UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 68/HD-PGDDT Phu Gido, ngay 06 thang 9 nam 2023
HUONG DAN

T6 chirc Hoi nghi vién chitc va ngudi lao dong
Nganh Giao duc va Pao tao

Cian ci Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 cua
Chinh phu vé thuc hién dan cha trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha
nude va don vi sy nghiép cong lap;

Cin ct Thong tu s 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thang 5 nim 2020 cia
Bo Gido duc va Pao tao Thong tu huéng dan thuc hién dan chu trong hoat dong
Cua co sd giao duc cong lap;

Can ctt Cong van s6 1311/UBND-NC ngay 24 thang 12 nam 2020 cta Uy
ban nhan dan huyén Phu Giao vé viéc huéng dan thuc hién dan chi va Hoi nghi
can bg, cong chtrc, vién churc theo Nghi dinh 04/2015/ND-CP cua Chinh phu;

Phong Gido duc Pao tao huéng dan céc noi dung to chac Hoi nghi vién
chtic cua cac don vi truong hoc thudc Nganh Gido duc Pao tao ké tir nam hoc
2023-2024 dén khi c6 huéng dan méi, cu thé nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Ho1 nghi vién chic dugce td chirc thuc hién dan cha, thiét thuc va dam béo
cac ndi dung da quy dinh tai Nghi dinh 04/2015/ND-CP ctia Chinh phu va Cong
van sé 1311/UBND-NC ngay 24 thang 12 niam 2020 cta Uy ban nhan dan
huyén Phu Giao vé viéc huéng dan thyc hién dan chu va Hoi nghi can bd,cong
chtrc, vién chuc theo Nghi dinh 04/2015/ND-CP cua Chinh phu; Thong tu s6
11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ctua B Gido duc va Pao tao

1. Thoi gian té chirc Hoi nghi vién chirc

Hoi nghi vién chuc to chic tir ngay 20/9 dén 20/10 hiang nam.

2. Thanh phan dw Héi nghi

- Hoi nghi toan thé: Tt ca nha gido, vién chic, nguoi lao dong trong don vi
tham du.

- Chu tri Hoi nghi gdm: Thu truéng co quan, don vi; Bi thu cap ty co quan,
don vi; Chu tich cong doan co so;

Truong hop Bi thu cap uy co s¢ kiém Thu trudng co quan, don vi thi ¢ thé
co cau Pho Bi thu cap uy vao chu toa. Ty tinh hinh thyc té, s6 lugng chu tri hoi
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nghi duoc co cau 3 hoidc 5 nguoi. Nhu vay, vi tri chi tri Hoi nghi con lai ¢6 thé
co cau Bi thu Poan va dai dién vién chic cua co quan, don vi.

- Thu ky Hoi nghi: Hoi nghi gidi thiéu Thu ky Hoi nghi tir 01 dén 02 nguoi.

- Pai biéu khach moi: Phong GDPT, LDLD huyén, dai dién Lanh dao dia
phuong; c6 thé moi doan thé ¢ dia phuong cé lién quan, Hoi khuyén hoc, Hoi
cuu gido chirc, Ban Pai dién Cha me hoc sinh, céc té chirc, ca nhan tiéu biéu
trong cong tdc XHHGD,...

3. Hoi nghi vién chic: Puoc té chic hop 18 khi ¢ it nhat 2/3 tong s6 vién
chtc, nhan vién duoc triéu tap hoic it nhat 2/3 tong sb dai biéu duoc triéu tap cé
mat du hoi nghi;

Nghi quyét, quyét dinh caa Hoi nghi c6 gia tri khi ¢ trén 50% sé ngudi du
Hoi nghi tan thanh va khong trai vaoi quy dinh caa phap luat va caa nganh.

4. Kinh phi té chirc Hai nghi

Ché d6 chi tiéu Hoi nghi theo Luat Ngan sach Nha nudc va quy dinh hién
hanh.

I1. NOI DUNG THUC HIEN DAN CHU TRONG HOAT PONG CO
QUAN, DON VI

1. Tha trudng cac co quan, don vi €O trach nhiém té chic hoc tap, quén
triét ¥ nghia, muc dich, yéu cau caa viéc thuc hién dan cha dugc quy dinh tai
Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP dén toan thé vién churc, nguoi lao dong; 1am cho
vién chie, nguoi lao dong ¢6 nhan thire ding dan, day du viéc thuc hién dan cha
va Hoi nghi hang nam trong hoat dong cta co quan, don vi.

2. Xéac dinh viéc thyc hién dan cha va to chirc Hoi nghi hang nam 1a mot
trong nhirng nhiém vu quan trong cua co quan, don vi; la mét trong cac ndi dung
dé xay dung “Chinh quyén than thién, cdng so than thién”.

3. Thuc hién phat huy dan chu, trach nhiém trong diéu hanh, quan ly hoat
doéng co quan, don vi; trong quan ly, st dung, dé bat, b6 nhiém, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat, thuc hién ché do chinh sach ddi véi vién chuc,
ngudi lao dong va cac van dé c6 lién quan dén vién chirc, ngudi lao dong; tao
diéu kién dé vién chuc, nguoi lao dong tham gia y kién va giam sat, kiém tra doi
véi cac noi dung va hinh thic theo quy dinh ciia Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP.

I11. NOI DUNG CAC BUOGC TIEN HANH HOI NGHI
1. Cong tac chuan bi

1.1. Héi nghi tru bi: Do Thu trudng don vi triéu tap, thanh phan Hoi nghi
gom:



+ Thu truéng co quan, don vi;
+ Bi thu Chi bo;
+ Chu tich cong doan co quan, don vi.

Tay tinh hinh thyuc té, thanh phan dyu Hoi nghi c6 thé moi thém dai dién céc
doan thé, to khéi 1a tham muu cua Thu truéng dé thong nhat chu truong, thong
qua ké hoach, muc tiéu noi dung Hoi nghi ciia don vi va phan céng trach nhiém
chuan bi céc noi dung sau:

1.1.1.Thu truéng don vi chuan bi

- B4o c4o kiém diém viéc thuc hién cac nghi quyét, chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc cd lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
co quan, don vi;

- Béo céo kiém diém viéc thyc hién nghi quyét Hoi nghi trudc d6 va nhiing
quy dinh vé thuc hién dan cha trong hoat dong cua co quan, don vi;

- Panh gi4, tong két va kiém diém trach nhiém cua ngudi ding dau co
quan, don vi trong viéc thuc hién ké hoach cong tic nam.

- Huéng dan t6 chirc Hoi nghi & té/khdi cta treong hoc tién téi Hoi nghi
vién chuc, ngudi lao dong toan thé. Bao céo két qua hoi nghi vién chire, nguoi
lao dong céc to/khdi: Cac kién nghi, thiac mac, hién ké, ... véi co quan, don vi.

1.1.2. Ban Chap hanh cong doan co so chuan bi

- B4o c4o tong két phong trao thi dua;

- Noi dung xét khen thuong va du kién ndi dung phong trao thi dua nim
tiép theo;

- Du thdo ban giao udc thi dua;

- B4o cao hoat dong cia Ban Thanh tra nhan dan va chuong trinh cong tac,
hoat dong ctia thanh tra nhan dan nam tiép theo;

- Du kién nhan su bau hodc bau bd sung thanh vién Ban Thanh tra nhan
dan theo quy dinh ctia phap luét (néu co).

1.1.3. Mot s6 noi dung khac

Ngoai cac van ban, bio cdo néu tai muc 1.1.1, 1.1.2, ngudi dung dau co
quan, don vi théng nhat voi cong doan co quan, don vi quyét dinh céc ndi dung
cong khai tai hoi nghi hodc nhiing ndi dung lay ¥ kién vién chuc, ngudi lao dong
tai Hoi nghi theo quy dinh tai Diéu 7, Diéu 9 Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP. Cu
thé nhu:

- Cong khai tai chinh;
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- LAy y kién bo sung, diéu chinh Quy ché chi tiéu noi bo;

- Lay y kién b sung, diéu chinh ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong,
Noi quy cua don vi.

- L4y y kién bd sung céc noi dung quan trong khac can c6 y kién théng nhat
cua toan thé doi ngti vién chirc, nhan vién trong don vi.

1.2. H@i nghi can bd chii chot

Sau khi hoan thanh céc du thao bao cao, du kién sb luong dai biéu, duy kién
phan bd dai biéu, thoi gian tién hanh Hoi nghi & té khéi. Thu truong trigu tap
Hoi nghi can bo chi chét bao gom:

Lanh dao chinh quyén, Bi thu chi b, Ban Chap hanh Céng doan, Bi thu
doan TNCS Ho Chi Minh, Truong ban TTND, Truéng Ban Nit cong, T6 truong
T6 chuyén mdn tham gia thao luan va gop y kién bé sung.

Thi trueng quyét dinh triéu tap Hoi nghj vién chu, dénq thoi gui cc van ban
du thao da hoan thién tai cac to/khoi d@é tien hanh Hoi nghi & to/khoi.

2. N@i dung tién hanh Hdi nghi vién chirc t6/khdi va toan don vi

2.1. Hoi nghi vién chirc & to/khoi

- Chir tri Hoi nghi: T6 truong chu tri hoi nghi, cir thu ky ghi bién ban.

Noi dung Hoi nghi gdom:

+ B&o cdo toan bo cdc van ban du thao do Thu truong co quan, Chu tich
CDCS; dé can bo, gido vién va nhan vién trong to thao luan, tham gia hién ké va
kién nghi véi cap trén nhiing van dé can giai dap, nhitng van dé buc xdc, quan
tam cua don vi.

+ Ping ky thi dua trong t6/khdi dbi véi don vi, tap thé, ca nhan (Chinh
quyén, Cong doan, Poan TNCS);

Trong qué trinh tién hanh Hoi nghi ¢ to/khdi, Lanh dao chinh quyén va Cong
doan phan cong tham du, theo ddi va tap hop céc y kién, hoan chinh bao céo
truéc khi tién hanh Hai nghi vién chire, nguoi lao dong tai don vi.

2.2. Tién hanh Héi nghi chinh thic

2.2.1. Nghi thuc khai mac

a) Chao co, tuyén b ly do, gidi thiéu dai biéu;

b) B4o c4o sb luong CBCCVC tham dy Hai nghi.
2.2.2. No6i dung Hoi nghi



5

a) Nguoi ding dau co quan, don vi, Chu tich cong doan co quan, don vi
trinh bay cac van ban, bao cdo theo phan céng néu tai phan I, muc 1, tiéu muc
1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 cta van ban nay.

b) Vién chirc, nhan vién du Hoi nghi thao luin cac vin ban, bdo cdo; dé
xudt, kién nghi (néu co).

¢) Nguoi ding dau, Cha tich CDCS giai dap thic mac, kién nghi cia vién
chirc, nhan vién dbi véi cac nodi dung thudc tham quyén, ban céac bién phép cai
tién diéu kién 1am viéc, nang cao doi sdng cia vién chirc, nhan vién trong co
quan, don vi.

d) Truong ban Thanh tra nhan dan trinh bay bao cao hoat dong cua Ban
Thanh tra nhan dan trong ndm va chuong trinh cong tac nam tiép theo (truong
hop Ban Thanh tra nhan dan hét nhiém ky thi két hop giita b4o cdo hoat dong
trong nam va bao cdo danh gia hoat dong cua Ban trong ca nhiém ky thanh 01
béo cao chung).

d) Bau méi hoic kién toan Ban Thanh tra nhan dan (néu c6).
e) Thong qua Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi (néu co).

g) T6 chirc khen thudng ca nhan, tap thé cia co quan, don vi c6 thanh tich
trong cong tac; phat dong phong trao thi dua.

h) Ky két giao udc thi dua giita nguoi dimg dau co quan, don vi véi to chire
cong doan.

i) Thong qua nghi quyét Hoi nghi.
k) Bé mac Hoi nghi.

IV. TRANG TRI HQI NGHI

1. Phéng nén Hai nghi

co co

PANG T6auéc TEN CO QUAN, PON VI
HOI NGHI VIEN CHUC, NGUGI LAO PONG

TUQNG
S
HO

ceeeeeesy NGAY... thdng ... nam ...

2. Cac ban “DPoan Chu tich” va “Thu ky”
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C6 bang dé cac dong chir “Poan Chu tich”, “Thu ky” hoic céc bang khac
néu co.
V. NHUNG NOI DUNG CAN LAM SAU HOQI NGHI
1. Thong tin, bdo cao sau Hgi nghi

Sau khi t chirc Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong cac don vi truong hoc
téng hop bao cdo vé Phong Gido duc va Dao tao (lién hé: d/c Thuan) dé téng
hop, bao cdo Ban Chi dao thuc hién QCDC huyén.

* Noi dung béo céo gom:

a. Trich bién ban, bao cao tom tit vé noi dung va qua trinh to chuc Hoi
nghi CBVC;

b. Nghi quyét Hoi nghi CBVC;

c. Ban cam két trach nhiém hop dong tap thé;

d. Quy ché chi tiéu noi bo;

d. Két qua dang ky thi dua ctia chinh quyén va doan thé (Cong doan, Poan, Doi);

- Mau dang ky thi dua ndm hoc ctia Chinh quyén thuc hién theo hudng dan
cua Chuy@n mén phu trach thi dua, khen thuong cua Phong GDPT (Lién hé dong
chi Nguyén Th; Bich Thudn chuyén vién Phong GDPT dé dwoe hirong dan cy thé);

- Mau dang ky thi dua nim hoc cia Cong doan (Lién hé LPLP huyén dé
dwoc huéng dan);

e. Bién ban Bau Ban Thanh tra nhan dan truong hoc (néu cd);

Céac don vi, truong hoc co trach nhiém niém yét cong khai, dang tai trén
Website ctia don vi cac bao céo trén cham nhit 05 ngay sau hoi nghi vién chic,
nguoi lao dong.

2. To chic thuc hién

2.1. Chii tri va Thw ky Hdi nghi: C6 trach nhiém hoan chinh Nghi quyét
Hoi nghi giao cho chinh quyén hoic cong doan in an gui cac b phan to/ khéi, to
chuc, Poan, Cong doan, .. .trong truong dé thyuc hién.

2.2 Trach nhiém cua cac té chirc, to/khdi: T6 chic thuc hién chuong
trinh, Nghi quyét cua Hoi nghi CBVC tai don vi minh, dong thoi thuong xuyén
thong béo qué trinh trién khai va nhitng vuéng mac 1én Tha truéng va Ban Chép
hanh cong doan co quan, don vi dé chi dao va giai quyét.

2.3. Trach nhiém caa Thua trwéng co quan

- Nguoi dimg dau co quan, don vi phdi hop véi cong doan co quan, don vi
pho bién, hudng dan, don ddc viéc thuc hién nghi quyét Hoi nghi; cr du moi dé
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phéi hop, theo ddi, d& xuat xur 1y kip thoi nhiing phat sinh trong qua trinh to
chirc thuc hién.

- Dinh ky 06 thang mot 1an, ngudi dung dau co quan, don vi phdi hop vai
cong doan co quan, don vi to chirc kiém tra, danh gia két qua thuc hién nghi
quyét Hoi nghi; thong bao két qua kiém tra, danh gid dén toan thé vién chuc,
nhan vién trong co quan, don vi.

- Tao diéu kién dé Ban Thanh tra Nhan dan cia co quan hoat dong theo
Luat Thanh tra va Nghi dinh 159/2016/NB-CP, ngay 29/11/2016 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va c4c bién phap thi hanh mot sb diéu cua Luat thanh tra vé to
churc va hoat dong cua ban thanh tra nhan déan;

2.4. Trach nhiém phéi hep cia Hiéu trwéng véi Ban Chap hanh cong
doan co quan, don vi

- Cung Ban Chap hanh cong doan co quan xay dung ké hoach t6 chuc kiém
tra, danh gia két qua thuc hién Nghi quyét cua Hoi nghi vién chuc, nguoi lao
dong, Ban cam két trach nhiém hop dong tap thé, quy ché chi tiéu noi ba,...va
thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong co quan, don vi.

- Thu trudng co quan phoi hop cling véi BCH CDCS t6 chic tét cac dot thi
dua ngin ngay va so két, tong két danh gia phong trao thi dua, thuc hién nhiém
vu chinh tri cia nha truong ma nghi quyét Hoi nghi vién chire, nguoi lao dong
da dé ra. Binh ky cubi hoc ky hoac 6 thang mét 1an Chinh quyén va Cong doan
kiém diém, danh gia tinh hinh thyc hién nghi quyét Hoi nghi vién chuc, nguoi
lao dong, Ban cam két trach nhiém hop dong tap thé, quy ché chi tiéu noi bo, ...
va phong trao thi dua, thong bao cho toan thé CBGVNV trong don vi biét.

- Bé gilp Thu truong va Ban Chap hanh cong doan co quan, don vi to chuc
thuc hién nghi quyét Hoi nghi vién chic, ngudi lao dong co quan, hai bén ban
va phan cong truong cac bo phan theo dbi, tong hop, phat hién va dé xuat bién
phap dé Thu truéng va Ban Chap hanh cong doan co quan xur Iy kip thoi nhitng
phat sinh trong qué trinh thuc hién.

VI.LUUY

Cac don vi ¢6 thé két hop té chuc téng két hoat dong Cong doan trong Hoi
nghi vién chirc, nguoi lao dong.

Sau khi nhan dugc van ban nay dé nghi Thu truong cac don vi truc thudc,
nghiém tuc thuc hién trong khoang thoi gian di néu trén va ding ky ngay to
chic Hoi nghi cho dong chi Nguyén Thi Bich Thuan, theo dia chi email:
thuanntb@pg.sgdbinhduong.edu.vn (trwéc ngay 20/9 hang nam);

Trong qua trinh trién khai thuc hién, Hiéu truong don vi phdi hop véi Cha
tich Cong doan cung trao doi béo cdo voi Cap iy Pang co so dé dam bao su
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lanh dao thdng nhat toan dién cia Pang. Bong thoi néu c6 vudng mic chua rd,
dé nghi lién hé Lanh dao Phong Giéo duc Pao tao dé dugc hudng dan./.

Noi nhan:

- Lanh dao Phong GDDT;

- Chuyén vién Phong GDDT;
- Céc truong MN, TH, THCS;
- Luu: VT.
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