
UỶ BAN NHÂN DÂN             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

       XÃ HÀ BẮC                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 Số:       /QĐ-UBND         Hà Bắc, ngày      tháng 01 năm 2021 

 

QUYẾT ĐỊNH  

Về việc ban hành quy chế thực hiện chế độ hội, họp của UBND xã 

 
CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ HÀ BẮC 

 

 Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;  

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;  

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-UBND ngày 17/01/2021 của UBND xã Hà 

Bắc, về việc ban hành Quy chế làm việc của Uỷ ban nhân dân xã Hà Bắc; 

Căn cứ Quyết định số 11/QĐ-UBND ngày 22/01/2021 của UBND xã Hà 

Bắc, về việc phân công nhiệm vụ công tác của Chủ tịch, Phó chủ tịch, UVUB, 

công chức xã năm 2021; 

 Theo đề nghị của Công chức Văn phòng HĐND, UBND xã Hà Bắc. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành Quyết định kèm theo Quy chế thực hiện chế độ hội, họp 

của Ủy ban nhân dân xã Hà Bắc. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

Điều 3. Công chức Văn phòng HĐND, UBND xã các đồng chí cán bộ, 

công chức, các tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận:                                    
- Như điều 3 QĐ (để t/h); 

- UBND huyện (để b/c); 

- TTr.ĐU, TTr.HĐND xã (để b/c);  

- Cán bộ, công chức; 

- Các trường học; 

- Trưởng các thôn; 

- Lưu: VT. 

   

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 Nguyễn Thành Chân 
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UỶ BAN NHÂN DÂN          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

      XÃ HÀ BẮC                                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ 

Thực hiện chế độ họp, hội nghị của UBND xã Hà Bắc 
 

(Ban hanh kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày    tháng 01 năm 2021 

của Ủy ban nhân dân xã Hà Bắc) 
 
 

Chương 1 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Quy định này nhằm nâng cao chất lượng các cuộc họp, hội nghị, 

thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, đảm bảo hiệu lực, hiệu quả trong chỉ đạo, 

điều hành của Ủy ban nhân dân  xã, Chủ tịch, Phó Chủ tịch, các Ủy viên Ủy ban 

nhân dân  xã . 

Điều 2. Yêu cầu tổ chức họp, hội nghị. 

1. Bảo đảm giải quyết công việc đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm 

được phân công. Họp, hội nghị chỉ tiến hành khi thật sự cần thiết để phục vụ cho 

công tác chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch, các 

Ủy viên Ủy ban nhân dân xã trong việc thực hiện chương trình, kế hoạch công 

tác trọng tâm của Ủy ban nhân dân xã. 

2. Tổ chức họp, hội nghị phải theo chương trình kế hoạch, đơn giản hóa 

thủ tục khi tiến hành, bố trí thời gian hợp lý, bảo đảm chất lượng, thiết thực, 

không phô trương hình thức. Nội dung tài liệu, chương trình họp, hội nghị phải 

được chuẩn bị chu đáo, đề xuất các giải pháp, xử lý được vấn đề, yêu cầu đặt ra. 

 

Chương 2 

CÁC LOẠI CUỘC HỌP, HỘI NGHỊ 

Điều 3. Các loại cuộc họp, hội nghị 

1. Các cuộc họp 

+ Họp giao ban đầu tuần: Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND, Công chức Văn 

phòng - Thống kê UBND xã; thành viên UBND xã có liên quan được mời tham 

dự. 

+ Họp định kỳ Ủy ban nhân dân xã (tháng, quý, 6 tháng, năm) vào ngày 

cuối tháng, cuối quý. 

+ Họp đột xuất khi có yêu cầu cần thiết. 

+ Họp quán triệt, triển khai các chủ trương chính sách, chương trình công 

tác. 

+ Họp Ban Chỉ đạo, Hội đồng tư vấn. 
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2. Các hội nghị 

+ Hội nghị sơ kết, tổng kết năm. 

+ Hội nghị triển khai các văn bản luật. 

Các  Ban, ngành , đơn vị  có đề xuất mời Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân xã chủ trì họp, hội nghị phải đăng ký lịch công tác tuần gửi về Văn 

phòng Ủy ban nhân dân xã chậm nhất trước hội nghị 3 ngày. 

Các ban, ngành, đơn vị, các thôn  phải chấp hành đúng thời gian, thành 

phần dự họp, hội nghị theo giấy mời (nếu cử người dự thay phải báo cáo và 

được sự đồng ý của người chủ trì cuộc họp, hội nghị, nếu không thực hiện xem 

như đơn vị vắng mặt). 

- Các cuộc họp, hội nghị phải được tổ chức đúng thời gian ghi trong giấy 

mời. Khi dự họp, hội nghị các đại biểu tham dự phải nghiêm túc thực hiện theo 

quy chế. 

Điều 4. Địa điểm, hình thức, trình tự tổ chức họp, hội nghị 

1. Địa điểm họp, hội nghị 

- Do Ủy ban nhân dân xã sắp xếp và được ghi cụ thể trong giấy mời; 

2. Hình thức họp, hội nghị 

- Họp toàn thể thành viên Ủy ban nhân dân xâ; 

- Họp mở rộng; 

- Lấy ý kiến đóng góp, góp ý của các đơn vị cơ sở có liên quan. 

3. Trình tự họp, hội nghị 

- Đối với các cuộc họp do Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã chủ trì chỉ 

được đưa vào lịch công tác tuần của Ủy ban nhân dân  xã khi đảm bảo các yêu 

cầu sau đây: 

+ Nội dung, thời gian tiến hành và các biện pháp, giải pháp đề xuất giải 

quyết những vấn đề đặt ra. 

+ Những vấn đề liên quan đến nội dung cuộc họp, hội nghị phải được các 

đơn vị chuẩn bị đầy đủ trước bằng văn bản. Đối với những nội dung cần có ý 

kiến và sự phối hợp giải quyết của các ban, ngành có liên quan, đơn vị đăng ký 

họp, hội nghị phải gửi văn bản cho các ban, ngành, đơn vị liên quan hoặc trực 

tiếp lấy ý kiến đóng góp, sau đó tổng hợp hoàn chỉnh bổ sung đầy đủ trước khi 

tiến hành họp, hội nghị. 

- Trước khi họp, hội nghị: Công chức Văn phòng - Thống kê Ủy ban nhân 

dân xã có nhiệm vụ: 

+ Cán bộ, công chức, các tổ chức chính trị xã hội, khi tổ chức có kế 

hoạch, lịch thời gian hội họp, phải thông qua Văn phòng UBND xã, để phối hợp  

xắp xếp lịch hội nghị cho các tập thể, cá nhân, các tổ chức chính trị xã hội, khi 

được đồng ý, thông qua, tránh trùng lập. 
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+ Bố trí, sắp xếp địa điểm, nội dung, thời gian trình Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân xã quyết định. 

+ Gửi giấy mời họp, hội nghị đến các đơn vị và cá nhân đúng thành phần 

theo chỉ đạo của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân, phó chủ tịch 

UBND xã. 

+ Đôn đốc, hướng dẫn các ban, ngành, đơn vị được phân công chuẩn bị 

đầy đủ, đúng yêu cầu các tài liệu, văn bản theo nội dung cuộc họp và gửi trước 

ngày họp, hội nghị ít nhất 01 ngày làm việc. (Trừ trường hợp đột xuất). 

+ Thẩm tra các tài liệu, nội dung cuộc họp; phối hợp với các ban, ngành,  

đơn vị chuẩn bị nội dung đầy đủ để báo cáo tại cuộc họp, hội nghị, trong đó xác 

định những vấn đề còn ý kiến khác nhau và đề xuất hướng giải quyết. 

+ Đối với những tài liệu dài, có nhiều nội dung, ngoài bản chính còn phải 

chuẩn bị thêm bản báo cáo tóm tắt thuyết minh, bảng biểu số liệu, bản đồ (nếu 

có). 

- Trong cuộc họp, hội nghị:  Công chức Văn phòng - Thống kê có trách 

nhiệm  tổng hợp các ý kiến của hội nghị và ghi biên bản theo quy định. 

+ Mỗi cuộc họp, hội nghị có thể kết hợp giải quyết nhiều nội dung, sử 

dụng nhiều hình thức phù hợp với tính chất, yêu cầu của từng vấn đề được đưa 

ra hoặc chỉ nêu những vấn đề còn ý kiến khác nhau, không đọc toàn văn tài liệu 

(chỉ đọc tóm tắt nội dung). 

+ Việc phát biểu, trao đổi ý kiến trong cuộc họp, hội nghị chỉ tập trung 

chủ yếu vào những vấn đề còn có những ý kiến khác nhau để đề xuất những biện 

pháp giải quyết. 

+ Ý kiến kết luận của người chủ trì cuộc họp, hội nghị phải rõ ràng và cụ 

thể, thể hiện đầy đủ tính chất, nội dung, yêu cầu của cuộc họp. 

+ Lập danh sách để điểm danh đại biểu tham dự cuộc họp, hội nghị. 

+ Kiểm tra, đôn đốc các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện ý kiến kết 

luận, chỉ đạo này. 

Điều 5. Đối với các cuộc họp do lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã chỉ đạo xếp 

lịch họp, các đơn vị được giao chuẩn bị nội dung chu đáo đầy đủ, nêu được 

những ý kiến tham mưu đề xuất và biện pháp giải quyết gửi cho lãnh đạo Ủy 

ban nhân dân xã, Văn phòng Ủy ban nhân dân xã và các đơn vị có liên quan 

cùng dự họp trước 01 ngày làm việc. 

Điều 6. Đối với các cuộc họp đột xuất (ngoài lịch công tác tuần) cần có ý 

kiến chỉ đạo giải quyết kịp thời của Ủy ban nhân dân xã thì Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân xã quyết định tổ chức cuộc họp trong thời gian thích hợp. 

Các đơn vị được giao nhiệm vụ tại cuộc họp này phải triển khai thực hiện ngay 

(không chờ thông báo kết luận nội dung cuộc họp của Văn phòng Ủy ban nhân 

dân  xã) theo quyết định của người chủ trì và người chủ trì cuộc họp chịu trách 

nhiệm về quyết định này. 
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Điều 7. Căn cứ chỉ đạo của Ủy ban nhân dân xã về tổ chức hội nghị sơ, 

tổng kết trên các lĩnh vực, các ban, ngành, đơn vị được giao nhiệm vụ phải 

chuẩn bị nội dung, phối hợp chặt chẽ với các đơn vị liên quan tổng hợp số liệu, 

dự thảo báo cáo và phương hướng, kế hoạch, chương trình công tác đảm bảo 

đúng yêu cầu, thời gian quy định, gửi tài liệu đến các đơn vị có liên quan lấy ý 

kiến đóng góp bổ sung; chuẩn bị báo cáo tham luận, bài phát biểu của lãnh đạo 

(nếu có) gửi toàn bộ các báo cáo, tài liệu liên quan đến việc tổ chức hội nghị cho 

người chủ trì hội nghị và Văn phòng Ủy ban nhân dân xã để nghiên cứu. Đơn vị 

được giao chuẩn bị nội dung phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân xã in ấn 

tài liệu, phát hành giấy mời. 

 

Chương 3 

CHẤP HÀNH QUY ĐỊNH HỘI NGHỊ 

Điều 8. Đại biểu được mời tham dự họp, hội nghị của UBND xã hoặc 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã phải đi đúng thành phần được mời, không 

được vắng mặt hoặc cử người đi thay khi chưa xin phép và chưa được sự đồng ý 

của chủ tọa cuộc họp hoặc hội nghị. Chấp hành đúng thời gian và địa điểm tổ 

chức cuộc họp hoặc hội nghị theo nội dung giấy mời họp hoặc thông báo của 

UBND xã, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã hoặc của Công chức VP-TK 

UBND xã, khi được Chủ tịch, Phó CT.UBND xã giao.  

Trong cuộc họp, hội nghị đại biểu không được làm việc riêng, không tự ý 

bỏ họp hoặc hội nghị để đi làm công việc khác hoặc đi ra ngoài hút thuốc, uống 

nước; tắt điện thoại di động hoặc để chế độ rung, khi có việc riêng hoặc công 

việc cần phải sử dụng điện thoại đại biểu ra ngoài phòng họp hoặc hội trường để 

giải quyết và nói chuyện điện thoại. Không hút thuốc lá, ăn quà vặt, Như 

hướng dương, hạt bí, bánh kẹo… làm mất vệ sinh trong phòng họp hội 

nghị. Khi có công việc đột xuất phải về trước khi kết thúc hội nghị phải báo cáo 

và được sự đồng ý của người chủ trì cuộc họp, hội nghị. 

 

Chương 4 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 9. Xử lý các đơn vị, cá nhân không tham dự các cuộc họp, hội nghị 

không có lý do hoặc đi muộn, về sớm do Chủ tịch, Phó Chủ tịch xã chủ trì: 

- Đơn vị, cá nhân không tham dự các cuộc họp, hội nghị mà không có lý 

do thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã yêu cầu đơn vị, cá nhân báo cáo giải trình 

nguyên nhân không chấp hành quy chế hội họp, hội nghị. Ủy ban nhân dân xã sẽ 

kết luận và thông báo xử lý kỷ luật nghiêm đến đơn vị, cá nhân. 

- Đơn vị, cá nhân tham dự các cuộc họp, hội nghị đi muộn dưới 05 phút:  
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+ Vi phạm lần 1: Công chức Văn phòng - Thống kê  Ủy ban nhân dân xã 

thông báo nhắc nhở, đồng thời theo dõi trừ điểm thi đua đánh giá công chức cuối 

năm. 

+ Vi phạm lần 2: Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND xã thông báo phê 

bình, đồng thời gửi  Văn phòng  UBND xã  để trừ điểm thi đua. 

+ Vi phạm lần 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã yêu cầu  cá nhân, đơn vị 

báo cáo giải trình nguyên nhân không chấp hành quy chế hội họp, hội nghị. Ủy 

ban nhân dân xã sẽ kết luận và thông báo xử lý kỷ luật đến tất cả các cá nhân, 

ban, ngành, đơn vị thuộc UBND xã, đối với các đồng chí Chủ tịch, 

PCT.UBMTTQ, Trưởng, phó các ban ngành đoàn thể cấp xã, UBND xã sẽ đề 

nghị Đảng ủy có ý kiến phê bình, nhắc nhở và làm cơ sở đánh giá phân loại cuối 

năm, đồng thời thông báo tới cấp trên của các ban ngành đoàn thể đó. 

- Đơn vị, cá nhân tham dự các cuộc họp, hội nghị đi muộn trên 05 phút: 

Không được tham dự hội nghị và coi như vắng họp, hội nghị và chịu hình thức 

kỷ luật theo quy định. 

- Đơn vị, cá nhân tham dự các cuộc họp, hội nghị về sớm trước thời gian 

hội nghị kết thúc mà không báo cáo hoặc không được chủ tọa hội nghị cho phép 

coi như vắng họp, hội nghị và chịu hình thức kỷ luật theo quy định. 

Điều 10. Văn phòng  xã theo dõi, tổng hợp đưa nội dung chấp hành quy 

chế họp, hội nghị vào đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ cuối năm 

của ban, ngành và các cá nhân; và tham mưu cho Hội đồng thi đua - Khen 

thưởng xã đưa vào thang điểm thi đua để xét khen thưởng hàng năm đối với cá 

nhân và các đơn vị. Đồng thời, bổ sung, hoàn chỉnh quy chế thi đua khen thưởng 

cho phù hợp, trình Ủy ban nhân dân xã quyết định ban hành. 

Điều 11. Công chức Văn phòng - Thống kê  Ủy ban nhân dân xã có trách 

nhiệm theo dõi việc thực hiện quy chế về chế độ họp, hội nghị theo quy định 

này. Định kỳ sơ kết, tổng kết báo cáo Ủy ban nhân dân xã. 

Điều 12. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày Ủy ban nhân dân xã ký ban 

hành. Trong quá trình thực hiện, Ủy ban nhân dân xã sẽ xem xét điều chỉnh, bổ 

sung cho phù hợp. 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ HÀ BẮC 
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