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SO GIAO DUC VA DAO TAO - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN NGANH GIAO DUC Péc lap - Tw do - Hanh phiic .

$0:04 /HDLT-SGDDT-CDN Hdi Phong, ngay 49 thing g nim 2023

HUONG DAN
T6 chire Hoi nghi can b, vién chire, ngudi lao dong
trong cac don vi su nghiép cong lap

Can ctr Luat Can b, cong chuc; Luat Vién chuc, sta ddi bd sung nam
2019; Luat Thuc hién dan chu & co sé ngay 10 thang 11 nam 2022.

Can cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuée va don vi
su nghiép cong lap; Thong tu 01/2016/TT-BNV ngay 13/1/2016 cua B Noi vu
V& huéng din moét sé ndi dung cia Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 cta Chinh phu;

Can ctr Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
déng mdt s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép;

Can cir Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phu Ve
viéc quy dinh chi tiét mot sb diéu cia Luat Thuc hién dan chu & co so.

Cin ct Théong tu sé 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cuia B Gido
duc va Pao tao vé viéc Hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cia co s&

gido duc cong léap;

Thuyc hién Quy ché phéi hop cong tc gitta Ban Giam doc S& GD&DT va
Ban Thuong vu Coéng doan nganh Gido duc Hai Phong giai doan 2019 - 2024. So
Gido duc va Pao tao, Cong doan nganh Gido duc Hai Phong théng nhat huéng dan
ndi dung, quy trinh t6 chirc Hoi nghi can bo, vién chirc, nguoi lao dong (sau day
goi chung 1a Hoi nghi) trong céc truong hoc va co s¢ gido duc, cu thé nhu sau:

1. TO CHU'C HOI NGHI CAN BO, VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

1. Nguyén tiic tb chirc Hgi nghi

- Hoi nghi do ngudi dimg du co quan, don vi chi tri, phdi hop véi Ban
chap hanh Céng doan co quan, don vi td chirc. Hoi nghi 1a hinh thtrc dan chu
truc tiép dé can bo, vién chiic, ngudi lao dong tham gia quén ly, xay dung co
quan, don vi trong sach, viing manh.

- Hoi nghi duoc té chic dan chi, thiét thuc, bao dam cac ndi dung quy
dinh tai Piéu 51 Luat thuc hién din chu ¢ co s nam 2022.
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- Héi nghi duoc tb chic hop 18 khi c6 it nhét 12 hai phan ba tong so can
b, vién chirc, nguoi lao dong cua co quan, don vi hoac it nhét 13 hai phé‘m ba
téng sb dai biéu dugc triéu tip c6 mit. :

- Nghi quyét, quyét dinh ctia hoi nghi dugc thong qua khi c6 trén 50%
téng s6 nguoi du hoi nghi tan thanh va ndi dung khéng trai véi quy dinh cla
phap luat, phu hop véi dao dirc xa hdi.

2. Hinh thire t6 chire Hoi nghi

- Hoi nghi td chirc dinh ky mdi ndm mét 1an do ngudi démg dau co quan,
don vi quyét dinh sau khi 14y ¥ kién ctia Ban chép hanh C6ng doan co quan, don vi.

+ Pbi véi cac truong hoc td chirc Hdi nghi vao dau nim hoc méi va hoan
thanh truwdéc ngay 20/10 hang nam.

+ DPéi véi co quan S& Gido duc va Pao tao to chie Hoi nghi theo nam
hanh chinh hoan thanh trudc ngay 20/2 hang nam.

- Hoi nghi bat thuong t6 chirc trén co s& d& xuét ctia Ban chép hanh Céng
doan co quan, don vi, nguoi ding diu co quan, don vi hodc khi c6 it nhat mot
phan ba téng s6 can bo, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong cla co quan, don
vi cung de nghi.

I1. NOI DUNG CU THE

1. Tén Hoi nghi

- Péi véi co quan quan ly gido duc goi la: Hoi nghi can b9, cong chirc

- Pbi véi cac trudng hoc, don vi sy nghiép cdng lap goi la: Hoi nghi can
bo, vién chire, ngudi lao dong (CBYVCNLD).

2. Chuén bj té chirc Hgi nghi

2.1. Hji nghi tru bi

Ngudi ding dau co quan, don vi triéu tap hop trit bi dé thong nhat chu
trrong, thong qua ké hoach, muc tiéu, ndi dung, thoi gian td chic Hoi nghi.

* Thanh phan gém: Bi thu dang b (chi bd), Nguoi dimg dau co quan, don
vi, Cht tich cng doan (tity tinh hinh thuc té c6 thé moi thém mét s6 bd phén gitp
viéc cho Nguoi ding dau co quan, don vi co quan nhu phu trach ké toan, Truéng
ban thanh tra nhan déan).

* Noi dung Hoi nghi:

- Thanh 1ap Ban t6 chirc Hoi nghi CBVCNLD.

- Chuén bi ndi dung Hoi nghi:

+ Nguoi dung dau co quan, don vi co quan, don vi chuén bi Béo c4o kiém
diém viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi CBVCNLD va nhing quy dinh vé thuc
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hién Quy ché dén chi, B quy tic tmg xir ctia nim hoc trudc va phuong hudng,
ké hoach, bién phap, chi tiéu thuc hién nhiém vu ndm hoc mai.

+ T6 chuyén mdn, bo phan tai vu giup viéc cho Nguoi dimg dau co quan,
don vi chuén bi du thao hoic stra ddi, bd sung cac quy ché, quy dinh cua co quan;
B4o c4o két qua thuc hién thu chi ngén sach, thu chi cac ngudn tai chinh khéc cua
don vi.

+ Thuong truc Hoi ddng thi dua khen thudéng: Chuan bi Béo céo tong két
phong trao thi dua, tong hop két qua thi dua nam hoc trudc, xay dung ndi dung
va chi tiéu thi dua ndm hoc méi (edc don vi chua co t6 chikc cong doan thi can
bé phu trdch thi dua chudn bi).

+ Trudng ban thanh tra nhan dén gitip Ban chip hanh Céng doan chuan bi
Béo céo danh gia két qua cong tac gidm sat, kiém tra ctia ndm hoc truéc va
chuong trinh hoat dong cua Thanh tra nhén dan trong ndm hoc méi.

Du kién nhan su bau hoic bau bd sung thanh vién Ban thanh tra nhin dén
theo quy dinh ctia phap luat (néu c6).

Ngoai cac van ban, bao cao trén, Nguoi ding d4u co quan, don vi co
quan, don vi théng nhét véi Cong doan co quan, don vi quyét dinh cac noi dung
cong khai tai Hoi nghi hoac nhitng ndi dung 1§y y kién céan b, cong chirc, vién
chirc tai Hoi nghi theo quy dinh tai Diéu 46, 47, 48 Muc 1 Chuong III Luét
Thuc hién dan chu ¢ co s6 ngay 10 thang 11 ndm 2022.

2.2. Hpi nghi can bo chu chot

* Thanh phin Héi nghi c4n bd chu chét gom: Cép uy dang, Lanh dao
chuyén mén (Ban Gidm déc/Ban Gidm hiéu); Ban Thuong vu Cong doan (hodc
Ban chdp hanh céng doan néu khéng cé Ban Thuong vu); Bi thu Poan truong
hoac Téng phu trach; Truéng ban thanh tra nhan dan; Truéng Ban N cong
hodc can b phu trach nit cong; Tb truéng chuyén mon hodc tuong duong.

* Noi dung Hoi nghi:

- Nguoi ding dAu co quan, don vi co quan, Chu tich cdng doan hudng dan
thao ludn, tiép thu y kién dong gop vao céac du thao béo cdo da néu tai Hoi nghi
tru bi, phéi hop stra chira, hoan chinh céc van ban, bao cao dé dua ra Hoi nghi.

- Thong qua chuong trinh va ké hoach t6 chtrc Hoi nghi.

- Du kién nhén su bau vao ban thanh tra nhan dan do Ban chap hanh cong
doan gidi thiéu (néu dén nhiém ky, nhiém ky ciia ban thanh tra dan nhan la 2 ndm,).

- Quyét dinh thoi gian triéu tap Hoi nghi.

B

M eoaa T A
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- Sau Hoi nghi can bd chu chédt, cac bao cdo du thao dugc stra chita, bd
sung va giri truc tiép cho cac phong, ban, t6 chuyén mon, nghiép vu dé chuan bi
cho viéc m& Hoi nghi & cip phong, khoa, t6 chuyén mon.

3. Tién trinh Hdi nghi cac cap

a) Hoi nghi cAp té va tuong duong (goi chung la cdp t6 duoc t6 chikc
trude khi t6 chire Hpi nghi cdp truong). '

- Chu toa Hoi nghi: Trudng phong, T truéng chuyén mén hodc tuong
duong va T trudng t6 Cong doan.

- Chu toa ctr moét thu ky dé ghi bién ban Hoi nghi.

- Nbi dung Héi nghi cép to:

+ Béo cdo cua T6 trudong vé két qua thuc hién nhiém vy nam hoc trudc
ctia to, xay dung ké hoach, chi tiéu cua tb trong nim hoc méi.

+ Thao luan toan bd cac du thao do Ban td chirc Hoi nghi chuén bi dé can
b, vién chirc, ngudi lao dong trong td théo ludn, tham gia y kién, kién nghi ...
(trong dé di sGu vao néi dung, bién phdp thuc hién céng tdc cua cac bg phan
trong nam hoc mai).

+ Béo c4o vé thu chi ngén séch va céc ngudn thu chi tai chinh khac (néu c6)

+ Tép hop y kién déng gép clia t6 chuyén mon hodc twong duong giri cho
Ban t6 chtrc Hoi nghi cép truong dé tong hop.

Ban t6 chirc Hoi nghi cén ctr bién ban cua Hoi nghi cép td, téng hop tinh
hinh, hoan chinh b4o co chinh thic trudc khi dua ra bao céo tai Hoi nghi cua co
quan, don vi.

4. T6 chirc Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc co quan, don vi

4.1. Trang tri Hoi nghi

- cOTO
CO PANG QUOC HOI NGHI
CAN BQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
b e TRUONG THPT.....ocveeeeeeen.
Hb NAM HOQC 202...-202...

Dia danh, ngay.....thang.....nam 202...

+ Xung quanh hoi truong: Trang tri khiu hiéu chu d& nam hoc, khau hi¢u

truc tiép phuc vu Hoi nghi va céc trang tri cAn thiét khéc.
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4.2. Thanh phan chi tri Hoi nghi

- Poan Chu tich Hai nghi: Gém Nguoi ding dau co quan, don vi don vi,
Chu tich c6ng doan; Bi thu Pang ty (Chi bd) hodc nguoi lao ddng tiéu bieu cua
don vi.

Trudng hop Nguoi dimg dau co quan, don vi co quan, don vi hodc Chu
tich cong doan co quan, don vi dang trong thoi gian thi hanh ky luat hinh thuc tu
khién tréach tré 1én, tap thé lanh dao co quan, don vi hogc Ban Thudng vu cong
doan co quan, don vi (hoic Ban chip hanh Cong doan néu khéng c6 Ban
Thudng vu) ctir dai dién tham gia Poan Chu tich.

- Poan Chu tich gi6i thiéu Thu ky Hoi nghi: gém 02 ngudi (1 ngudi ghi
bién ban tién trinh Héi nghi va 1 ngudi chuin bi Nghi quyét hoi nghi).

4.3. Tién trinh Hji nghi

1) Tuyén bé 1y do, giéi thidu dai biéu.

2) Bau Poan Chu tich Hoi nghi, Poan Chu tich giéi thiéu Thu ky Hoi
nghi va thong bao chuong trinh Ho1 nghi.

3) Nguoi dung d4u co quan, don vi co quan, don vi bdo céo:

- Tém tat két qué thyc hién nhiém vu nam hoc vira qua, phuong huéng
nhiém vu, giai phap, bién phap va céc chi tiéu ciia ndm hoc mai ;

- Péanh gia, tong két va kiém diém trach nhiém cua nguoi dimg dau co
quan, don vi trong viéc thuc hién ké hoach nam hoc.

(thoi gian bdo cdo khéng qua 20 phit).

4) Truéng phong tai vu hodc K& toan truéng béo cdo két qua thu chi ngan
sach va cac hoat dong tai chinh khac cta co quan. (hinh thirc va thoi diém cong
khai thuc hién theo Diéu 47 Ludt Thuc hién dén chii & co sé nam 2022).

5) Pai dién BCH Cong doan co quan, don vi bao cao:

- Kiém diém viéc thuc hién nghi quyét hoi nghi can b, cdng chirc, vién
chirc, nguoi lao dong trude d6 va nhimg quy dinh vé thuc hién dan chu tai co
quan, don vi;

- Két qua giam sat, hd tro can bd, céng chic, vién chirc, nguoi lao dong
thuc hién dan chu & co quan, don vi;

6) Can b, vién chiic, ngudi lao dong du Hoi nghi thao luan cac van ban,
béo céo, d& xudt, kién nghi. Dy 12 noi dung dic biét quan trong cn danh it nhat
1/3 thoi gian td chirc Hoi nghi dé cc dai biéu thao luan, Poan chu tich Hoi nghi
huéng dan thao luén theo c4c yéu cau sau:
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- C6 thé bd tri ¥ kién trudc bing van ban, thoi gian trinh bay tir 5 dén 7
phit, ngan gon, néu rd dé xuét, giai phap, kién nghi.

- Dic biét t6n trong cac ¥ kién phat biu truc tiép tai Hoi nghi. Néu thoi
gian cho phép, chu tri Hoi nghi co thé diéu hanh dé can bd lanh dao va nhitng ca
nhén co lién quan dugc tra 101, trao dbi truc tiép .

7) Nguoi ding dau co quan, don vi, Chu tich Céng doan co quan, don vi
tiép thu, giai dap thic méc, kién nghi ciia can bg, vién chirc, ngudi lao dong doi
véi cac ndi dung thude thim quyén, ban céc bién phép cai tién diéu kién lam
viéc, nang cao doi séng cua can bd, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan,
don vi, cac bién phap thuc hién ké hoach cong tac nim hoc tiép theo cua co
quan, don vi.

8) Dai dién Ban Thanh tra nhan déan trinh bay bao cao hoat dong trong
nam hoc vira qua va chuong trinh cng tac trong nam hoc méi.

9) Bau méi hodc kién toan Ban thanh tra nhan dan (thuc hién theo Diéu
60 Ludt Thuc hién dén chii & co sé ndm 2022 va Diéu 21 Nghi dinh
59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Thu tuong Chinh phi quy dinh chi tiét mét
s6 diéu cua Ludt Thuc hién dén chii 6 co s6)

10) Ngudi dimg dau co quan, don vi trinh bay du thao Bo quy tic mg xur
trong trudng hoc (néu cé sita doi, thay méi).

11) Thong qua Quy ché chi tiéu ndi bd cia co quan, don vi (néu cé diéu
chinh, bé sung).

12) Thuong truc Hoi ddng thi dua khen thudéng béo céo két qua phong trao
thi dua nam hoc trudc; xay dung nodi dung, chi tiéu thi dua trong ndm hoc moi.
Cong bé céc quyét dinh khen thudng va diéu hanh phan trao thudng (néu cd).

13) Thong qua chuong trinh phbi hop cong tac va ky giao udc thi dua gitra
Nguoi dimg dAu co quan, don vi co quan, don vi véi t6 chirc Cong doan.

14) Dai biéu cép trén phat biéu chi dao (néu co).

15) Théng qua dy thao Nghi quyét ctia Hoi nghi.

16) Nguoi dimg dau co quan, don vi co quan, don vi diéu hanh Hoi nghi
bidu quyét thong qua cac chu truong, giai phap chinh va céc chi tiéu quan trong
ctia nam hoc m&i va tdng két, bé mac Hoi nghi.

5. Kinh phi té chirc Hi nghi

Kinh phi t6 chirc Hoi nghi b tri tir ngudn kinh phi hoat dong thudng
xuyén cua co quan, don vi.
I11. TO CHU'C CHI PAO THUC HIEN
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1. Chu tich doan va thw ky Hgi nghi chiu trach nhiém hoan chinh Nghi
quyét, ky, dong déu va giri vé cac phong, t6 chuyén mén trong don vi dé thuc hién.

Céc Truong THPT va céc Pon vi truc thudc hoan chinh Nghi quyét Hoi
nghi; giri HS so Hd So Hoi nghi vé& ddng chi Chanh Vin phong S& GDDT dé
tdng hop béo cao Ban Gidm dbc (thoi gian giri chdm nhdt khong qud 10 ngay
sau khi t6 chitc xong Hi nghi).

2. Trach nhiém ciia Nguwoi ding dau co quan, don vi co quan, don vi

- Chi dao, kiém tra cac phong, t& chuyén mon trién khai thuc hién Nghi
quyét Hoi nghi, giai quyét cac kién nghi ctia can b, vién chirc, nguoi lao dong
d3 dat ra va cac van dé phat sinh méi sau Hoi nghi.

- Tao diéu kién dé Ban thanh tra nhan dan hoat dong theo dung qui dinh
cua phap luat.

- Pinh k¥ 6 thang mot 1an, Nguoi dimg déu co quan, don vi co quan, don
vi phbi hop véi Ban chép hanh cong doan co quan, don vi t chtre kiém tra, danh
gia két qua thuc hién Nghi quyét Hoi nghi thong béo dén toan thé can bo, vién
chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi va dé ra nhitng viéc tiép tuc thuc
hién trong thoi gian toi.

3. Trach nhiém ciia Ban chip hianh Céng doan co quan, don vi

- Cham nhét 1a 5 ngay ké tir ngay bdu xong thanh vién Ban Thanh tra nhan
dan, Ban Chip hanh c6ng doan co s& td chtrc cude hop véi cac thanh vién Ban
Thanh tra nhan dan dé bau Trudng ban, Ph6 Truéng ban (néu Ban thanh tra
nhén dan cé trén 5 thanh vién dwoc bau 1 phé truong ban) ; ra van ban cdng
nhan Ban Thanh tra nhan dan va thong béo cho nha gido, can b quan ly, nguoi
lao dong trong co quan, don vi dugc biét, (theo qui dinh tai Nghi dinh
59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii vé viéc quy dinh chi tiét mét sé
diéu cua Ludt Thuc hién dan chii 6 co sJ)

- Ban Chép hanh coéng doan co s& chiu trach nhiém hudéng dan Ban Thanh
tra nhan dan hoat dong theo dung qui dinh tai Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay
14/8/2023 ctia Chinh phii vé viéc quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Ludt Thuc
hién dan chu & co so.

- Huéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi tai céc
phong, t& chuyén mon, phét hién va kién nghi véi Ngudi dimg dau co quan, don vi
co quan, don vi cac bién phap giai quyét dé thuc hién t6t nghi quyét ctia Hoi nghi.

- Phéi hop v&i Ngudi dimg déu co quan, don vi co quan, Bi thu Poan Thanh
nién, Tong phu trach (néu c6) xay dung ké hoach, t6 chirc cic phong trao thi dua
thuc hién Nghi quyét Hoi nghi nhdm phat huy quyén lam chu ctia can bd, cong

Nl @ gyt
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chite, vién chirc, gop phan xdy dung co quan, don vi trong sach, viing manh, xay
dung d6i ngli nha gido, can bd quan ly, ngudi lao dong c6 du phdm chét, ning luc
dé 1am viéc véi chét luong va hidu qua cao, dap tmg yéu cau d6i méi va phat trien
dat nudc, yéu cau d6i méi cin ban, toan dién Gigo duc va Pao tao.

Trén day 12 nhitng ndi dung huéng dan t6 chirc Hoi nghi can b, vién chirc,
nguoi lao dong trong nganh Gido duc va Dao tao. Pé nghi nguoi dimg dau co
quan, don vi don vi phéi hop véi Chu tich cong doan chu dong trién khai t6 chirc
Héi nghi dam bao thdi gian, ndi dung va quy trinh theo huéng dn. Gidm dbc S&
Giao duc va Pao tao, Chi tich Cong doan nganh Gido duc Hai Phong yéu cau
cac don vi nghiém tac thuc hién va béo cao vé S¢ Gido duc va Dao tao, Cong
doan nganh theo qui dinh./.

TM.BAN THUONG VU SO GD&DPT HAI PHONG

Noi nhin:

-Bd GDBT va CDGD Viét Nam ;
- LDLD thanh phd Hai Phong; /
- Ban giam ddc, cac phong CM S/
- Phong GD&DT cic quén, huyéns
- Cac trudng THPT céng lap; \ ,
- Cac don vi truc thudc; N

-Luu: VP S6 GD&DT,CDN. ==
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