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SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
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1. MỤC ĐÍCH

Mô tả các bước xây dựng tài liệu hướng dẫn kỹ thuật.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng tại Cục Khoa học công nghệ và Đào tạo trong hoạt động xây dựng tài liệu hướng dẫn kỹ thuật về đào tạo, nghiên cứu khoa học thuộc lĩnh vực y tế.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ VIỆN DẪN
QT.K2ĐT.09: Quy trình tổ chức hội thảo.
4. ĐỊNH NGHĨA/THUẬT NGỮ VÀ CHỮ VIẾT TẮT
- Phòng đầu mối: Đơn vị thuộc Cục Khoa học công nghệ và Đào tạo được giao làm đầu mối tổ chức biên soạn tài liệu hướng dẫn kỹ thuật.

- K2ĐT: Cục Khoa học công nghệ và Đào tạo.

5. NỘI DUNG

5.1. Xin chủ trương của Bộ: 
Cục trình Lãnh đạo Bộ xin chủ trương xây dựng tài liệu hướng dẫn kỹ thuật  về đào tạo, nghiên cứu khoa học thuộc lĩnh vực y tế (BM.KHCN.04.01)
5.2. Lập kế hoạch:
Phòng đầu mối lập kế hoạch chi tiết về việc xây dựng tài liệu hướng dẫn kỹ thuật  trình lãnh đạo Cục phê duyệt. 

6.3. Đề nghị cử người tham gia ban soạn thảo:
 Cục K2ĐT gửi công văn tới các đơn vị liên quan đề nghị cử người tham gia ban soạn thảo (BM.KHCN.04.02)
5.4. Trình quyết định thành lập ban soạn thảo:
Cục K2ĐT trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt quyết định thành lập ban soạn thảo (BM.KHCN.04.03).
5.5. Họp ban soạn thảo:

- Chuyên viên được lãnh đạo phòng đầu mối phân công thông báo lịch họp với các thành viên ban soạn thảo.

- Họp ban soạn thảo lần 1:

+Thống nhất chủ trương soạn thảo tài liệu hướng dẫn kỹ thuật , mục đích xây dựng tài liệu và khung tài liệu.

+ Trưởng ban soạn thảo phân công nhiệm vụ cho các thành viên ban soạn thảo.

- Họp ban soạn thảo lần 2:

+ Trao đổi và đóng góp ý kiến bản dự thảo tài liệu.

5.6. Lấy ý kiến các đơn vị liên quan:

- Tổ chức hội thảo lấy ý kiến các đơn vị liên quan theo QT.K2ĐT.09.

- Gửi công văn đề nghị đóng góp ý kiến tới các đơn vị liên quan theo BM.KHCN.04.04.

5.7. Trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.
Trình lãnh đạo Bộ phê duyệt dự thảo văn bản đã hoàn thiện.

5.8. Công bố các thủ tục hành chính có trong văn bản:

Tổ chức hội thảo công bố các thủ tục hành chính có trong văn bản theo QT.K2ĐT.09.

6. HỒ SƠ

+ Kế hoạch soạn thảo văn bản.

+ Quyết định thành lập ban soạn thảo.

+ Các phiên bản soạn thảo văn bản.
+ Công văn gửi các đơn vị xin ý kiến.

+ Công văn đóng góp ý kiến của các đơn vị liên quan.

+ Văn bản được phê duyệt.
7. PHỤ LỤC
- BM.KHCN.04.01: Phiếu trình lãnh đạo Bộ xin chủ trương dựng tài liệu hướng dẫn kỹ thuật  
- BM.KHCN.04.02: Công văn đề nghị các đơn vị cử người tham gia ban soạn thảo

- BM.KHCN.04.03: Phiếu trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt ban soạn thảo.

- BM.KHCN.04.04: Công văn lấy ý kiến các đơn vị liên quan.
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