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Bảng theo dõi sửa đổi tài liệu
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I/ MỤC ĐÍCH:

· Thông tin các quyết định mới từ quản lý cấp trên.

· Giải quyết các vấn đề liên quan đến nhiều bộ phận.

· Nhằm giảm bớt số lượng, nâng cao chất lượng các cuộc họp của công ty…

III/ PHẠM VI:

· Áp dụng cho toàn bộ các cuộc họp của công ty.

II/ ĐỊNH NGHĨA:

· Không có.

IV/ NỘI DUNG:

1. Các nguyên tắc chung:

· Chỉ tiến hành khi thực sự cần thiết để phục vụ cho công tác chỉ đạo, điều hành của các cấp quản lý trong việc thực hiện các nhiệm vụ công tác quan trọng. Không dùng cuộc họp để thay cho việc ra các quyết định quản lý, điều hành.

· Xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự; đề cao và thực hiện nghiêm túc chế độ trách nhiệm cá nhân trong phân công và xử lý công việc, bảo đảm tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành tập trung thống nhất, thông suốt của quản lý các bộ phận.

· Phải có chương trình kế hoạch; thực hiện cải tiến, đơn giản hoá quy định thủ tục tiến hành, được bố trí hợp lý; bảo đảm chất lượng, hiệu quả, thiết thực, tiết kiệm, không hình thức phô trương.

· Thực hiện lồng ghép các nội dung vấn đề, công việc cần xử lý; kết hợp các loại cuộc họp với nhau trong việc tổ chức họp một cách hợp lý.

· Phù hợp với tính chất, yêu cầu và nội dung của vấn đề, công việc cần giải quyết; phù hợp với tính chất và đặc điểm về tổ chức và hoạt động của từng loại cơ quan, đơn vị.

· Đảm bảo đúng thời gian cuộc họp, trường hợp đến trễ thì phải thông báo cho chủ toạ cuộc họp.

· Tất cả các quản lý phải có sổ họp nội bộ. Ngoài bìa sổ họp sử dụng nhãn của sổ theo mẫu chung của bộ phận HC. Mỗi lần tổ chức hay tham gia cuộc họp, quản lý phải ghi rõ các nội dung: ngày giờ, thành phần tham gia, nội dung triển khai, ý kiến của người tham gia, ký tên.

2. Trình tự cuộc họp:

2.1 Xây dựng kế hoạch tổ chức các cuộc họp:

· Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của đơn vị mình và yêu cầu giải quyết công việc, quản lý các bộ phận chỉ đạo xây dựng và quyết định kế hoạch tổ chức các cuộc họp lớn, quan trọng trong năm và hàng tháng; phân công trách nhiệm đơn vị chuẩn bị nội dung, địa điểm và các vấn đề khác liên quan đến việc tổ chức các cuộc họp đó.

· Kế hoạch tổ chức các cuộc họp trong năm và hàng tháng phải được thông báo trước cho các đối tượng được triệu tập hoặc mời tham dự. 

· Các cuộc họp bất thường chỉ được tổ chức để giải quyết những công việc đột xuất, khẩn cấp.

2.2 Chuẩn bị nội dung các cuộc họp:
· Nội dung các cuộc họp phải được cơ quan, đơn vị được phân công chuẩn bị kỹ, đầy đủ, chu đáo, đúng yêu cầu và thời gian.

· Những vấn đề liên quan đến nội dung cuộc họp và những nội dung, yêu cầu cần trao đổi, tham khảo ý kiến tại cuộc họp phải được chuẩn bị đầy đủ trước thành văn bản.

· Đối với những tài liệu dài, có nhiều nội dung, thì ngoài bản chính còn phải chuẩn bị thêm bản tóm tắt nội dung.

· Người chủ trì cuộc họp phải lập kế hoạch tố chức cuộc họp theo mẫu: HC – 05 –BM01.

· Người tổ chức cuộc họp phải chuẩn bị thêm các nội dung sau đây: (Bảng checklist các buổi họp)

· Họp trực tuyến???

· Đặt trước địa điểm họp

· Tổ chức vệ sinh phòng họp.

· Kiểm tra đèn, bàn, ghế, máy lạnh, ổ cắm điện, điện.

· Chuẩn bị tài liệu cho cuộc họp.

· Chuẩn bị nước uống.

· Khăn phủ bàn.

· Máy chiếu, computer, màn chiếu, TV.

· Soạn thư mời và trình duyệt.

· Gửi thư mời.

· Nhắc tham gia họp trước 60 phút.

2.3 Giấy mời họp

· Giấy mời họp được ghi theo mẫu: HC – 05 – BM02 và phải được ghi rõ những nội dung sau đây:

a) Người triệu tập và chủ trì;

b) Thành phần tham dự;

c) Người được triệu tập; người được mời tham dự;

d) Nội dung cuộc họp; thời gian, địa điểm họp;

đ) Những yêu cầu đối với người được triệu tập hoặc được mời tham dự.

· Giấy mời họp phải được gửi trước ngày họp ít nhất là 3 ngày làm việc, kèm theo là tài liệu, văn bản, nội dung, yêu cầu và những gợi ý liên quan đến nội dung cuộc họp, trừ trường hợp các cuộc họp đột xuất. 

2.4 Thành phần và số lượng người tham dự cuộc họp

· Tuỳ theo tính chất, nội dung, mục đích, yêu cầu của cuộc họp, người triệu tập cuộc họp phải cân nhắc kỹ và quyết định thành phần, số lượng người tham dự cuộc họp cho phù hợp, bảo đảm tiết kiệm và hiệu quả.

· Quản lý đơn vị được mời họp phải cử người tham dự cuộc họp đúng thành phần, có đủ thẩm quyền, năng lực, trình độ đáp ứng nội dung và yêu cầu của cuộc họp.

· Trường hợp người được triệu tập hoặc được mời là quản lý các bộ phận không thể tham dự cuộc họp, thì có thể ủy quyền cho cấp dưới có đủ khả năng đáp ứng nội dung và yêu cầu của cuộc họp đi họp thay.

2.5 Thời gian tiến hành cuộc họp

· Thời gian tiến hành một cuộc họp thuộc các loại cuộc họp dưới đây được quy định như sau:

a) Họp tham mưu, tư vấn không quá một buổi làm việc;

b) Họp chuyên môn từ một buổi làm việc đến 1 ngày, trường hợp đối với những đề án, dự án lớn, phức tạp thì có thể kéo dài thời gian hơn, nhưng cũng không quá 2 ngày;

c) Họp tổng kết công tác năm không quá 1 ngày;

d) Họp sơ kết, tổng kết chuyên đề từ 1 đến 2 ngày tùy theo tính chất và nội dung của chuyên đề;

đ) Họp tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác từ 1 đến 3 ngày tuỳ theo tính chất và nội dung vấn đề.

· Các loại cuộc họp khác thì tuỳ theo tính chất và nội dung mà bố trí thời gian tiến hành hợp lý, nhưng không quá 2 ngày.

2.6  Những yêu cầu về tiến hành cuộc họp

· 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 đề án, dự án, vấn đề được đưa ra cuộc họp hoặc chỉ nêu những vấn đề còn ý kiến khác nhau, không đọc toàn văn tài liệu, văn bản 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.

2.7  Trách nhiệm của người chủ trì cuộc họp

· Quán triệt mục đích, yêu cầu, nội dung chương trình, thời gian và lịch trình của cuộc họp.

· Xác định thời gian tối đa cho mỗi người tham dự cuộc họp được trình bày ý kiến của mình một cách hợp lý.

· Điều khiển cuộc họp theo đúng mục đích, yêu cầu đặt ra.

· Có ý kiến kết luận cuộc họp, trước khi kết thúc cuộc họp.

· Giao trách nhiệm cho cơ quan, đơn vị có thẩm quyền ra văn bản thông báo kết quả cuộc họp đến những cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

2.8  Trách nhiệm của người tham dự cuộc họp

· Nghiên cứu tài liệu, văn bản của cuộc họp nhận được trước khi đến dự cuộc họp.

· Chuẩn bị trước ý kiến phát biểu tại cuộc họp.

· Phải đi dự họp đúng thành phần, đến họp đúng giờ và tham dự hết thời gian của cuộc họp. Chỉ trong trường hợp vì những lý do đột xuất và được sự đồng ý của người chủ trì thì người tham dự có thể rời cuộc họp trước khi cuộc họp kết thúc.

· Trong khi dự họp, không được làm việc riêng hoặc xử lý công việc không có liên quan đến nội dung cuộc họp. 

· Không gọi hoặc nghe điện thoại trong phòng họp.

· Trình bày ý kiến tham gia hoặc tranh luận tại cuộc họp phải ngắn gọn, đi thắng vào nội dung vấn đề và không vượt quá thời gian mà người chủ trì cuộc họp cho phép.

· Trong trường hợp được cử đi họp thay, thì phải báo cáo kết quả cuộc họp cho thủ trưởng cơ quan, đơn vị đã cử mình đi họp.

2.9  Biên bản cuộc họp và thông báo kết quả cuộc họp

· Nội dung diễn biến của cuộc họp phải được ghi thành biên bản. Trong trường hợp cần thiết, thì tổ chức ghi âm, ghi hình cuộc họp.

· Biên bản cuộc họp phải gồm những nội dung chính sau đây:

a) Người chủ trì và danh sách những người tham dự có mặt tại cuộc họp;

b) Những vấn đề được trình bày và thảo luận tại cuộc họp;

c) Ý kiến phát biểu của những người tham dự cuộc họp;

d) Kết luận của chủ toạ cuộc họp và các quyết định được đưa ra tại cuộc họp.

· Chậm nhất là 5 ngày làm việc sau ngày kết thúc cuộc họp, cơ quan, đơn vị được giao trách nhiệm phải ra thông báo bằng văn bản kết quả cuộc họp, gửi cho các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan biết, thực hiện.

· Văn bản thông báo kết quả cuộc họp bao gồm những nội dung chính sau đây:

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

b) Quyết định của người có thẩm quyền 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.

· Biên bản cuộc họp phải được ghi theo mẫu: HC – 05 – BM03.

3. Phân loại cuộc họp:

3.1  Họp giao ban

· Họp giao ban là cuộc họp của Giám đốc đối với các quản lý và nhân viên trực thuộc hàng tuần hoặc hàng tháng.

· Đối với cuộc họp giao ban giữa Giám đốc điều hành và các quản lý được tổ chức hàng tuần từ 2:30 pm – 3:30 pm thứ bảy hàng tuần.

· Nhân viên HC chịu trách nhiệm tổ chức cuộc họp. Nội dung cuộc họp do GD hoặc GD uỷ quyền cho nhân viên HC trực tiếp soạn thảo và chuyển cho người tham gia trước khi họp.

· Cuộc họp giao ban chỉ giải quyết các vấn đề: thông tin mới từ Ban Giám đốc, giải quyết các vấn đề liên bộ phận, nội dung trọng tâm công việc của tuần sau, các công việc chung còn tồn đọng ..trong tuần.

· Trong cuộc họp, các bộ phận không trình bày các vấn đề: đề xuất, thắc mắc, báo cáo, giải trình mang tính chất cá nhân của bộ phận đó. Các nội dung này được ghi chú trong kế hoạch hoặc báo cáo tuần, báo cáo ngày. Giám đốc sẽ thu xếp thời gian để làm việc riêng với từng bộ phận về các nội dung này.

· Tất cả thành viên tham gia cuộc họp có trách nhiệm ghi nhận vào sổ họp nội bộ, sau đó triển khai ngay cho nhân viên do mình quản lý.

· Các nội dung không có trong quy định này được thực hiện theo các quy định trong trình tự tổ chức cuộc họp tại phần 2.

3.2 Họp của quản lý cấp trên và các quản lý hoặc nhân viên cấp dưới

· Là cuộc họp của cấp trên với cấp dưới để giải quyết những công việc hàng tuần hoặc đột xuất để giải quyết công việc.

· Đối với cuộc họp của Giám đốc điều hành với quản lý các bộ phận được thực hiện theo lịch sau:

	Stt
	Bộ phận
	Ngày giờ

	1
	Marketing
	8-9h30 thứ ba

	2
	Bán hàng
	10h-11h30 thứ ba

	3
	Phát triển sản phẩm
	8-9h30 thứ tư

	4
	Logistics
	10h-11h30 thứ tư

	5
	Nhân sự
	8-9h30 thứ năm

	6
	Kế toán
	10h-11h30 thứ năm


· Lịch họp trên có thể thay đổi do thư ký giám đốc sẽ báo trước cho các bộ phận. Đối với cuộc họp này, không cần tổ chức theo trình tự ở trên. Việc chuẩn bị các tài liệu, phương tiện nếu có do giám đốc điều hành thông báo cho thư ký chuẩn bị.

· Đối với các cuộc họp đột xuất có thể do Giám đốc yêu cầu hoặc Trưởng các bộ phận đề nghị tổ chức. Đối với cuộc họp do Giám đốc yêu cầu, Giám đốc sẽ trực tiếp hoặc thông qua nhân viên HC triệu tập cuộc họp.

3.3 Họp của Giám đốc với toàn thể nhân viên:

· Mỗi tháng thực hiện 1 lần (1 cho ca sáng,/ 1 cho ca chiều).

· Tổ chức vào thứ hai đầu tiên của tháng.

· Thời gian: ca sáng: 10h – 10h30, ca chiều: 16h -16h30.

· Nội dung: thông báo các chiến lược, kế hoạch, tương lai.. công ty, không ghi nhận các phản ánh tâm tư nguyện vọng của nhân viên (nhân viên có yêu cầu thì ghi thư và gửi cho Giám đốc).

· Bộ phận nhân sự tổ chức triển khai cuộc họp và ghi biên bản.

3.4 Họp tham mưu, tư vấn

· Họp tham mưu, tư vấn là cuộc họp để quản lý các cấp nghe các ý kiến đề xuất và kiến nghị của các quản lý và nhân viên cấp dưới, của các chuyên gia, nhà khoa học nhằm có đủ thông tin, có thêm các cơ sở, căn cứ trước khi ra quyết định theo chức năng, thẩm quyền.

3.5 Họp chuyên môn

· Là cuộc họp để trao đổi, thảo luận những vấn đề thuộc về chuyên môn kỹ thuật, nghiệp vụ nhằm xây dựng và hoàn thiện các dự án, đề án.

3.6 Họp triển khai của các quản lý với nhân viên.
· Quản lý các bộ phận hoặc người được uỷ quyền tổ chức cuộc họp triển khai các cuộc họp, quyết định của cấp trên...  Nội dung cuộc họp có thể bao gồm các nội dung sau đây: 

· Triển khai các nội dung từ cuộc họp với Giám đốc hoặc các bộ phận liên quan.

· Nhắc nhở, giải thích các nghiệp vụ, quy định mà nhân viên đã thực hiện không đúng…

· Thông tin các công việc quan trọng …

· Nội dung cuộc họp phải được ghi nhận trong sổ họp nội bộ.

· Quản lý phải đảm bảo tất cả các nhân viên liên quan phải được triển khai nội dung đầy đủ, người vắng mặt phải được triển khai bổ sung.

3.7 Họp tổng kết

· Là cuộc họp để kiểm điểm, đánh giá tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác hàng năm và bàn phương hướng nhiệm vụ công tác cho năm tới của các đơn vị trực thuộc công ty.

· Đối với trường hợp tổ chức dưới dạng các hội nghị thì thực hiện theo quy trình tổ chức hội nghị

4. Sử dụng phòng họp của công ty:

· Phòng họp của công ty do phòng HCQT quản lý. Các cuộc họp có thể tổ chức tại công ty hoặc bên ngoài.

· Khi các bộ phận có nhu cầu sử dụng phòng họp thì phải đăng ký trước với nhân viên lễ tân.

· Nhân viên lễ tân vào sổ theo dõi cuộc họp theo mẫu:

· Trong trường hợp có xung đột về việc sử dụng cuộc họp, nhân viên lễ tân phải thông báo cho Trưởng phòng HCQT biết, ý kiến của TP HCQT là ý kiến cuối cùng.

V/ BIỂU MẪU KÈM THEO:

1. Kế hoạch tổ chức cuộc họp


mã số: HC – 05 – BM01

2. Thư mời họp 
mã số: HC – 05 – BM02

3. Biên bản cuộc họp 
mã số: HC – 05 – BM03

4. Sổ theo dõi book phòng họp 
mã số: HC – 05 – BM04
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