UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA HA BAC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 16 /QB-UBND Ha Bdc, ngay 27 thang 01 niam 2021
QUYET PINH

V@ viéc ban hanh quy ché thuc hién ché dd hai, hop ciia UBND xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Ludt sita doi, bo sung mot 56 diéu cia Ludt T6 chike Chinh phu va
Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh s¢ 03/Q0P-UBND ngay 17/01/2021 ciia UBND xd Ha
Bdc, vé Viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn ddn xd Ha Bdc;

Can cir Quyér dinh sé 11/QP-UBND ngay 22/01/2021 ciia UBND xd Ha
Bdc, Vé Viéc phdn cong nhiém Vu céng tdc cua Cha tich, Phé chi tich, UVUB,
cong chuc xda nam 2021;

Theo dé nghi ciia Céng chirc Vin phong HDND, UBND xd Ha Bc.

QUYET PINH:

~ Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché thyc hién ché do hoi, hop
cua Uy ban nhan dan xa Ha Bac.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Cong chic Vin phong HPND, UBND x3 cac dong chi can bo,
cong chtrc, cac to chirc co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3 QD (dé t/h);

- UBND huyén (dé b/c);

- TTr.DU, TTr.HDND x4 (dé b/c);
- Can b9, cong chuc;

- Céac truong hoc;

- Trudng cac thon;

- Luu: VT.

Nguyén Thanh Chan
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE ,
do hop, hoi nghi cia UBND xa Ha Bac

© Quyét dinh so 16 /OP-UBND ngay27 thang 01 nam 2021
ciia Uy ban nhén dan xd Ha Bdc)

(Ban han/ ke

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Quy dinh’ nay nham nang cao chat luong cac cudc hop, hdi nghi,
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, ddm bao hi¢u luc, hi¢u quéq trong chi dao,
diéu hanh cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich, Ph6 Chu tich, cac Uy vién Uy ban
nhan dan x3a.

Piéu 2. Yéu cau t6 chirc hop, hoi nghi.

1. Bao dam giai quyét cong viéc dung thim quyén va pham vi trach nhiém
dugc phan cong. Hop, hoi nghi chi tién hanh khi that sy can thiét dé phuc vu cho
qéng tac ghi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich, cac
Uy vién Uy ban nhan dan xa trong viéc thuc hién chuong trinh, k& hoach cong
tac trong tam cuia Uy ban nhan dan xa.

2. To chirc hop, hoi nghi phai theo chuong trinh ké hoach, don gian héa
thu tuc khi tién hanh, bo tri thoi gian hop 1y, bao dam chat lugng, thiét thuc,
khong ph6 truong hinh thirc. Noi dung tai liéu, chuong trinh hop, hoi nghi phai
dugc chuan bi chu déo, dé xuat cac giai phap, xtr Iy dugc van dé, yéu cau dit ra.

Chuong 2
CAC LOAI CUQC HQP, HQI NGHI
Piéu 3. Cac loai cudc hop, hoi nghi
1. Cac cudc hop

+ Hop giao ban dau tuan: Chu tich, Pho Chi tich UBND, Cong chirc Van
phong - Thong ké UBND xa; thanh vién UBND xa c¢6 lién quan dugc moi tham
du.

+ Hop dinh ky Uy ban nhan dan x4 (thang, quy, 6 thang, nim) vao ngiy
cudi thang, cudi quy.

+ Hop dot xuét khi c6 yéu cau can thiét.

+ Hop quan triét, trién khai cac chu trwong chinh sach, chuong trinh cong
tac.

+ Hop Ban Chi dao, HoO1 déng tu van.



2. Cac hoi nghi

+ Ho1 nghi so két, téng két nam.

+ Hoi nghi trién khai cac vin ban lut.

Cac Ban, nganh , don vi c6 dé xuat moi Chu tich, Pho Chu tich Uy ban

nhan dan xa chu tri hop, hoi nghi phai dang ky lich cong tac tudn gui vé Vian
phong Uy ban nhan dan xa cham nhat trude hoi nghi 3 ngay.

Cac ban, nganh, don vi, cac thén phai chap hanh dung thoi gian, thanh
phan du hop, hoi nghi theo gidy moi (néu cir nguoi du thay phai bao cao va
duoc su dong ¥ ctia ngudi chi tri cude hop, hoi nghi, néu khong thuc hién xem
nhu don vi vang mat).

- Cac cudc hop, hoi nghi phai dugc t6 chirc dung thoi gian ghi trong gidy
moi. Khi du hop, hdi nghi cac dai bi€u tham du phai nghi€ém tic thyc hién theo
quy che.

Piéu 4. Dia diém, hinh thirc, trinh tu t6 chic hop, hoi nghi

1. Pia diém hop, hoi nghi

- Do Uy ban nhan dan x4 siap xép va duoc ghi cu thé trong gidy moi;

2. Hinh thirc hop, hgi nghi

- Hop toan thé thanh vién Uy ban nhan déan xa;

- Hop mo rong;

- Lay ¥ kién dong gbp, gop ¥ ctia cac don vi co sd cd lién quan.

3. Trinh tw hop, hoi nghi

- D6i v6i cac cudce hop do Chu tich, Pho Chu tich UBND xa chu tri chi
dugc dua vao lich cong tac tuan cua Uy ban nhan dan xa khi dam bao cac yéu
cau sau day:

~ + Noi dung, thoi gian tién hanh va cac bién phép, giai phap dé xuat giai
quyét nhirng van dé¢ dat ra.

+ Nhing van d¢é lién quan dén noi dung cudc hop, hoi nghl phai duoc cac
don vi chuan bi day du trudce bang van ban. Déi v6i nhing ndi dung can c6 y
kién va su phdi hop giai quyét clia cac ban, nganh co lién quan, don vi dang ky
hop, hoi nghi phai gii van ban cho cac ban, nganh, don vi lién quan hodc truc
t1ep lay ¥ kién dong gop, sau d6 tong hop hoan chinh bo sung day du trude khi
tién hanh hop, hoi nghi.

- Trudc khi hop, hoi nghi: Cong chirc Vin phong - Thong ké Uy ban nhan
dan xa co6 nhiém vu:

+ Can b0, cong chirc, cac to chirc chinh tri xa hoi, khi to chirc c6 ké
hoach, lich thoi gian hoi hop, phai thong qua Van phong UBND xa, dé phdi hop

Xap xep lich hoi nghi cho cac tap thé, ca nhan, cac to chirc chinh tri x4 hoi, khi
dugc dong ¥, thong qua, tranh trang lap.
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+ B4 tri, sap xép dia diém, noi dung, thoi gian trinh Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh.

+ Gui gidy mo1 hop, hoi nghi dén cac don vi va ca nhan dung thanh phan
theo chi dao cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan, phé chu tich
UBND xa.

+ Pon dobc, hudng dan cac ban, nganh, don vi dugc phan cong chuan bi
day du, ding yéu cau cac tai liéu, vin ban theo ndi dung cudc hop va giri trude
ngay hop, hoi nghi it nhat 01 ngay lam viéc. (Trir trudng hop dot xuat).

+ Tham tra cac tai liéu, noi dung cudc hop; phéi hop voi cac ban, nganh,
don vi chuan bi ndi dung day du dé bao cao tai cudc hop, hoi nghi, trong d6 xac
dinh nhitng van d& con ¥ kién khac nhau va dé xuat hudng giai quyét.

+ Pbi voi nhitng tai liéu dai, c6 nhidu ndi dung, ngoai ban chinh con phai
chuéan bi thém ban bao cdo tom tat thuyet minh, bang bi€u s6 li¢u, ban d6 (néu
co).

- Trong cudc hop, hoi nghi: Cong chie Van phong - Thong ké co trach
nhiém tong hop céc y kién ctia hoi nghi va ghi bién ban theo quy dinh.

+ Mdi cudc hop, hdi nghi c6 thé két hop giai quyét nhidu noi dung, sir
dung nhiéu hinh thirc pht hop voi tinh chat, yéu ciu cia timg van dé dugc dua
ra hodc chi néu nhimg van dé con y kién khac nhau, khong doc toan vin tai liéu
(chi doc tom tat ndi dung).

+ Vige phat bleu trao doi ¥ kién trong cudc hop, hoi nghi chi tap trung
chua yéu vao nhimg van dé con c6 nhitng ¥ kién khac nhau dé dé xuat nhiing bién

phap giai quyét.
+Y kién két luan ctia ngudi chu tri cude hop, hoi nghi phai 16 rang va cu
thé, thé hién day du tinh chat, ndi dung, yéu cau cua cudc hop.

+ Lap danh sach dé diém danh dai biéu tham du cudc hop, hoi nghi.

+ Kiém tra, don doc cac co quan, don vi lién quan thuc hién y kién két
luan, chi dao nay.

Piéu 5. D6i v6i cac cude hop do lanh dao Uy ban nhan dan x4 chi dao xép
lich hop, cac don vi duoc giao chuan bi ndi dung chu déo day du, néu dugc
nhimg ¥ kién tham muu dé xuat va bién phap giai quyét gii cho lanh dao Uy
ban nhan dan xa, Van phong Uy ban nhan dan xi va cac don vi c6 lién quan
cung du hop trude 01 ngay lam viéc.

Piéu 6. Ddi voi cac cudc hop dot xuat (ngoai lich cong tac tudn) can cd ¥
kién chi dao giai quyét kip thoi cia Uy ban nhan dan xa thi Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan xi quyét dinh t6 chirc cudc hop trong thoi gian thich hop.
Cac don vi dugc giao nhiém vu tai cudc hop nay phai trién khai thuc hién ngay
(khong cho thong bao két luan ndi dung cudc hop cua Vian phong Uy ban nhan
dan xa) theo quyet dinh cuia nguoi chu tri va nguoi chu tri cude hop chiu trach
nhiém vé quyét dinh nay.
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Piéu 7. Can ¢l chi dao cua Uy ban nhan dan x3 vé t6 chirc hoi nghi so,
téng két trén cac linh vuc, cac ban, nganh, don vi dugc giao nhiém vu phai
chuan bi noi dung, phéi hop chat ché véi cac don vi lién quan téng hop s6 liéu,
du thao bao cao va phuong hudng, ké hoach, chuong trinh cong tac dam bao
dung yéu cau, thoi gian quy dinh, guri tai liGu dén cac don vi o lién quan 13y y
kién dong gdp b sung; chuan bi bao céo tham luan, bai phat biéu cua lanh dao
(neu c0O) gui toan bo cac bao cdo, tai liu lién quan dén viéc to chirc hoi nghi cho
nguoi chi tri hoi nghi va Van phong Uy ban nhan dan xa dé nghién ctru. Pon vi
dugc giao chuan bi ndi dung phdi hop voi Van phong Uy ban nhan dan x3 in an
tai liéu, phat hanh gidy moi.

Chuong 3
CHAP HANH QUY PINH HOI NGHI

Piéu 8. Pai biéu dugc moi tham du hop, hdi nghi cia UBND xa hoac
Chu tich, Phé Cha tich UBND x4 phai di dang thanh phan dugc moi, khong
dugc vang mat hodc cir ngudi di thay khi chua xin phép va chua duge su dong y
cua chu toa cudc hop hodac hoi nghi. Chép hanh ding thoi gian va dia diém to
chtic cude hop hoic hoi nghi theo ndi dung gidy moi hop hoic théng bao cia
UBND xa, Chu tich, Ph6é Chu tich UBND xa hoac cua Cong chiic VP-TK
UBND x4, khi dugc Chu tich, Phé CT.UBND xa giao.

Trong cudc hop, hoi nghi dai biéu khong duoc lam viéc riéng, khong tu ¥
bo hop hodc hoi nghi dé di 1am cong viéc khac hodc di ra ngoai hut thude, udng
nude; tat dién thoai di dong hoac dé ché do rung, Khi ¢6 viéc riéng hoac cong
viéc can phai st dung dién thoai dai biéu ra ngoai phong hop hodc hdi truong dé
giai quyét va néi chuyén dién thoai. Khong hiit thudc 14, fin qua vit, Nhw
huwéng dwong, hat bi, banh keo... Jam mat vé sinh trong phong hop héi
nghi. Khi c6 cong viéc dot xuat phai vé trude khi két thiic hoi nghi phai bao cdo
va dugc sy dong ¥ cua ngudi cha tri cude hop, hoi nghi.

Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. XU 1y cac don Vi3 cd nhan khong tham du céac cudc hop, hoi nghi
khong c6 1y do hodc di mudn, vé sém do Chu tich, Pho Chu tich xa chu tri:

- Pon vi, c4 nhan khong tham du cac cudc hop, hoi nghi ma khong co ly
do thi Chii tich Uy ban nhan dan xi yéu cau don vi, ca nhan béo cdo giai trinh
nguyén nhan khong chap hanh quy ché hoi hop, hoi nghi. Uy ban nhan dan x4 s&
két luan va thong bao xir 1y ky luat nghiém dén don vi, c4 nhan.

- Bon vi, ¢4 nhan tham dy cac cudc hop, hoi nghi di mudn dudi 05 phuit:



6

+ Vi pham lin 1: Cong chirc Van phong - Théng ké Uy ban nhan dan Xa
thong bdo nhac nhd, dong thoi theo doi trir di€m thi dua danh gid cong chirc cudi
nam.

+ Vi pham lan 2: Chu tich hodc Pho Chu tich UBND xa thong bao phé
binh, dong thot giri Van phong UBND xa dé trir diém thi dua.

+ Vi pham lan 3: Chu tich Uy ban nhan dan xa yéu ciu c4 nhan, don vi
bao cao giai trinh nguyén nhan khong chap hanh quy ché hoi hop, hoi nghi. Uy
ban nhan dan x3 s& két luan va théng bao xtr Iy ky luat dén tat ca cac ca nhan,
ban, nganh, don vi thuoc UBND xa, d6i voi cac dong chi Chu tich,
PCT.UBMTTQ, Trudng, pho cac ban nganh doan thé cap xa, UBND x3 sé& dé
nghi Bang uy c6 y kién phé binh, nhic nhd va lam co s& danh gia phan loai cubi
nam, dong thoi thong bao téi cdp trén ctia cac ban nganh doan thé do.

- Pon vi, ¢4 nhan tham du cac cudc hgp, héi nghi di mudn trén 05 phut:
Khong duoc tham du hoi nghi va coi nhu vang hop, hdi nghi va chiu hinh thirc
ky luat theo quy dinh.

- an vi, ca nhan tham du cac cudc hop, hdi nghi vé sém trude thoi gian
hoi nghi két thic ma khong bao cao hodc khong duge chu toa hdi nghi cho phép
coi nhu vang hop, hdi nghi va chiu hinh thure ky luét theo quy dinh.

Piéu 10. Vin phong xa theo doi, tong hop dua ndi dung chap hanh quy
ché hop, hoi nghi vao danh gia, xép loai muc d6 hoan thanh nhiém vu cudi nim
cua ban, nganh va cac ca nhan; va tham muu cho Hoi dong thi dua - Khen
thuong xa dua vao thang diém thi dua dé xét khen thuong hang nam ddi véi ca
nhan va cac don vi. Dong thoi, bd sung, hoan chinh quy ché thi dua khen thudng
cho phui hop, trinh Uy ban nhéan déan xi quyét dinh ban hanh.

Piéu 11. Cong chic Vin phong - Théng ké Uy ban nhan dan xi co trach
nhiém theo ddi viéc thuc hién quy ché vé ché do hop, hoi nghi theo quy dinh
nay. Pinh ky so két, tong két bao cdo Uy ban nhan dan xA.

Picu 12. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay Uy ban nhan dan xa ky ban
hanh. Trong qué trinh thuc hién, Uy ban nhan dan xa s& xem xét diéu chinh, bo
sung cho phu hop.

UY BAN NHAN DAN XA HA BAC
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