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

XA HA BAC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 02 /Qb-UBND Ha Bdc, ngay 03 thdang 01 ndm 2024
QUYET PINH

V@ viéc ban hanh quy ché thyc hién ché dd hop,
hoi nghi nam 2024

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cit Ludt t6 chite chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu ciia Ludt Toé chire Chinh phu va Ludt T 6 chite chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

 Can cir Quyet dinh so 160/0P-UBND ngay 10/9/2021 cia UBND xd Ha
Bac, vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cua UBND xa Ha Bac, nhiém ky 2021-
2026;

Xét dé nghi ciia Cong chirc Van phong - Thong ké.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché thyc hién ché do
hop, hdi nghi ctia Uy ban nhan dan xa Ha Bac.

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

Piéu 3. Cong chirc Van phong - Théng’ké, Cén b, cong chirc va cac don
vi ¢0 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3 QD (dé t/h);

- TTr. Pang ty, TTr.HDND (dé b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND (dé b/c);

- Can bg, cong chtrc, cac don vi lién quan;
- Luu: VT.




Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh nay nham nang cao chat luong cac cudc hop, hoi nghi,
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, ddm bao hiéu lyc, hi¢u qua trong chi dao,
diéu hanh cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich, cac Pho Chu tich, cac Uy vién Uy
ban nhan dan xa.

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
cong tac chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich, cac Pho Chu tich,
cac Uy vién Uy ban nhan dan trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac trong tdm ctia Uy ban nhan dén.

2. To chirc hop, hoi nghi phai theo chuong trinh ké hoach, don gian hoa
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 dao, dé xuat cac giai phap, xir Iy dugc van dé, yéu cau dit ra.

] Chuong 2
CAC LOAI CUQC HQP, HOI NGHI

Piéu 3. Cac loai cudc hop, hoi nghi
1. Cac cudc hop

+ Hop giao ban dau tuan: Chu tich, cac Phé Cha tich UBND, CC Vin
phong HDND va UBND; thanh vién UBND, Cong churc c6 lién quan dugc moi
tham du.

+ Hop dinh ky Uy ban nhan dén (thang, quy, 6 thang, nim) vao ngay cudi
thang, cudi quy.

+ Hop dot xuét khi co yéu cau can thiét.

+ Hop quan triét, trién khai cac chu truong chinh sach, chuong trinh cong
tac, xét duy¢t dé an, du an.

+ Hop Ban Chi dao, Ho1 déng tu van.
2. Céc hoi nghi

+ Ho1 nghi so két, té)ng két nam.
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+ Hoi nghi trién khai cac van ban lut.

Cén b, cong chirc c6 dé xuat moi Cha tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy
ban nhan dan chu tri hop, hoi nghi phai dang ky lich cong tac tuan gui vé Vin
phong - Théng ké Uy ban nhan dan cham nhét vao chiéu thit 5 hang tuan.

Can b9, cong chirc va Uy ban nhan dan xa phai chap hanh dang thoi gian,
thanh phan du hop, hoi nghi theo gidy moi va lich cong tac.

- Céc cudc hop, hoi nghi phai dugc t6 chirc dung thoi gian ghi trong gidy
moi, lich cong tac. Kl}i du hop, hoi nghi cac dai bi€u tham du phai nghiém tic
thuc hién theo quy ché hoi hop.

Piéu 4. Dja diém, hinh thire, trinh tu t6 chic hop, hoi nghi.
1. Pia diém hop, hdi nghi
- Tai Uy ban nhan dan xa.
- Tai cac dia diém theo thong bdo va gidy moi hoi nghi dugc chi toa
thong nhat.
2. Hinh thirc hop, hgi nghi
- Hop toan thé thanh vién Uy ban nhan dén;
- Hop mo rong;
- Lay ¥ kién dong gbp, gop ¥ ctia cac don vi co sd ¢6 lién quan.
3. Trinh tu hop, hi nghi
- Pdi véi cac cudc hop do Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa chu
tri dugc dua vao lich cong tac tuan cua Uy ban nhan dan khi dam bao cac yéu
cau sau day:
~ + Noi dung, thoi gian tién hanh va céc bién phép, gidi phap dé xuat giai
quyét nhirng van dé¢ dat ra.
+ Nhiing van dé lién quan dén noi dung cudc hop, hoi nghi phai duoc cac
don vi chuan bi day du trude bang van ban. Déi voi nhitng ndi dung can co y
kién va sy phdi hop giai quyét clia cac can bo, cong chirc c¢6 lién quan, cac to
chire, cac don vi dang ky hop, hoi nghi phai gui van ban cho Van phong - Thong
ké, hodc tryc tlep 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 chitc Van phong - Thong ké UBND x4 ¢6
nhiém vu:
+ B tri, sép Xép dia diém, noi dung, thoi gian trinh Chu tich, Pho Chu
tich, Uy vién Uy ban nhan dan xa quyét dinh.
+ G gidy moi hop, thong bao hoi nghi dén céac don vi va ca nhén ding
thanh phan theo chi dao ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan.



4

+ Poén ddc, hudng dan don vi duge phan cong chuan bi ddy du, dung yéu
cau cdc tai liéu, van ban theo nd1 dung cudc hop va gui trude ngay hop, hoi nghi
it nhat 01 ngay lam viéc.

+ Tham tra cac tai liéu, ndi dung cudc hop, phdi hop véi don vi chuan bi
nodi dung day da dé bao cao tai cudc hop, hoi nghi, trong do xac dinh nhiing van
dé con y kién khac nhau va dé xuat hudng giai quyét.

+ Dbi v6i nhitng tai liéu dai, ¢ nhiéu ndi dung, ngoai ban chinh con phai
chuan bj thém ban bao cdo tom tat thuyét minh, bang biéu sb liéu, ban dd (néu
co).

- Trong cudc hop, hoi nghi, tuy theo tinh chit cude hop, hdi nghi cua lanh
dao, Van phong tham dy hoac cir can bd téng hop tham du ghi bién ban theo
quy dinh.

+ Mbi cudc hop, hoi nghi c6 thé két hop giai quyét nhleu nodi dung, su
dung nhiéu hinh thuc phu hop véi tinh chat, yéu cau cia timg van dé duoc dua
ra hodc chi néu nhimng van dé con y kién khac nhau, khong doc toan vin tai liéu
(chi doc tom tat noi dung).

+ Viéc phat biéu, trao d6i ¥ kién trong cudc hop, hdi nghi chi tip trung
chu yéu vao nhiing van d€ con c6 nhitng ¥ kién khac nhau dé dé xuat nhiing bién
phap giai quyét.

+Y kién két luan cta nguoi chu tri cude hop, hdi nghi phai rd rang va cu
the, thé hién day du tinh chat, ndi dung, yéu cau cua cudc hop.

+ Vian phong - Théng ké theo doi, 1ap danh sach dé diém danh dai biéu
tham du cudc hop, hoi nghi.

- Sau gu@c hop, hoi nghi: Van phong - Théng ké ra thong bao brfmg van
ban y kiéq két luan, chi dao ctia ngudi chu tri cuge hop, hoi nghi (cham nhat sau
05 ngay ké tu ngay hop, hoi nghi)

Picéu 5. D6i v6i cac cude hop do lanh dao Uy ban nhan déan x4 chi dao xép
lich hop, cac cong chirc dugc giao chuén bi cac noi dung phai chuan bi bao cdo
ngan gon, néu duoc nhitng ¥ kién tham muu dé xuit va bién phéap giai quyét gui
cho lanh dao Uy ban nhan dan x4, Vin phong - Thong ké va cac don vi ¢o lién
quan cung du hop trude 01 ngay lam viéc.

Picu 6. Boi v0i cac cude hop dot xuat (ngoai lich cong tac tuan) can cd y
kién chi dao giai quyét kip thoi cua Uy ban nhan déan xa thi Chu tich, Pho Chu
tich, Uy vién Uy ban nhan dan quyét dinh t6 chirc cudc hop trong thoi gian thich
hop. Cac don vi dugc giao nhi¢m vu tai cudc hop nay phai trién khai thuc hién
ngay (khong chd thong bao két luan ndi dung cudc hop ciia Vian phong - Thong
ké UBND xi) theo quyét dinh ctia ngudi chu tri va nguoi chil tri cude hop chiu
trach nhiém vé quyét dinh nay.

Piéu 7. Cin ctr chi dao cua Uy ban nhan dan xi vé to chirc hoi nghi so,
téng két trén cac linh vuc, can bo, cong chuc, cac don vi dugc giao nhiém vu
phai chuan bi ndi dung, phdi hop chit ché véi cac don vi lién quan tong hop s6
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liéu, dy thao bao cdo, phuong hudng, ké hoach, _chuong trinh cong tac dam bao
dung yéu cau, thoi gian quy dinh, guri tai liGu dén cac don vi c6 lién quan lay ¥
kién dong gop bo sung, chuan bi bao cdo tham ludn, bai phat biéu cua lanh dao
(néu co) g toan bd cac bao céo, tai lidu lién quan dén viée td chirc hoi nghi cho
ngudi chu tri hoi nghi va Cong chie Van phong - Théng ké dé nghién ctiru. Pon
vi dugc giao chuan bi ndi dung phdi hop voi Cong chirc Vian phong - Thong ké
in 4n tai liéu, phat hanh gidy moi.

) . Chuong 3
CHAP HANH QUY DINH HQI NGHI

Piéu 8. Pai biéu duoc moi tham du hop, hoi nghi cia UBND phai di
dung thanh phan duoc moi, khong dugc vang mat hoi nghi. Chap hanh ding
thoi gian va dia diém t6 chirc cudc hop hodc hoi nghi theo ndi dung gidy moi
hop hoac thong bao cua UBND, Chu tich, Pho Chu tich UBND.

Trong cudc hop, hoi nghi dai biéu khong duoc 1am viée riéng, khong tu'y
bo hop hodc hoi nghi dé di 1am cong viéc khac hoic di ra ngoai, tat dién thoai di
dong hodc dé ché do rung, khi c6 viée riéng hodc cong viée can phai su dung
dién thoai dai biéu ra ngoai phong hop hodc hoi truong dé giai quyét va noi
chuyén dién thoai. Khong hut thudc 14 trong phong hop hodc hoi nghi. Khi co
cong vige dot xuat phai vé trude khi két thuc hoi nghi phai béo cdo va duoc su
dong y ciia nguoi chu tri cude hop, hoi nghi.

) Chwong 4
TO CHUC THUC HIEN

Picu 9. Xur Iy cac don vi, ca nhan khong tham dy cac cudc hop, hoi nghi
khong ¢6 1y do hodc di mudn, vé sém do Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién Uy
ban nhéan dan chu tri:

- Pon vi, cd nhan khong tham du cac cudc hop, hoi nghi ma khong co ly
do thi Chu tich Uy ban nhan dan yéu cu can bd, cong chirc don vi bao céo giai
trinh nguyén nhan khong chap hanh quy ché hoi hop, hoi nghi. Uy ban nhéan dan
s& két luan va thong bao xtr Iy ky luat dén tat ca can bo, cong chirc UBND xa.

- Bon vi, ¢4 nhan tham du cac cudc hop, hoi nghi di mudn duoi 05 pht:

1t Vipham lan 1: Cong chirc Van phong - Théng ké thong bao nhac nho,
dong thot gt (Thuong tryc HO1 dong Thi dua - Khen thuong xd) dé theo doi trur
diém thi dua.

+ Vi pham lan 2: Chu tich hodc Rh() Chu tich UBND xa thong béovphé
binh, dong thoi gui (Thuong tryc HOi dong Thi dua - Khen thuong xa) dé tru
diém thi dua.

+ Vi pham 1an 3: Chu tich Uy ban nhan dan yéu ciu don vi béo cdo giai
trinh nguyén nhan khong chap hanh quy ché hoi hop, hoi nghi. Uy ban nhan dan
s& két luan va thong bao xur ly ky luat dén tit ca cac can bo, cong chuc, don vi
thuéc UBND xa.
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- Pon vi, ca nhan tham du cac cudc hop, 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, ¢4 nhan tham du céac cudc hop, hoi nghi vé som trude thoi gian
hoi nghi k,ét thiic ma khong bao cao hodc khong dugc chu toa hdi nghi cho phép
coi nhu vang hop, hoi nghi va chiu hinh thirc ky luat theo quy dinh.

Piéu 10. 'Cong chuc Van phong - Théng ké phdi hop véi Hoi ddng thi dua
khen thudng, tong hop dua noi dung chip hanh quy ché hop, hoi nghi vao danh
gia, xep loai mirc d6 hoan thanh nhiém vy cubi nim cta can bg, cong chirc, cac
don vi, cac thon, tham muu cho Hoi dong thi dua - Khen thudng dua vao thang
diém thi dua dé xét khen thuong hang nam d6i v6i ca nhan va cac don vi, dong
thoi, bo sung, hoan chinh quy ché thi dua khen thuong cho phu hop, trinh Uy
ban nhan dan xa quyét dinh ban hanh.

Picu 11. Cong chitc Vin phong - Thong ké 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 cao Uy ban nhan dan xa.

Picu 12. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Uy ban nhan dan ky ban
hanh. Trong qua trinh thuc hién, Uy ban nhan dan xa s& xem xét diéu chinh, bo
sung cho phu hop./.
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