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NOI DUNG 01

Tong quan veé vi tri, chuc
nang; nhiém vu va quyen
han cua Vin phong Hoi

dong nhan dan va Uy ban
nhan dan cac huyén, thi
x&, thanh pho




Thong tu so 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 cua Bo truéng, Chu
nhiém Vin phong Chinh phi huéng dan chitc ning, nhiém vu, quyén
han ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung
uong;

== Uy ban nhin dan tinh Thanh Ho6a ban hanh Hudéng dan so6
281/HD-UBND ngay 16/11/2023 vé chuc ning, nhiém vy, quyén han
va co cau to chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan thuoc Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh pho trén dia ban tinh
Thanh Hoa.




Vi tri: Van phong HDND va UBND cap huyén la co' quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén, 1a bd may
tham muwu gilp viée cia Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan cap huyén (bao gom cac Phé Chu tich Uy ban nhan
dan cap huyén).



Tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan:

Hoat dong cua Ho1 dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan;

Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh ctia Chu
tich Uy ban nhan dan;

Kiém soat tha tuc hanh chinh;

cung cap thong tin phuc vu quan ly va hoat dong cua Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va céc co quan
nha nudc 6 dia phuong;



Tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan:

- Bao dam co so vat chat k¥ thuat cho hoat dong cua Hoi dong nhan dan,
Thu’O’ng truec HO1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan;

- To chuc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Huodng dan tlep nhan ho so cua ca hhan, to chirc trén tat ca Cac Iinh vuc
thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban_nhan dan cap huyen chuyén ho
so dén cac co quan chuyen mon thudoc Uy ban nhan dan cap huyén giai
quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan, to chtrc.



- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién
chtrc nang quan ly nha nudc ve:

- Y té;

- Ngoai vy,

- Dan toc (doi véi dia phuong khdng thanh 1ap phong Dan
toc).



Vian phong HDND va UBND cap huyén thuc hién cac
nhiém wu, quyén han quy dinh tar Nghi dinh SO
37/2014/ND-CP, Nghi dinh s6 108/2020/NP- CP cua
Chinh pha (cu thé c¢6 13 nhiém vu d3 dugc néu tai
Hudng dan s6 281/HD-UBND cua Uy ban nhan dan
tinh).



1. Tham muu téng hgp, giup Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén:
a) Xay dung, quan ly chuong trinh cong tac theo quy dinh cuia phap luat;

b) Theo d&i, d6n ddc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cdp huyén (sau day viét tit la co
quan chuyén mén), cap xa, cac ca quan, td chirc lién quan thuc hién chuong trinh céng tac ctia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va Quy ché lam viéc ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan céap
huyeén;

c) Phai hgp thuong xuyén véi cac co quan chuyén mén, cap xa, cac cd quan, td chirc lién quan trong qua
trinh chuén bj va hoan chinh céac dé an, du an, du thao van ban quy pham phap luat, trinh H6i d6ng nhén
dan, Uy ban nhan dan cap huyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh clia phap luat;

d) ThAm tra vé trinh tu, thd tuc chuan bj va cdy kién danh gia déc lap doi véi cac dé an, du an, du'thao van
ban quy pham phéap luat, cac bao cédo quan trong theo chuong trinh cong tac clia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan cap huyén va céc cong viéc khac do cac co quan chuyén mén, Uy ban nhan dan cap x&, cac
co quan, td chirc lién quan trinh Hi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén;



1. Tham muu téng hgp, giup Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén:

d) Xay dung cac dé an, du an, du thao van ban quy pham phap luat va cac béo céo theo su phan cong cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan cap huyén;

e) Thuc hién codng tac kiEm soat thu tuc hanh chinh va té chirc thuc hién co ché mot clra, mot cira lién
thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

g) Ti€p nhéan, xtr ly phan anh, kién nghij ctia ca nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh thudéc pham vi, tham
quyén quan ly ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén theo quy dinh ctia phap luat;

h) Chu tri, ph6i hop véi cac co quan chuyén mon, Uy ban nhan dan cap xa, cac co quan, té chirc lién quan
chuan bj ndi dung, phuc vu phién hop thuong ky, chuyén dé hoac hop dé giai quyét cong viéc phat sinh
dot xuat, cac cudc hop va hoi nghi chuyén dé khac cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén,
céc cudc hop cta Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;

i) Chu tri, diéu hoa, phoi hgp viéc tiép cong dan gilra cac co quan chuyén mon tham gia ti€p cong dan tai
Tru s& ti€p cong dan cap huyén theo quy dinh; quan ly, bao ddm diéu kién vat chat cho hoat dong ctia Tru
sG ti€p cong dan clia cap huyén.



2. Tham muu, giup Oy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién chirc nang
quan ly nha nuéc vé y té theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Thong tuw s6 37/2021/TT-BYT

a) Trinh Uy ban nhan dan cap huyén du thdo quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién y té trung
han va hang ndm; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nuwdc thudc linh vuc y té trén dia ban;

b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén du thao cac van ban thudc thdm quyén ban hanh cla
Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén theo phan cong vé y té trén dia ban;

c) T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach vé y té sau khi dugc co quan c6é
tham quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat; theo doi thi hanh phap
luat thudc linh vuc y té;

d) Gitip Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién va chju trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap
céac loai gidy phép, gidy chirng nhan trong linh vuc y té thudc tham quyén theo quy dinh cta phap
luat va theo phan céng cta Uy ban nhan dan cap huyén;



2. Tham muu, giup Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén thwe hién chirc nang quan
ly nha nuwdc vé y té theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Théong tw sé 37/2021/TT-BYT

d) Gitup Uy ban nhan dan cap huyén quan ly nha nudc déi véi cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap thé,
kinh t&€ tu nhan; hudng dan va kiém tra déi vdi cac hoi va té chirc phi chinh phd tham gia hoat dong trong
linh vuc y té trén dia ban cap huyén theo quy dinh ctia phap luat;

e) Hudng dan chuyé&n mén, nghiép vu vé linh vuc y t& déi véi can b, céng chirc xa, phudng, thi tran;

g) T6 chirc thuc hién viéc ing dung khoa hoc céng nghé va déi mdi sang tao; xay dung hé thong thong tin,
lru trlf phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc y té;

h) Thuc hién cong tac thong tin, bdo cédo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan cap huyénva S&Y te;

i) Kiém tra, tham gia thanh tra vé linh vuc y té déi vdi to chirc, ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
clia phap luat; gidi quyét khi€u nai, t6 cdo; phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi
trong linh vue y té€ theo quy dinh clia phap luat va phan cong clia Uy ban nhan dan cap huyén. Thuong truc
Ban Chi dao phong, chéng dich bénh, Ban Chi dao lién nganh vé an toan thuc pham cap huyén.



3. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thue hién chirc niang quan
ly nha nwéc vé cong tac dan toc (doi vdi dia phwong khéng thanh lap phong Dan téc) theo nhiém vu
va quyén han quy dinh tai Thong tw sd 01/2021/TT-UBDT

a) Trinh Uy ban nhan dan cap huyén ban hanh cac quyét dinh thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan cép
huyén: Quy hoach, ké hoach phat trién va chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu vé linh
vi'c cong tac dan téc trén dia ban, phan cap, Gy quyén nhiém vu quan ly nha nudc vé linh vuc cong tac
dan téc cho Van phong HDND va UBND cap huyén va Uy ban nhan dan cap xa; ban hanh van ban chi dao,
hudng dan vé linh vuc cdng tac dan tdc ddi vdi ca quan, t6 chirc, don vi trén dia ban theo quy dinh cua
Pang, clia phap luat va chi dao clia cd quan nha nuwdc cap trén;

b) Trinh Cha tich Uy ban nhan dan cdp huyén cac van ban vé linh vuc cdng tac dan tdc thudc tham quyén
ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;

c) T6 chire thuc hién cac van ban quy pham phéap luat, quy hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh da dugc
cap c6 thAm quyén phé duyét; hudng dan, théng tin tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cong
tac dan téc;



3. Tham muu, giup Uy ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan dan cap huyén thuc hién chirc nang
quan ly nha nudc vé cong tac dan toc (doi voi dia phwong khéng thanh lap phong Dan toc) theo
nhiém vu va quyén han quy dinh tai Théng tu s6 01/2021/TT-UBDT

d) T6 chirc thuc hién céc chinh sach, chuong trinh, du an, dé an, mé hinh thi diém dau tu phat trién kinh té - xa
hoi, hd trg 8n dinh cudc séng ddi vd&i dong bao dan tdc thiéu s do co quan quan ly nha nudc vé cdng tac dan toc
chu tri, quan ly, chi dao; theo déi, téng hop, sa két, tong két va danh gia viéc thuc hién cac chuong trinh, du an,
chinh sach dén tdc; tham muu, dé xuat cac chd truong, bién phéap thich hgp dé giai quyét cac van dé xda doi,
gidm ngheo, dinh canh, dinh cu, di cu d6i véi dong bao dan tdc thi€u sé va cac van dé dan toc khac trén dia ban;

d) Té chire ti€p dén, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong clia dong bao dan tdc thi€u sé theo ché dé chinh sach
va quy dinh ctia phap luat; dinh ky tham muu to6 chirc Pai hoi dai biéu cac dan tdc thiéu sé cua huyén theo
hudng dan cua Uy ban nhan dan tinh; khen thudng va dé nghi cap c6 thdm quyén khen thudng céc tap thé va cé
nhan tiéu biéu xuat sic: Trong cOng tac dan toc, thuc hién chinh sadch dan tdc; trong lao dong san xuat, xda dai,
gidm nghéo; bao tén, phat huy ban sac van hoa dan tdc; gilt gin an ninh, trat tu gép phan phat trién kinh té - xa
hoi trén dia ban tinh;



3. Tham muu, giup Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién chivc nang quan ly nha nwéc
vé cong tac dan téc (doi vdi dia phuong khéng thanh lap phong Dan téc) theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai
Thong tw sd 01/2021/TT-UBDT

e) Tham muu gitip Uy ban nhan dan cap huyén xac dinh xa, thén viing déng bao dan tdc thiéu sé theo trinh do phat trién va cac dan toc
con gap nhiéu kho khan, c6 kho khan dac thu trinh cap thdm quyén phé duyét; ra soat, kiém tra, lap ho so vé viéc coéng nhan, bo sung
hoéc dua ra khoi danh sach ngudi cé uy tin trong dong bao dan tdc thi€u s6 dung trinh tu, thi tuc theo céac quy dinh hién hanh, gii Ban
Dan toc dé téng hop, trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh va td chitc thuc hién chinh sach déi vai ngudi c6 uy tin;

g) T6 chirc trién khai ing dung ti€n bd khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong théng tin, luu trir phuc vu quén ly nha nudc vé cong tac
dan téc trén dia ban;

h) Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, chuong trinh, du én va cac quy dinh clia phap luét; giai quyét khi€u nai, t6 cdo; phong, chéng
tham nhing, lang phi trong linh vuc cong tac dan toc theo quy dinh clia phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan cap huyén;

i) Thuc hién cong tac thdng ké, thong tin, bao cao Uy ban nhan dan cap huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén va Ban Dan tdc vé
tinh hinh, k&t qua trién khai cong tac dan toc trén dia ban;

k) Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cdng tac dan tdc ddi vsi chire danh cong chirc dugc giao phu trach vé linh vuc dan toc thude Uy
ban nhan dan xa, phudng, thi tran.



4. Tham muu, giup Uy ban nhan dan, Chu tich Oy ban nhan dan cap
huyén thuwc hién chirc nang quan ly nha nwéc vé linh vuc ngoai vu
theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Thong tuw s6 03/2021/TT-
BNG

a) Tham muu, glup Uy ban nhan dan cap huyen trong cong tac ky két va thuc hién

thoa thuan quoc té cla Uy ban nhan dan cap huyén theo quy dinh ctia phap luat vé
thda thuén quoc té;

b) Tham muu cho Uy ban nhan dan cap huyen ve congtac ngoaivu, bién gidi, cong
tac ky két va thuc hién thoa thuan quoc té€ cla Uy ban nhan dan cap xa & khu vuc

bién gigi doi vdi don vi hanh chinh cap huyén c6 dudng bién gidi lanh thé qudc gia
trén dat lién, trén bién va hai dao.



5. Tham muu tdng hop, gitip Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén

a) Xay dung, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén phé duyét va don déc thuc hién chuong trinh cong tdc nadm, 6
thang, quy, thang, tuan ctia Chd tich Uy ban nhan dan cap huyén, kién nghi véi Cha tich Uy ban nhan dan cdp huyén
nhirng nhiém vu trong tdm, trong diém can tap trung chi dao, diéu hanh céc ca quan chuyén mon, Uy ban nhan dan
cép xa, cac cao quan, to chirc lién quan trong tirng thai gian nhat dinh;

b) Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén giao cac co quan chuyén mén, Uy ban nhan dan cép x&, cac co
quan, t6 chire lién quan xay dung cac dé an, du an, du thao van ban phéap luat, trinh c4p c6 thdm quyén quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat;

c) ThAm tra vé trinh tu, thd tuc chuén bj va cé y ki€én danh gia doc lap doi vai cac dé an, du an, du thao van ban, béao
cdo theo chuong trinh cong tac clia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén va céac cong viéc khac do cac co quan
chuyén mén, Uy ban nhan dan cdp xa, cac co quan, toé chirc lién quan trinh Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén;

d) Chu tri, phoi hop véi cac co quan chuyén mon, Uy ban nhan dan cép x&, cac co quan td chirc lién quan hoan chinh

ndi dung, thl tuc, hd so va du thao van ban dé trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xét, quyét dinh ddi v4i
nhirng cong viéc thudng xuyén khac;



5. Tham muu téng hop, giap Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén

d) Chd tri lam viéc vdi lanh dao co quan, cac td chirc, ca nhan lién quan dé giai quyét nhitng van dé thudc thdm quyén ctia Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén ma céac co quan chuyén mon, Uy ban nhan dan cdp xa con cé y kién khac nhau theo Gy quyén ctia Cha tich Uy
ban nhan dan cap huyén;

e) Chu tri soan thao, bién tap hoac chinh sira lan cudi cac du thao bao céo, cac bai phat biéu ctia Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén;
g) Chi dao thuc hién cac Quy ché phéi hop cong tac gitra Hoi ddong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén véi cac ca quan cua Dang, Uy
ban Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac t6 chire chinh tri - x4 hdi, Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan cap huyén;

h) Kiém tra thuc hién nhitng céng viéc thudc tham quyén kiém tra ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén déi vdi cac co quan chuyén
mon, Uy ban nhan dan cap xa, cac ca quan, td chiic lién quan dé bdo céo va kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén céc bién
phap can thiét nham dén ddc thuc hién va bdo dam chép hanh ky cuong, ky luat hanh chinh;

i) D& nghi cac co quan chuyén mon, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cép x&, cac co quan, td chitc lién quan béo céo tinh hinh, két
qua thuc hién cac van ban chi dao, dieéu hanh ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén;

k) Bugc yéu cau céc co quan chuyén mon, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cép x&, cac co quan, t6 chirc lién quan cung cap tai
liéu, s8 liéu va van ban lién quan hoac tham du céc cudc hop, lam viéc dé ndm tinh hinh, phuc vu céng tac chi dao, diéu hanh cha Héi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén



6. Bado dam thong tin phuc vu coéng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén

a) Thuc hién ché do bao céo dinh ky va dot xuat véi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén; thdng tin dé cac
thanh vién Uy ban nhan dan cap huyén, Thu trudng co quan thudc Uy ban nhan dan cap huyén, Chu tich
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, cac co quan cla Pang, Nha nudc va cac cd quan, to
chirc lién quan vé tinh hinh kinh té - xa hdi cua dia phuong, hoat dong ctia HOi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan cap huyén, cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;

b) Cung cap thong tin cho cong chung va cac hoat dong chil yéu, nhirng quyét dinh quan trong ctia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén, nhiing su kién kinh t&, chinh tri,
xa hoi ndi bat ma du ludn quan tdm theo quy dinh phéap luat va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyeén;

c) Quan ly va duy tri hoat ddong mang tin hoc clia H6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén;

d) Quan ly, str dung con dau, thiét bi lwu khda bi mat ctia Héi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Van phong
HDND va UBND cap huyén theo quy dinh ctia phap luat.



7. Bao ddm cac diéu kién vat chat, ky thuat cho hoat dong cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, Chd tich Uy ban
nhan dan cap huyén.

8. Xay dung, ban hanh cac van ban thudc thdm quyén cuia Van
phong HDND va UBND cap huyén theo quy dinh ctia phap luét.

9. To6 churc viéc phat hanh, quan ly cac van ban cldia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan va Chd tich Uy ban nhan dan cép
huyén; thuc hién ché do bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh.



10. T6 chirc thuc hién viéc 'ng dung cac dé tai nghién clru khoa hoc.

11. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché; thuc hién ché do tién luong va céc
ché dd, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luat; dao tao, b6i dudng vé
chuyén mon, nghiép vu doi véi can b, cong chirc thudc Van phong HBDND
va UBND cap huyén theo quy dinh phap luat va phan cap.

12. Quan ly tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua phap luat va phan
cap ctia Uy ban nhan dan cap huyén.

13. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén giao hoac theo quy dinh
cua phap luat.



NOI DUNG 02

Trao doi mot so kién

thirc co ban ve nghiép
vu cong tac Van phong




Trao doi nghiép vu céng tac Vian phong

7 ndi dung chinh

01 03 04 05 06 07

Tham muu Bao dam Tham muu Congtac  Xaydunglich Motso
xay duwng, thong tin cac baiphat thammuu, cdéngtactudn nhiémvu
theo doi viéc phuc vu céng biéuctaChu phucvuhdi cuaThuong khac
thuc hién tac lanh dao, tich, cac Pho nghi trwc Hoi dong
Quy ché lam chi dao, diéu Chu tich nhan dan,
viéc cua Hoi hanh HBDND, UBND Chu tich, cac
dong nhan cap huyén Pho Ch tich
dan, Uy ban UBND ciap
nhan dan cap huyén

huyén



Trao d6i nghiép vu cong tac Vin phong

01

Tham muu
xay dung,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam

viéc cua Hoi
dong nhan
dén,ﬂyban
nhan dan cap
huyén

1. Co' s& phap ly xay dung Quy ché lam viéc

(1) Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

(2) Luat stra doi, bdé sung mot s6 diéu cua Luit Té chirc Chinh phu va Luéat T6
chirc Chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

(3) Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22/6/2015;

(4) Luét sira doi, bd sung mot s6 diéu clia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 18/6/2020;

(5) Luat Hoat dong giam sat cia Quodoc hoéi va HOi dong nhan dan ngay
20/11/2015;

(6) Nghi quyét s6 594/NQ-UBTVHQ ngay 12/9/2022 ctia Uy ban Thuong vu Qudc
hoi vé viéc hudng dan hoat dong gidm sat ciia Hoi ddng nhan dan, Thudng truc
Ho6i déng nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan, To6 dai biéu HOi dong nhan dan
va dai biéu H6i dong nhan dan;
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Tham muu
xay dung,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam

viéc cua Hoi
dong nhan
dén,ﬂyban
nhan dan cap
huyén

1. Co' s& phap ly xay dung Quy ché lam viéc

(7) Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh pht quy dinh t6 chifc céc co
quan chuyén mon thudéc UBND huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc tinh;

(8) Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cuia Chinh phu sira doi, b6 sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP cua Chinh phl quy dinh t6 chirc cdc co quan
chuyén mon thudéc UBND huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc tinh;

(9) Quyét dinh s6 75/2006/QD-TTg ngay 12/4/2006 clia Thi tudng Chinh phu ban hanh
Quy ché& lam viéc mau ctia Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh phd thudc tinh;
(10) Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 clia Thu twédng Chinh phtl quy dinh
ché& d6 hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh clia co quan thudc hé théng hanh chinh
Nha nudc;

(11) Quyét dinh s 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 cuta Uy ban nhan dan tinh Thanh

Héa ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan tinh Thanh Héa nhiém ky 2021 -
2026.
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Tham muu
xay duwng,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam
viéc cua Hoi
dong nhan
dan, Oy ban
nhan dan cap
huyén

2. Dé cuong cua Quy ché lam viéc

Thuc hién theo Quy ché lam viéc mau clia Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc tinh ban hanh kém theo

Quyét dinh s6 75/2006/QD-1
Chinh phu

g ngay 12/4/2006 cla Thu tuéng
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01 3. Quan diém, phuwong phap trong tham muu xay dung, stra
doi, bd sung Quy ché lam viéc cta Hoi déng nhan dan va Uy
Tham MUt ban nhan dan cap huyén

xay duwng,
theo doi viéc (1) Quan diém:

thue hié’n - Quy ché lam viéc cd vai tro rat quan trong, dugc xem nhu bo luat géc, xuyén subt trong
Quy che lam qua trinh t& chic trién khai thuc hién nhiém vu; vira ddm bdao tuan tha tuyét déi theo
viec cua Hoi Hién phap va phéap luat; vira dam bao dam su lanh dao, chi dao ctia cdp c6 tham quyén;

dong nhan vlra tao diéu kién thuan loi nhat trong qua trinh chi dao, diéu hanh trién khai thuc hién.
dan, Uy ban

nhan dan cap
huyén

- D6i v&i Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan cap huyén: Tang cudng phan cong, phan
cép, Uy quyén gan vdi kiém tra, gidm sat; ca thé hda trach nhiém cé nhan, phat huy tinh
chd dong, tinh than doéi mdi, sang tao trong chi dao, diéu hanh; tang cuong ky luat, ky
cuong hanh chinh; cai tién cach thire, quy trinh xir ly cong viéc.
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01

Tham muu
xay dung,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam

viéc cua Hoi
dong nhan
dén,ﬂyban
nhan dan cap
huyén

3. Quan diém, phuwong phap trong tham muu xay dung, stra
doi, boé sung Quy ché lam viéc cta Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan dan cap huyén

(2) Phuong phap:

- Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy dinh mdi ban hanh, doi chiéu véi Quy ché lam
viéc hién c6 dé phat hién, tong hgp, dé xuat vé nhirng ndi dung chua phu hgp véi quy
dinh mdi;

- Phoi hgp, lay y kién cac phong, ban, don vi, dia phuong trong qua trinh tham muu xay
dung, stra doi, bo sung Quy ché lam viéc;

- Nghién ctru Quy ché lam viéc ctia mét s6 dia phuong, don vi dé tham khao, van dung
phu hgp véi dac diém, tinh hinh;

- Xin y ki€n tham gia ctia cac chuyén gia, nha khoa hoc (n€u c6 diéu kién).
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01

Tham muu
xay dung,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam
viéc cua Hoi
dong nhan
dan, Oy ban
nhan dan cap
huyén

3. Mot so6 ndi dung trong tam can chu y trong theo doi viéc
thuc hién Quy ché lam viéc

(1) Bao ddm dung nguyén tac lam viéc:

- Gidi quyét cong viéc dung nhiém vu, quyén han (n6i dung thdo luan va quyét dinh tap
thé, ndi dung cap bach can xin y kién bang phiéu, ndi dung lanh dao phu trach nganh,
linh vuc chi dao va quyét dinh theo tham quyén). Khéng trinh cép trén cong viéc thubc
tham quyén ctia cdp minh; khéng tu quyét dinh cong viéc vugt tham quyeén;

+ M6i viéc chi phan cdng cho mét co quan, mét ngudi phu trdch va chiju trdch nhiém
chinh. Tap thé khéng lam thay cong viéc clia ca nhén; cap trén khong lam thay céng viéc
clia cap dudi va nguagc lai;

+ Tuan thd dang trinh ty, thd tuc va thai han theo quy dinh, chuong trinh, k& hoach cong
tac.
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01

Tham muu
xay dung,
theo doi viéc
thuc hién
Quy ché lam
viéc cua Hoi
dong nhan
dan, Oy ban
nhan dan cap
huyén

3. Mot so6 ndi dung trong tam can chu y trong theo doi viéc
thuc hién Quy ché lam viéc

(2) Thue hién dung quan hé phoi hgp cong tac (cap trén, cap
dudi, cac co quan, don vi); bao dam ky luat, ky cuwong hanh
chinh.

(3) Thuong xuyén theo doéi tinh hinh thuc hién, chi déng tham
muu van ban chi dao dé chan chinh, thuc hién nghiém Quy ché
lam viéc trong truong hgp can thiét.
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02

Tham muu
cong tac xay
dung, theo
doi viéc thuc
hién Chuong

trinh cong
tac cua Hoi
dong nhan
dan, Uy ban
nhan dan
cap huyén

1. Can cr xay dung

- Can cu chu truong, duong 6i, nghi quyét cia Dang, chinh
sach, phap luat ciia Nha nudc; cac nghi quyét, két luan,
chuong trinh trong tam, khau dot pha, ké hoach, chuong trinh
cong tac, y kién chi dao clia cap c6 tham quyén;

- Nghi quyét, Ké hoach, Chuong trinh cong tac ctuia HOi dong
nhan dan, Uy ban nhan tinh;

- TU thyc tién yéu cau nhiém vu cla dia phuong va theo dé xuat
cua cac phong, ban, don vi, dia phuong.
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02

Tham muu
cong tac xay
dung, theo
doi viéc thuc
hién Chuong

trinh cong
tac cua Hoi
dong nhan
dan, Uy ban
nhan dan
cap huyén

2. Nhirng noi dung trong chuwong trinh cong tac

- Dam bao tinh kha thi, bao quat dugc cac van dé, la nhirng ndi dung quan trong,
thuc su can thiét, cé tinh kha thi cao, du can c phap ly va ddm bao cac diéu
kién dé thuc hién, thudc tham quyén xem xét, quyét dinh ctia cac cap theo quy
dinh;

- Kién nghi nhirng giai phap, linh vuc, cong viéc trong tdm, trong diém dé nghi
H6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén tap trung chi dao, diéu hanh
trong nam; cac ndi dung can déi mdi, cai tién nham nang cao hiéu qua cong tac;

- Xac dinh ré6 danh muc cac chuong trinh, dé an, du kién thai gian trinh (theo
tirng thang), don vi chu tri; trong dé, phai xac dinh cu thé cac dé an da dugc
chuén bj va du kién trinh trong thang 1 va quy | (dé chu ddng trong to chic thuc
hién ngay sau khi chuong trinh céng tac nam dugc ban hanh) va cac thang, quy
tiép theo;
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Tham muu
cong tac xay
dung, theo
doi viéc thuc
hién Chuong

trinh cong
tac cua Hoi
dong nhan
dan, Uy ban
nhan dan
cap huyén

2. Nhirng noi dung trong chuwong trinh cong tac

- Méi dé an dé nghi dua vao chuong trinh cong tac phai kém theo ban thuyét
minh tom tat; trong dd, néu rd su can thiét va cac can c& phap ly xay dung dé
an; doi tuong, pham vi ap dung ctia dé an; muc tiéu va dinh huéng ctia dé an; du
ki€n ngudn luc va diéu kién ddm bao dé thuc hién dé an; tom tat ké hoach
chuan bj dé an,...;

- Trwdng cac phong, ban, don vi phai truc ti€p chi dao cong tac xay dung dé an
do don vi minh chd tri va chiu trach nhiém ca nhan trudc cap trén vé chat lugng,
thoi gian béao céo cac dé an; phai tham du day dd cac cudc hop cho y kién vé noi
dung ctia dé an do Hoi déng nhan dan, Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhan dan cap huyén t6 chic (khdng clr cdp phd di thay, nhung cd thé cir cap
phé phu trach linh vuc lién quan dén dé an cung du hop);
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02

Tham muu
cong tac xay
dung, theo
doi viéc thuc
hién Chuong

trinh cong
tac cua Hoi
dong nhan
dan, Uy ban
nhan dan
cap huyén

2. Nhirng noi dung trong chuwong trinh cong tac

- Viéc xac dinh thoi gian trinh cac dé an phai dam bao tinh kha thi vé tién do,
chat luong clia dé an, tranh tinh trang xin Ui thoi gian bdo cdo va xin rut khoi
chuaong trinh cong tac. Khong dua vao chuong trinh cong tac nhirng van dé da cé
chd truvong, van dé cu thé mang tinh su vu, van dé x(r ly thudng xuyén;

- Chuan bi n6i dung va ho so dé an, lay y kién cta cac co quan lién quan dé hoan
chinh du thao dé an theo dliing mau dé cuong da dugc Chu tich UBND tinh chi
dao tai Céng van sé 2382/UBND-THKH ngay 25/02/2021 va hudng dan clia S&
K& hoach va Bau tu tai Cong van s6 1203/SKHDT-TH ngay 01/3/2021.
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Tham muu
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3. Biéu mau chuong trinh coéng tac

Cap trinh
ne . Chu
Thei Noi dung Don vi BTV BCH tich,
TT | gian | P2 | chitri | UBND : HDND
trinh trinh, ¥ Hu}’?n, Dang . UBND | PCT
déan | tham mwu P Thi, | ppcap| ¢€apP tinh | chid
huvén | Thanh huyén ch1dao
Y ; huyén
ay Y¢
1
2
3
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Tham muu
cong tac xay
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doi viéc thuc
hién Chuong

trinh cong
tac cua Hoi
dong nhan
dan, Uy ban
nhan dan
cap huyén

4. Mot so6 ndi dung trong tam can quan tam trong theo doi
viéc thu'c hién chuwong trinh cong tac

(1) Giao nhiém vu chuan bi cdc dé an: Can c chuong trinh cong tdc nam ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cap huyén; Van phong HPDND va UBND cap huyén tham muu cho
Thuong trwc HOi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén ban hanh van ban chi
dao:

- Giao nhiém vu cu thé cho Trudng céc phong, ban, don vi cap huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan cép xa (duoc giao nhiém vu chd tri chuén bi dé an) truc ti€p chi dao chuan bi cac dé an
trong Chuong trinh cong tdc nam, dam bao ti€n do, chat luong theo yéu cau;

- Phan c6ng nhiém vu cu thé cho Ladnh dao Van phong va chuyén vién Van phong HDND va
UBND cép huyén truc ti€p theo déi chat ché tién dé chuan bj cac dé an trong Chuong trinh
cong tac clia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cép huyén; dén déc cac ca quan chu tri
xay dung dé an, lap ké hoach chi ti€t cong tadc chuan bi xay dung doi vdi tirng dé an duoc
phan céng guri vé Van phong HDND va UBND cap huyén dé theo doi, don doc thuc hién.
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Tham muu
cong tac xay
dung, theo
doi viéc thuc
hién Chuong
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tac cua Hoi
dong nhan
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cap huyén

4. Mot so6 ndi dung trong tam can quan tam trong theo doi
viéc thu'c hién chuwong trinh cong tac

(2) Vé viéc don doc thuc hién chuong trinh cong tac:

- Thudng xuyén ra soat Chuong trinh cong tac; don déc cac ca quan chu tri chuan bj cac deé
an theo dung tién do, trinh tv, thi tuc quy dinh, nhat la viéc xay dung céac van ban quy pham
phap luat; tham gia y kién truc ti€p vGi cac co quan chu tri trong qua trinh chuan bj dé an;

- Chdm nhat vao ngay 05 clia thang phai trinh dé an theo chuong trinh cong tac, ca quan chu
tri phai bao cdo Thuong trwc HOi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén phu trach
nganh, linh vuc vé du thao dé an (keém theo y kién ctia co quan thAm dinh va cac co quan lién
quan);

- Trwdng hop dén thoi han phai bao cdo n6i dung dé an, nhung co quan chu tri xay dung dé an
chua guri ho so dé an vé Van phong HDND va UBND cap huyén, Van phong cé trach nhiém
bdo céo Chu tich hodc Phé Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén dugc phan cong phu trach
dé an dé dé xin y kién chi dao thuc hién.
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4. Mot so6 ndi dung trong tam can quan tam trong theo doi
viéc thu'c hién chuwong trinh cong tac

(3) Vé cong tac tham tra:

- D& chat ché trong td6 chirc thuc hién, can quy dinh cu thé vé thai gian (vi du khéng qua 03 ngay
lam viéc), ké tr ngay nhan dugc ho so dé an cua co quan chu tri, Van phong HDND va UBND cép
huyén phai hoan thanh viéc tham tra vé trinh tu, thd tuc chuén biva cd y kién danh gia déc lap doi
vdi cac dé an, du an, du thdo van ban quy pham phap luat, cac bao cdo quan trong theo chuong
trinh cong tac. Trén co sd do, tham muu dang ky lich hop dé cac déng chi Thudng truc cho y kién
chi dao hoan chinh dé an va quyét dinh viéc trinh hoac chua trinh dé an ra hoi nghi Thuong truc
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén;

-Pinh ky (vi du trudc ngay 15 hang thang), can ti€n hanh ra soat, danh gia viéc thuc hién cac dé an
dugc giao nhiém vu theo doi (néu ré cac dé an hoan thanh dung thoi gian quy dinh; cac dé an da
hoan thanh nhung cham thai gian quy dinh; cac dé an dua ra ngoai chuong trinh cong tac; cac dé
an chua hoan thanh; cac dé an chuyén sang chuaong trinh céng tdc nam sau va néu ré nguyén
nhan), bdo cdo Thudng truc HOi dong nhan dan va Cha tich UBND cép huyén dé chi dao.
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1. Yéu cau, nhiém vu trong cong tac thong tin phuc vu coéng
tac lanh dao, chi dao, diéu hanh

- Chl dong phéi hgp va@i cac phong, ban, don vi lién quan dé ti€p nhén, tong hgp, bao céo thong tin
kip thoi, chinh xac trong tirng nganh, linh vue, nhiém vu, ndi dung cu thé; bdo dam céng tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh dugc thuc hién kip thai, thong suot;

- Thuc hién ché dd bao céo dinh ky va dot xuat véi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén; thdng tin
dé céc thanh vién Uy ban nhan dan cap huyén, Thi truéng co quan thudc Uy ban nhan dan cap
huyén, Chu tich Hdi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, cac co quan cua Pang, Nha
nudc va cac co quan, té chire lién quan vé tinh hinh kinh té - xa héi clia dia phuong, hoat dong cla
Ho6i déng nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, céng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Chd
tich Uy ban nhan dan cap huyén;

- Cung cap thong tin cho cong chung va cac hoat dong chu yéu, nhirng quyét dinh quan trong cla
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén, nhitng su kién kinh
té€, chinh tri, xa hoi n6i bat ma du ludn quan tam theo quy dinh phap luat va chi dao cta Chu tich
Uy ban nhan dan cap huyén.
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2.Vé Bao cao tinh hinh kinh té - xa hoi, bao dam quoéc phong
- an ninh; Bdo céo kiém diém céng tac chi dao, diéu hanh

(1) Nguon théng tin, tu liéu dé xay dung bao céo:

- Tong hgp, cdp nhét so liéu, théng tin tir bdo cdo két qua thuc hién theo tirng nganh, linh
vuc cua cac phong, ban, don vi, dia phuong theo nhiém vu dugc phan céng, theo doi;

- Tong hop tir théng tin duwge cung cap hodc dugc coéng bd clia co quan ¢o tham quyén
(Chinh pht, Quoéc hoi, Tinh Gy, H6i dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, Cuc Théng
ké tinh, Cuc Thué tinh,...);

- Chd dbéng theo doi, tong hgp tr cac ngudn, cac kénh thong tin khac (nhu bao, dai,
mang xa hoi,...) va phdi hgp v3i cac co quan chirc nang dé kiém ching;

- Qua cong tac theo doi, ra soat, danh gia viéc thuc hién chuong trinh céng tac.
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2.Vé Bao cao tinh hinh kinh té - xa hoi, bao dam quoéc phong
- an ninh; Bdo céo kiém diém céng tac chi dao, diéu hanh

(2) Qua trinh xay dung bao céo:

- Bon vi cht tri tham muu (Phong Tai chinh/Van phong HDND va UBND céap huyén) trén
co s@ bdo cédo clia cac phong, ban, don vi theo thai gian, dé cuong quy dinh; tong hgp
két qua theo tirng nganh, linh vue, cac muc tiéu, chi tiéu lién quan, xay dung du thao
Béo cédo tinh hinh kinh té€ - xa hoi, bdo dam qudc phong - an ninh trén dia ban huyén, thi
xa, thanh pho;

- Trudng hgp ndi dung chua cap nhat hodc can lam rd, don vi chu tri tham muu trao déi,
phdi hgp vdi cac phong, ban, don vi theo déi nganh, linh vuc dé théng nhat, hoan thién
du thao;

- Can cy kién tai Phién hop ctia Uy ban nhan dan cap huyén, don vi chu tri tham muu
phdi hop vai cac don vi lién quan dé hoan chinh Bao céo.
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3. Mau béao cao

Bao cao tinh hinh kinh té - xa hdi, bao dam quodc phong - an ninh
|. TINH HINH THANG 5
1. Cong tac chi dao, dieu hanh

2. Tinh hinh kinh # - x& héi (két qua thuc hién theo tirng nganh, linh vuc nhu. NONg nghiép; cong
nghiép - Xay dung; dich vu, thwong mai; thu ngan sach nha nude; gidi ngan ké hoach von dau tw cong;
phat trién doanh nghiép; tai nguyén va moi truong; khoa hoc - cong nghé;...)

3. Cong tac qudc phong - an ninh

- Panh gia chung:

+ Két qua dat dwoc

+ Nhitng kKh6 khdan, han ché va nguyén nhan.
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3. Mau bao cao
Bao cao tinh hinh kinh té - xa hdi, bao dam quodc phong - an ninh
Il. NHIEM VU TRONG TAM THANG 6
1. M{t s6 nhiém vu chung ciia Cac cdp, cac nganh, cac dia phwong
2. Mt s6 nhiém vu cu thé
2.1. Phong Néng nghiép va Phét trién ndng thén/Phong Kinh 6
2.2. Phong Kinh #é ha tang/Phong Quan Iy dé thi.
2.3. Phong Tai chinh - K¢é hoach
2.4. Phong Tai nguyén va Moi truong
2.5. Phong Noi vu
2.6. Phong Van hoa va Thong tin
2.7. Phong Giao duc va Dao tao
2.8. Phong Lao dong - Thuong binh va X& hgi

2.9. UBND cac xa, phuong, thi tran’.
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3. Mau bao cao
Bdo cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh

l. TINH HINH VA KET QUA CONG TAC CHI P40, PIEU HANH CUA UY BAN NHAN DAN
HUYEN, CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN NAM 2024

1. Vé trién khai Cac chi truong, dinh huéng cia Tinh, Huyén iy, Thi iy, Thanh iy, Héi dong nhan
dan cdp huyén

a) Vé trién khai cac nghi quyét, chi thi, két lugn, chieong trinh, ké hoach ciia tinh

b) Vé trién khai CAC nhiém vu phéat trién kinh ¢é - x& héi nam 2024

C) Vé xay dung va trién khai cac dé an, co ché, chinh sach nham cu thé hda cac chi truong,
dwong 16i ciia Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nha nude va ciia tinh

d) Vé thuc hién cac nghi quyét ciia Héi dong nhan dan tinh, Hoi dong nhan dan cdp huyén tai cac
ky hop
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3. Mau bao cao
Bdo cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh

2. Vé chi dao, diéu hanh thiec hién nhiém vu phat trién Kinh té - Xa héi, ddm bdo quéc phong - an
ninh ndm 2024 (téng hop theo tirng nganh, link viec)

3. Két qud thuc hién cac muc tiéu chi yéu ciia Ké hoach hanh déng thuc hién Quyét dinh cia Uy
ban nhan dan tinh, Nghi quyét ciia Ban Chdp hanh DBdang bé cdp huyén, Hoi dong nhan dan cdp huyén
vé nhiém vy phat trién kinh ¢é - x& héi, quoc phong - an ninh nam 2024

4. Vé thwce hién Chwong trinh cdng tac cia Uy ban nhan dan cdp huyén, Chi tich Uy ban nhan
dan cdp huyén va cac nhiém vu Uy ban nhan dan cdp huyén, Chi tich Uy ban nhan dan cdap huyén
giao

Il. MOT SO HAN CHE, YEU KEM VA NGUYEN NHAN

I1l. TRONG TAM CHI PAO, DIEU HANH NAM 2025




(1) Vé b6 cuc: Dadm bao khoa hoc, mach lac, ro rang, logic, chat ché.

(2) Vé néi dung:

- Phu hgp véi tinh chat ctia chuwong trinh, su kién;

- Bam sat cha dé hoi nghi, ggiy thao luan, phat biéu;

-Dam bao trong tdm, tranh lan man, sa vao ké g, liét ké;

- Van phong hanh chinh, phu hgp véi boi canh va vi tri clia ngudi phat
biéu (chu tri, dai biéu mai,...).

(3) Vé dung lwong: Phu hgp vdi thoi gian quy dinh (néu cd) hoac yéu
cau clia co quan mai hop (vi du khéng qua 03 trang giay A4 hoac 07 phut
trinh bay,...).

(4) Tw liéu viét bai: Thu thap, tong hgp théng tin, tu liéu tir cdc nguodn
nhu bdo céo clia cac don vi, cac van ban chi dao, diéu hanh, thong tin
dang tai trén bao chi,....
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Vé cong
tac tham
muu, phuc
vu hoéi nghi

- Can cr chuong trinh cong tac, cac cong dién, gidy mai du hop hodc chi dao ctia Chu tich,
Phé Chu tich Hai dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, dé xuét cua cac phong, ban, don
vi, dia phuong hoac yéu cau nhiém vu dé c6 co sd tham muu to chirc hdi nghi;

- Tham muu trinh Gidy maoi du hop: Néu ro cac thong tin nhu: Lanh dao chd tri hdi nghi, thoi
gian, dai biéu, ndi dung, chuong trinh hdi nghj va cac yéu cau khac (tai liéu, tham luén, trang
phuc,...), dé xuat giao nhiém vu cho céc don vi trong viéc chuan bj tai liéu, du thao bai phat
biéu, chuan bi két n6éi dudng truyén (hoi nghi tru'c tuyén hoac truyén hinh truc ti€p trén Dai Phat
thanh va Truyén hinh), dén ti€p dai biéu... dé bdo dam chd dong, chat ché trong qua trinh
chuan bi va té chirc hoi nghi;

-Pon doc tai liéu: Trén co sd Gidy mai va chuong trinh hoi nghi, Van phong HDND va UBND
cap huyén thuong xuyén theo doéi, cht dong don doc cac don vi chu tri hoan chinh va guri tai liéu
(in 4n ban giay, guii qua hop thu dién tir cong vu hoac TD Office) dé dai biéu cé thdi gian nghién
ctru trude va tham du hoi nghi;

- Chuong trinh hdi nghi: Sap x&p khoa hoc, phu hop vdi dién bién hdi nghi (ghi rd ngudi thuc
hién, thai gian du kién);
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Vé cong
tac tham
muu, phuc
vu hoéi nghi

- X4c nhan dai biéu va sap x&p bién tén: Trudc thdi diém dién ra hdi nghi, can c danh
sach dai bi€u mai du, Van phong HDND va UBND cép huyén phan céng chuyén vién chu
dong lién hé vai dai biéu dé xac nhéan viéc tham du clia dai biéu (qua trinh lién hé, truong
hap hdi nghi cé quy dinh thém mot s6 ndi dung nhu trang phuc, phuong tién di lai,... thi chd
dong thong tin dé dai biéu biét va chuan bi);

- Chuan bij hoi trudng, market, bién tén va cac diéu kién can thiét khac (dm thanh, anh
sang, may chiéu,...);

- Ghi bién ban ho6i nghi: Ghi trung thuc theo dién bién hoi nghi va ndi dung phat biéu,
tham gia y kién clia dai biéu. C6 thé sir dung thiét bi ghi &m dé ho tro (néu dugc phép cla
chu tri h6i nghi);

- Tham muu ban hanh thong béo két luan: Trén co s& dién bién hdi nghi, y ki€n phat biéu
clia dai bi€u va két luan ctia chu tri hoi nghi, Van phong HDND va UBND cap huyén tham
muu du thao thong béo két luan, ddm bao trung thuc, chinh xac, thGng nhat véi ndi dung ghi
bién ban va ban hanh kip thdi dé c6 co sd cho céac ca quan, don vi, dia phuong lién quan
trién khai thuc hién theo quy dinh.
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Xay dung
lich cong
tac tuan cla
Thuwong truc
Hoi dong
nhan dan,
Chu tich,
cac Phé
Chu tich
UBND cap
huyén

1. Can cu xay dung

- Y ki€n chi dao clia cac dong chi Thudng truc;

- Cong dién, Giay moi du hop clia cac co quan, don vi;

- Tham muu, dé xuat clla chuyén vién cac phong, ban, don vi dé xuat
td6 chirc hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc cu thé;

- T ngay th& Tu hang tuan, Van phong HDND va UBND céap huyén xay
dung du thao lich cong tac tuan sau clia cac dong chi Thudng truc trinh
duyét theo quy dinh va théng bao cho cac co quan, don vi lién quan biét
cham nhat vao chiéu th* S4u hang tuan.
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Xay dung
lich cong
tac tuan cla
Thuwong truc
Hoi dong
nhan dan,
Chu tich,
cac Phé
Chu tich
UBND cap
huyén

2. Yéu cau trong xay dung lich cong tac

-Dam bao khoa hoc, hop ly, thuan loi vé thdi gian, dia diém
cOng tac clia cac dong chi Thuong truc va phu hgp vdi tinh
chat cong viéc;

- Phoi hgp chat ché véi Van phong Huyén uay, Thi uy, Thanh
iy dé nam bat chuong trinh cdng tac; thudng xuyén theo doi
cac Cong dién, Gidy madi du hop clla cac co quan, don vi dé
cap nhat kip thoi lich cong tac clia cac dong chi Thuong truc;
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Xay dung
lich cong
tac tuan cla
Thuwong truc
Hoi dong
nhan dan,
Chu tich,
cac Phé
Chu tich
UBND cap
huyén

2. Yéu cau trong xay dung lich cong tac

- Bam sat y ki€n chi dao cua cac déong chi Thuong truc dé kip
thoi diéu chinh, bo sung ndi dung lam viéc trong lich céng tac;

- Xuat phat t&r yéu cau thuc tién dé chu déng tham muu céc
dong chi Thuong truc viéc bd sung, diéu chinh lich cong tac dam
bao kip thoiva phu hop;

- Khi ¢6 su diéu chinh lich dot xuat, Van phong phai théng bao
kip thoi (bang van ban, qua dién thoai...) dé théng tin cho céc co
quan, don vi dugc biét va chil dong cong viéc.



Trao d6i nghiép vu cong tac Vian phong

06

Xay dung
lich cong
tac tuan cua
Thuwong truc
Hoi dong
nhan dan,
Chu tich,
cac Phé
Chu tich
UBND cap
huyén

3. Biéu mau lich cong tac tuan

Thwimng truec

Liamh dao,

I huayvEm wie

Neay T:_l:l.fh'l MW dung ﬂi?:%a HBPEND, UB™NIY v h
¥ T = - 1 AT DR EL
=1 CcOmE viec TR chii tri hozac dw B ' =
theo dii
Thas (07h30) Hop nghe b__ii-::c cac
> . dhy thao E& hoach t&_chirc P. hop . .
| SAmE | 1750 nohi Xc tién dan tr 1 Bie Bie
| 152 | thwomemaivadulich .. | | ______________ |\ _________
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AU R R trién khai nhiém v, | 1 LE5 S I Pre- ] Do
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___________________ matbang. .. __ | _____ L _______________J__________
(14h) Nghe bao cao tién dd.
Chieu gial quvet kho kKhan die Xa. . i e i i Al
______________________ an... o\
Thaw
3 Sang
| A4S ol _______Jd._________
Chiéu
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Ngoai nhirng n6i dung néu trén, trong qua trinh thu'c hién nhiém vu,
Van phong HDND va UBND cap huyén can chu y thuc hién tot cong
tac quan tri ndi bd (quan ly tai chinh, tai san, ngudi va phuong tién
ra vao cd quan, bao dam an ninh, an toan tru s&, phong chong chay
nd, thuc hanh ti€t kiém, chong lang phi), cong tac t6 chirc cén bd
thudc thAm quyén theo phan cép (sap xép, bé tri cadn bd phu hop
v&i nang luc, chuyén mon va yéu cau nhiém vu; thuc hién cong tac
dao tao, diéu dong, luan chuyén vi tri cong tac theo quy dinh,...);
chl déng, chu dao trong cdng tac phuc vu (lé tan, khanh tiét, hau
can) va bao dam cac diéu kién can thiét khac phuc vu hoat dong
clia lanh dao HDND, UBND céap huyén.
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Xin tran trong cam on!
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