo yêu cầu và bao gồm các nội dung sau:

·  Kết quả thực hiện kế hoạch, công việc được giao và các công việc đột xuất;

·  Những tồn tại và vướng mắc;

·  Đề xuất kiến nghị, hướng xử lý;

- Chương trình công tác cho tháng, quý tới
	- Các phòng, đơn vị
- Văn phòng Sở
	Trước 07 ngày họp 
	Báo cáo kết quả công tác tháng, quý 

	Bước 3
	Lập báo cáo tổng hợp kết quả công tác của các cơ quan thuộc Sở
Văn phòng Sở có trách nhiệm lập báo cáo tổng hợp tình hình công tác của toàn Sở (căn cứ tình hình theo dõi chung của Văn phòng và báo cáo của các đơn vị)
	Văn phòng Sở
	Sau tiếp nhận báo cáo 01 ngày từ các đơn vị 
	 

	Bước 4
	Gửi báo cáo tổng hợp (tháng, quý) và chuẩn tài liệu, cơ sở vật chất cho cuộc họp
Văn phòng Sở có trách nhiệm:

·  Gửi báo cáo tổng hợp (tháng, quý) cho Lãnh đạo Sở 01 ngày trước cuộc họp để Lãnh đạo, có thời gian xem xét, nắm bắt trước được nội dung cuộc họp;

- Chuẩn bị phòng họp, các điều kiện vật chất phục vụ cho cuộc họp. (Tài liệu, thiết bị trình chiếu, âm thanh, khánh tiết… )
	Văn phòng Sở
	01 ngày
	

	Bước 5
	Kiểm tra thành phần dự họp; điểm việc theo báo cáo tổng hợp
Chánh văn phòng thực hiện việc kiểm tra thành phần dự họp trước khi cuộc họp bắt đầu;

Phó Giám đốc Sở được ủy quyền điều hành cuộc họp giao ban/ Chánh văn phòng điểm việc theo báo cáo tổng hợp và đề nghị tiến hành thảo luận, cho ý kiến;

Giám đốc (hoặc Phó Giám đốc Sở được ủy quyền) chủ trì cuộc họp hướng dẫn thảo luận những vấn đề cần thiết

Những yêu cầu khi tiến hành họp giao ban:

·  Mỗi cuộc họp có thể kết hợp giải quyết nhiều nội dung, sử dụng nhiều hình thức và cách thức tiến hành phù hợp với tính chất, yêu cầu của từng vấn đề và điều kiện hoàn cảnh cụ thể để tiết kiệm thời gian, bảo đảm chất lượng và hiệu quả giải quyết công việc.

·  Người chủ trì hoặc người được phân công chỉ trình bày tóm tắt ngắn gọn tư tưởng, nội dung cốt lõi của vấn đề được đưa ra cuộc họp hoặc chỉ nêu những vấn đề còn ý kiến khác nhau, không đọc toàn văn báo cáo của cuộc họp, không trình bày toàn bộ nội dung chi tiết vấn đề cần xử lý tại cuộc họp

·  Việc phát biểu, trao đổi ý kiến tại cuộc họp phải tập trung chủ yếu vào những vấn đề đang còn những ý kiến khác nhau để đề xuất những biện pháp xử lý.

Ý kiến kết luận của người chủ trì cuộc họp phải rõ ràng và cụ thể, thể hiện được đầy đủ tính chất, nội dung và yêu cầu của cuộc họp, chỉ rõ phương hướng giải quyết công việc
	- Chánh văn phòng
- Phó Giám đốc Sở
	Theo lịch họp 
	Biên bản họp

	Bước 6
	Thảo luận, cho ý kiến

Các Phó Giám đốc, lãnh đạo các phòng, các đơn vị trực thuộc bổ sung ý kiến cho báo cáo hoặc nêu những vấn đề cần trao đổi
	- Phó Giám đốc
- Lãnh đạo các phòng, đơn vị
	Trong cuộc họp 
	

	Bước 7
	Kết luận, cho ý kiến chỉ đạo

Căn cứ báo cáo tổng hợp và những ý kiến thảo luận trực tiếp tại cuộc họp, Giám đốc (hoặc Phó Giám đốc Sở được ủy quyền) chủ trì cuộc họp kết luận những nội dung trong cuộc họp và nêu ý kiến chỉ đạo
	Giám đốc hoặc Phó Giám đốc được ủy quyền
	Kết thúc cuộc họp 
	Thông báo kết luận

	Bước 8
	Tổng hợp ý kiến và ra thông báo kết luận của Giám đốc Sở

Văn phòng Sở có trách nhiệm:

·  Tổng hợp ý kiến, ra thông báo kết quả cuộc họp. Thông báo kết quả cuộc họp phải bao gồm những nội dung chính sau đây:

+ Ý kiến kết luận của chủ trì cuộc họp về các vấn đề được đưa ra tại cuộc họp;

+ Quyết định của Giám đốc sở/Phó Giám đốc sở được đưa ra tại cuộc họp về việc giải quyết các vấn đề có liên quan và phân công trách nhiệm tổ chức thực hiện.

Văn bản thông báo kết quả cuộc họp không thay thế cho việc ra văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn bản cá biệt của Giám đốc/Phó Giám đốc sở để giải quyết các vấn đề liên quan được quyết định tại cuộc họp
	Văn phòng Sở
	Tối đa sau 1/2 ngày 
	

	Bước 9
	Thực hiện các nội dung theo thông báo kết luận

Các đơn vị liên quan có trách nhiệm thực hiện các nội dung chỉ đạo được nêu trong thông báo kết luận cuộc họp
	Các phòng, đơn vị
	Theo kết luận chỉ đạo 
	

	Bước 10
	Theo dõi đôn đốc thực hiện

Văn phòng Sở có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc các đơn vị thực hiện nghiêm túc các nội dung kết luận của Giám đốc Sở đã nêu trong thông báo
	Văn phòng Sở
	Thường xuyên
	

	Bước 11
	Lưu hồ sơ

Chuyên viên được phân công của Văn phòng Sở có trách nhiệm lưu giữ hồ sơ theo quy định ở mục 6 của quy trình này
	Chuyên viên Văn phòng Sở
	Theo quy định 
	



6. BIỂU MẪU

Không áp dụng
7. HỒ SƠ LƯU 
(1) Báo cáo của các đơn vị (bản gốc);
(2) Báo cáo tổng hợp (bản gốc);
(3) Thông báo kết luận cuộc họp (bản gốc).
Các hồ sơ trên do các chuyên viên được phân công của Văn phòng Sở lưu giữ 01 năm, sau đó chuyển cho bộ phận lưu trữ của Sở.
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