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

HUYEN LUC NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 278/Qb-UBND Luc Nam, ngay 05 thdng 02 ndm 2015
QUYKLT DINH

e

V/v ban hanh Quy dinh trinh ty, hd so, thii tuc cac cude hop, hoi nghi cia
UBND huyén; cac ndi dung trinh Chu tich, cic PCT UBND huyén
va xir Iy van ban dén ciia UBND huyén

CHU TICH UY BAN-NHAN DAN HUYEN LUC NAM

Can ctt Luat t8 chitc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Cin ctr Quyét dinh s6 989/2011/QD-UBND ngay 30/6/2011 ctia UBND huyén
vé viéc ban hanh quy ché hoat dong ctia UBND huyén nhiém ky 2011- 2016;

Xét dé nghi cba Chanh Van phong HDND & UBND huyén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trinh ty, hd so, thi tuc.
d6i véi cde cude hop, hdi nghi ciia UBND huyén; céc ndi dung trinh Chi tich, cac
PCT UBND huyén va xit Iy vén ban dén ciia UBND huyén.

Pidu 2. Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cac van
ban trude ddy trai vdi quy dinh nay.

Pidu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, céc Uy vién UBND
huyén, Thu trudng cac co quan, don vi trén dia ban huyén va Chu tich UBND cac,
x4, thi trdn can cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nh{z‘n:&k/

_TT HU, BDND huyén (b/c); KT. CHU TICH
- Chii tich, cic PCT UBND huyén; PHO CHU TICH
- Céc co quan, ban nganh, doan thé huyén;

_- C4c co quan, don vj ciia Tinh trén dia ban huyén;
-Lim: VT, CVTH;
Bdn dién ti:
_ UBND céc x4, thi trén;
-LPVP, CVVP,

L& Minh Hoang



QUY DINH
i tuc cic cude hop, hoi nghi ciia UBND huyén;
g trinh Chii tich, cic PCT UBND huyén
o ¢ 1y viin ban dén ciia UBND huyén -
(Kém theo infled: 278/0P-UBND ngay 05/02/2015 cua Chu tich UBND huyén)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Quy dinh ndy quy dinh trinh tir, hé 50, thii tyc céc cude hop, hoi nghi cua
UBND huyén; cac ndi dung trinh Chu tich, cac PCT UBND huyén; x 1y van ban dén
cua UBND huyén.

Pidu 2. Pham vi va dbi twgng diéu chinh

1. Pham vi: Nhimng ndi dung trinh va trién khai tai h¢i nghj cia UBND huyén theo
chuong trinh cong tic hang thang ciia UBND huyén va yéu ciu dot xuat ciia Chu tich,
Pho Chii tich UBND huyén; cac ni dung trinh Chu tich, cac PCT UBND huyén; céc vin
bén dén clia UBND huyén.

‘ 2. béi tugng: _

- Céc co quan, don vi tryc thude UBND huyén;

- Céc co quan, don vi nganh doc cp trén d6ng trén dia ban huyén;

- UBND céc x4, thj tran;

- C4¢ co quan, don vi khic lién quan.

Chuong II
TRINH TV, HO SO THU TYC POI VOI CAC CUQC HQP,
HOI NGH] CUA UBND HUYEN

Pitu 3. D& xuit va phé duyét ndi dung, chwong trinh hi nghi

- Can ci vao chuong trinh cdng téc cua tinh, cia UBND huyén; co quan, don
vi cha tri ch dong d& xuét bing phiéu trinh (S¥ can thiét, ndi dung, thanh phan, thoi
gian, dia diém 16 chitc hoi nghi) gui vé Vian phong (Riéng déi véi Vin phong thi
chuyén truc tiép cho lanh dao UBND huyén) vao trude ngay 20 hang thang dé xin y
kién Thudng tryc UBND huyén phu trach khéi va dua vao chuong trinh cong tac cla
UBND huyén thang sau; wu tién nhiing ndi dung quan trong cé tinh chit cap bach, ndi
dung cia co quan ding ky som hon. Déi voi cac hdi nghi dét xudt, pham vi hep dé
gidi quyét kip thds cac vén dé phét sinh, céc co quan, don vi chit ddng béo cdo dé xuit
theo lich cong tac tuén. ‘ '

- Can ofr vio ndi dung dé nghi cia cic co quan, don vi, 1anh dao Vin phong
bio cdo (truGe ngay 25 hang thing d6i véi cac hdi nghi chuyén d8) Thuomg tryc
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UBND huyén cho y kién phé duyét tryc tiép vao phiéu trinh, thoi gian phé duyét
chém nhét 01 ngdy sau khi nhan dugc ph1eu trinh.

Pién 4. Ban hanh glay maoi

Can cir vao chuong trmh cdng tac thang cua UBND huyen co quan, don vi
chu tri chi doéng soan thao gidy moi, chwong trmh goi ¥y thao luén (de dai biéu
nghién ciru va chudn bi y kién phat biéu) gui v& Van phong trudc khi td chirc hoi
nghi 07 ngay. Lanh dao Van phong phu tréch Kkhéi xem xét, xin ¥ ‘kién TT UBND
huyén va ky gidy mdi hop, chuyén cho co quan chuyén mén phat hanh trude khi t6
chirc hoi nghi 05 ngay. Co quan, don vi chu tri ¢6 trach nhiém chuén bj tiéu d&, khanh tiét
va phong hop...

Pidu 5. Chuén bij va thAm dinh cdc ndi dung

1. Co quan, don vi chu tri ph01 hop véi don vi lién quan (néu co) chudn bi ndi
dung, cdc vin ban lién quan chuyén Van phong truéc khi dién ra hoi nghi it nhét 05
ngay lam vi€c, cu thé gdm:

- Cong van dé nghi thAm dinh.

- Dy thao ndi dung trinh hodc trién khai tai hoi nghl

- Hé théng cac vén ban 1a co s¢ phap ly va cac van ban lién quan dé xay dung
ni dung trinh (néu c6).

-Dythaoy kién chi dao tai hoi nghj ctia TT UBND huyén.

Sau khi nhan dugc vin ban thdm dinh ctia Van phong, ¢ trach nhiém chinh stra,
hoén thién d& phuc vu hoi nghi.

2. Co quan, don vi 6 lién quan 6 trach nhiém phéi hop véi co quan, don vi
chu tri cing chuén bi ndi dung. i

3. Van phong HDND & UBND huyén:

- Pén dbe, tiép nhan céc tai lidu cla co quan, don vi duge phan cdng chuan bi
n6i dung dé tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khl nhén duge van ban d& nghi tham dinh,
t chirc thim dinh (thé thire, bd cuc, ndi dung, céch dénh gi, tinh hop phép, hop hién...)
va xin ¥ kién TT UBND huyén phu trach khéi, giri van ban thém dinh dén co quan, don
vi chu tri chuén bi ndi dung & nghién cir, tiép thu, chinh stra. Nhing néi dung khong
bao dam, bao cao TT UBND huyén phu trach khéi cho phép lui thoi gian trinh dé tiép
tuc chudn bj theo quy dinh.

- Phan cdng chuyén vién phu trach khdi luu trir hd so bao gbm cac van ban
quy dinh tai khoan 1 diéu nay va bio cho thim dinh coa Vian phong.

Diéu 6. Cong tic chuén bj cudc hop, hdi nghi sau khi da chuin bj day da
céc ndi dung theo quy dinh

1. Co quan, don vj chu tri chuén bi ndi dung c6 trach nhiém chudn bi ndi dung
trinh hoi nghi, bao gom.



- Dy théo ndi dung (dd chinh stra) hodic van ban dé hoan thién ky duyét; cac
vin ban c6 lién quan (néu cb). In diy du s6 lugng theo yéu cau, chuyén ban Word
(qua Email) vé Vin phong trude 02 ngay dién ra hdi nghi dé tap hop g cac dai biéu
dy hop. - -

- Chun bi ndi dung tom tit dé trinh by tai cude hop, hoi nghi.

_ B& tri 1&nh dao cha ddng dén trudc 30 phit (khi di3n ra cude hop, hoi nghi)
4& kidm tra 13n cubi v& céc cong tac chuan bi. |

2. Céc dai bidu dy hoi nghi nghién citu trudc tai liéu va tham gia dong gop y
kién; y kién déng gop co thé chuin bi bing vin ban hodc dong gop truc tiép vao du
thao van ban va gui cho co quan, don vi dugc phén cong chudn bi dé nghién cim,
tiép thu, chinh sira.

Viéc phét biéu thao ludn, déng gép ¥ kién tai hoi nghi cAn thing thin trén tinh
thin xay dung, tap trung vao nhiing vén @& quan trong, nhimg van d8 con c6 y kién
khac nhau, nhitng ndi dung chinh ma co quan dugc phén cong chudn bi xin ¥ kién va
43 xufit bién phép giai quyét cu the.

Didu 7. Ban hanh vin bin sau cudc hop, hi nghi

1. Bbi v&i co quan, don vi chu tri chudn bi ndi dung

- Khi ndi dung trinh duoc hoi nghi thong qua hodc trién khai xong tai héi
nghi;Thu trudng co quan, don vi chudn bi ndi dung cé trach nhiém tiép thu céc ¥
kién thao lun, két ludn ciia dong chi chu tr d8 hoan thién ndi dung va dy thao
Théng bdo két luan cua lanh dao UBND huyén sau héi nghi (néu c6), giri vé Vin
phong chdm nhét sau 02 ngay 1am vigo ké tir khi k&t thiac hoi nghi. |

- Péi véi nhitng vén dé quan trong, phirc tap, thoi gian chinh sira, hoan thién
ndi dung va gir vé Vin phong cd thé kéo dai, nhung khéng qué 05 ngay lam viéc. |
" _péi voi nhimg vin d& yéu cu gAp, thoi gian chinh stra, hoan thién ndi dung va,
giri vé Vén phong theo yéu cdu cla ddng chi chu tri. .

- Trudmg hgp ni dung trinh chua duge hoi nghij théng qua, thi trudng co quan, ',
don vi chuin bi ndi dung c6 trach nhiém tiép thu céc ¥ kién thao luin tai hoi nghi, 2
kién két luan cia déng chi chu tri hdi nghi d& chi dao xay dung lai ndi dung trinh. |

» Péi v6i Van phong HDND & UBND huyén |

- Cham nhét sau 02 ngdy lam viée k& tir khi nhan dly dd céc van ban da dugc
co quan chuén bi ndi dung tiép thu, hoan chinh, chuyén dén; Vian phong HDND &
UBND huyén cé trach nhiém thdm dinh, trinh Lanh dao UBND huyén ky ban hanh.
Déi véi nhimg vén d& quan trong, phic tap, c6 thé kéo dai thoi gian, nhung khong
qué 05 ngay lam vige.

- Ch tri phdi hop véi co quan, don vi chu tri chudn bi ndi dung chinh sua;
hoan thién Thong bao két lusn sau hoi nghi, xin ¥ kién Lanh dao UBND huyén truérd
khi ky ban hanh. '




Chwong 111
TRINH TU, HO SO THU TYC POI VOI CAC NOI DUNG TRINH CHU
TICH VA CAC PCT UBND HUYEN TAI PHIEN GIAO BAN TUAN

Pidu 8. Chuin bi ndi dung

- Co quan, don vi ¢6 ndi dung trinh: Phai chufn bi cy thé bing van béan nhimg ni
dung, vin d& cin xin ¥ kién g v& Van phong chim nhét vao ngay thir ndm hang tuan.

- Van phong cham nhét vao sang ngay thir sau hang tudn tong hop céc ndi dung
cia cac nganh cin xin ¥ kién tai phién giao ban bio cao Chu tich UBND huyén, gii tai
liéu dén céc ddng chi TT UBND huyén va cac thanh phan dy hop lién quan.

Pidu 9. Ban hanh két ludn giao ban va trién khai thue hién

- Vin phong dy thao Théng bao két luan phién hop xin y kién Chu tich UBND
huyén trude khi ky ban hanh. Luu trit ddy da hd so gbm: Vin ban trinh cla cac co
quan, don vi; Thong bao két luan phién giao ban tuln;

- C4gc co quan, don vi: Cén ctr Thong bdo két luin t4 churc trién khai nhiém vu.

) Chuong IV
TRINH TU TRINH KY CHU TICH VA CAC PCT UBND HUYEN

~ Diéu 10. Nguyén tic bit bude

T4t ca cac van ban truée khi trinh Chu tich, cac PCT UBND huyén ky ban hanh
phai dugc lanh dao co quan, don vi tham muu ky nhéy vao dong khéa s& vin ban va ¢6
ky nhéy cita 1nh dao hodc chuyén vién Van phong tai phn noi nhén vén ban.

Pidu 11. Thim dinh va chinh sira viin ban

- Viin phong HDND & UBND huyén:

Sau khi nhan duge vén ban cua cic co quan, don vi trinh ky. Lanh dao hodc ”
chuyén vién Véan phong xem xét, thAm dinh van ban (vé ndi dung, bb cuc, thé
thirc...) va xin ¥ kién ctia TT UBND huyén. '

C6 y kién tryc tiép vao vén ban trinh ky hodc qua hé thong quén ly hd so cong
viéc hojc bang vin ban riéng. Trong trudmg hop ndi dung khong dam bao, tham muu
TT UBND huyén bing phiéu 43 xuét hofc vin ban riéng gui lai co quan, don vi
chuén bj ndi dung.

Thoi gian khéng qua 02 ngay 1am viéc (vin ban c6 tinh chét phirc tap khong
qua 05 ngay). -

- Co quan, don vi trinh vin ban: C6 trach nhiém phéi hop véi lanh dao hodc
chuyén vién Vian phong 8 chinh stra, hoan thién vin ban.



Pidu 12. Trinh Ky va ban hanh viin bin

- Vin phong HDND & UBND huyén: Ra soét lai y kién tiép thu, chinh sira
ciia co quan, don vi soan thio. Néu dim bao, thyc hién ky nhdy va trinh TT UBND
huyén ky ban hanh. Néu the“'ly con chua dam bao tiép tuc chuyén co quan, don vj
chinh sira theo diéu 11.

- Co quan, don vj trinh van ban: Sau khi vin ban duge TT UBND huyén ky,
¢6 trach nhiém phéi hgp voi bd phén Van thu cia Van phong Jiy s6 va tryc tiép pho
t6, phat hanh van ban.

CHUONG V
Trinh ty xir ly vén ban dén

Pidu 13. Viin ban dén va nguyén tic tiép nhan

- Vin ban dén 13 toan b vin ban duge cdc co quan, don vi ban hanh theo ding thé
thirc, k¥ thudt trinh bay quy dinh duoc gii to1 HDND, UBND huyén.

- Tht ca cac vin ban dén déu dugc tiép nhén ban dau tai bd phén vin thu ca |
Vin phong HDND & UBND huyén (trir céc vén ban giri t6i c4 nhan cac ddng chi TT

UBND huyén).
- Todn b6 vin ban dén co ban du dugc xir 1y théng qua hé théng quan 1y ho so
cong viée.

Pidu 14. Xir Iy viin ban dén |

- B§ phan Vin thu: Tiép nhén toan by vén ban dén; thuc hién céc cong viéc
vagq sb, scan dé dua 1én phan mam hé théng quan ly hd so cong viée va chuyén téi
Chéanh Vin phong HDPND & UBND huyén.

- Chanh Vin phong HDND & UBND huyén: Xem xét, phan cong tryc tiép
trén phan mam cho lanh dao, chuyén vién Vin phong; chi dao sao gui lanh dao
UBND huyén, céc co quan, don vi lién quan.

- Phé van phong, chuyén vién Van phong: Phé vian phong, chuyén vién Van
phong nghién ciru vén ban dén (c6 thé xin ¥ kién TT UBND huyén, trao abi véi co
quan lién quan), xem xét tham muu van ban giao nhiém vu cho cac co quan, don vi
(nbu cén thiét). .

- Céc co quan, don vi lién quan: Cén cit van ban giao nhiém vu cia TT UBND
huyén, chu dong t4 chirc thuc hién dam béo thoi gian, chét luong.

Churong VI
| TO CHUC THUC HIEN
Didu 15. Trach nhiém thye hién .
1. C4c co quan, don vi tryc thuge UBND huyén; céc co quan, don vi nganh
doc cép trén dong trén dia ban, UBND céc x4, thi trin va cc co quan, don vi lién
quan khéc chiju trach nhiém thuc hién quy dinh nay. '
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2. Vin phong HDND & UBND huyén chit tri phéi hop voi Phong Noi vu
huyén theo doi viéc thyc hién quy dinh nay 43 1am can cir danh gié thi dua, danh gia
viéc thyc hién chire trach, nhiém vy ngudi dimg d4u co quan, don vi hang nam.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 nodi dung khong hop Iy, can stra déi, bd
sung, cac co quan, don vi béo cao TT UBND huyén (Qua bo phan Téng hop cua
Viin phong HDND & UBND huyén) 48 xem xét, quyét dinh./.



