UBND HUYEN CAT HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
86: 02 /HD-PGDDT Cat Hai, ngay 19 thang 9 nam 2023
HUONG DAN

T6 chirc Hoi nghi can bd, vién chire, nguoi lao dong
trong cac don vi trwong hoc nim hoc 2023-2024

Can cir Luat T chirc Chinh phu ngay 25/12/2001; Luat Can bg, cong
chuc; Luat Vién chtic, stra d61 bé sung nam 2019;

Can cu Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Thu tudng
Chinh phu v€ thyc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh Nha
nudc va don vi su nghiép cong 1ap (viét tat la Nghi dinh s6 04);

Can cir Thong tu sé 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 ciia Bo Noi vu
huéng dan mot s6 ndi dung ciia Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015
cua Thu tuéng Chinh phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh Nha nudc va don vi sy nghi¢p cong lap;

Can C}'I Nghi dinh ,sé 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu vé
hop dong doi v mdt so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong 1ap;

Can ctr Nghi dinh s6 159/2016/ND-CP ngay 29/11/2016 cua Chinh phu vé
quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh mét s6 diéu cua luat thanh tra vé t6 chirc
va hoat dong cua ban thanh tra nhan dan va Hudng dan so6 127/HD-TLD ngay
07/8/2017 cua Tong lién doan lao dong hudng dan cong doan voi viée to chirc
va hoat dong cua ban thanh tra nhan dan theo quy dinh tai Nghi dinh so
159/2016/ND-CP;

Can cir Thong tu s6 11/2020/TT-BGD BT ngay 19/5/2020 ctia BGD&DT
hudng dan thirc hién dan chu trong hoat dong cta co sé gido duc cong lap;

Thyc hién Hudng dan s6 12/HD-CPN ngay 15/9/2020 cua Cong doan
Gido duc Viét Nam vé viéc Cong doan tham gia xay dung va t6 churc thuc hién
dan chu co so tai cac co quan, don vi truong hoc;

Can cr Hudéng dan thyc hién nhiém vu nam hoc 2023-2024 Qgénh Giao
duc va Pao tao; Phong Gido duc va Pao tao hudéng dan Hudng dan t6 chire Hoi
nghi can bd, vién chuc, nguoi lao dong trong cac don vi trudng hoc nam hoc
2023-2024 nhu sau:

I. TO CHUC HQOI NGHI NHA GIAO, CBQL, NGUOI LAO PONG

1. Nguyén tic to chirc Hoi nghi

- Ho1i nghi nha gido, can bd quan ly, nguoi lao dong (goi tat 1a Hoi nghi)
1a hinh thtre dan chu tryc ti€p d€ can bg, nha gido, nguoi lao dong tham gia quan
ly, xdy dung co quan, don vi trong sach, virng manbh;



- Hoi nghi duoc t6 chire dén chu, thiét thuc, dam bao cac ndi dung quy
dinh tai Diéu 5 Nghi dinh s6 04;

- Hoi nghi dugc t6 chirc hop 18 khi ¢6 it nhat 2/3 nha gido, can bd quén 1,
nguoi lao dong cua co quan, don vi ké ca nguoi lao dong lam viéc hop dong
theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 c6 mat du Hoi nghi;

- Nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi nghi dugc thong qua khi c6 trén 50% sb
nguoi du Hoi nghi tan thanh va ndi dung khong trai vai quy dinh cia phap luat.

2. Hinh thirc t6 chirc Hoi nghi

- Hoi nghi thudng ky: t6 chirc m&i nam mot 1an, vao diu ndm hoc méi va
hoan thanh truéc 30/9/2023.

- Hoi nghi bét thuong: To chire khi ¢6 1/3 can bd cong chirc, vién chirc
cua co quan, don yi hodac Ban Chap hanh péng doélr} co quan, don vi yéu cau
hodc nguoi ding dau co quan, don vi khi thay can thiét.

- Hoi nghi toan thé: Ap dung cho cac don vi ¢ sd lugng can bd, cong
chure, vién chure va nguoi lao dong dudi 200 nguoi.

- Hoi nghi dai biéu: Ap dung cho cac don vi c¢6 s6 lugng can bd, cong
churc, vién chure va nguoi lao dong tir 200 nguoi trd 1€n.

II. NOI DUNG CU THE

1. Tén Hoi nghi: Hoi nghi théng nhét theo tén goi chung: H@i nghi can
b0, vién chirc, nguoi lao dong.

2. Chuan bi Hoi nghi

2.1. Hoi nghi tru bi

Nguoi ding cjﬁu co quan, don vi triéu tap hop tru b1 dé théng nhét chu
truong, thong qua ké hoach, muc tiéu, ndi dung, thoi gian to6 chirc Hoi nghi.

a) Thanh phﬁn: Bi thu chi bg, Hiéu truong; Chu tich cong doan (tuy theo
tinh hinh thuc t€ c6 thé moi thém mot s6 bo phan nhu phu trach ké toan, Truong
ban thanh tra nhan dan).

b) No6i dung:

- Thanh 1ap Ban t6 chirc Hoi nghi;

- Chuan bi noi dung Hoi nghi:

+) Hiéu trudong chuan bi Bé4o c4o kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét
Hoi nghi va nhitng quy dinh vé thuc hién Quy ché dan cha, B quy tic ung xur
cua nam hoc truéc va phuong hudng, ké hoach, bién phap, chi ti€éu thuc hién
nhiém vu nam hoc mai;

+) Pai dién lanh dao chuyén mon, tai vu giup vi¢c cho Hiu truong chuép
bi du thao hodc stra d6i, bo sung cac quy ché, quy dinh cua co quan; Bao cdo két
qua thyuc hién thu chi ngan sach, thu chi cadc ngudn tai chinh khac ctia don vi;
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+ Thuong tryc Hoi dong Thi dua- Khen thuong: Chuan bi bdo céo tong
két phong trao thi dua, tong hop két qua thi dua ndm hoc trudc, xay dung nodi
dung va chi ti€u thi dua ndm hoc mdi,

+ Trudng ban thanh tra nhan dan glup Ban Chap hanh Céng doan chuan
bi bao cdo danh gia két qua cong tac gidm sat, kiém tra cua nim hoc trudc va
chuong trinh hanh dong ctia thanh tra nhan dan trong nam hoc méi;

Du kién nhan su bau hodc bau bo sung thanh vién Ban thanh tra nhan dan
theo quy dinh cta phép luét (néu co).

Ngoai cac van ban, bao cdo trén, thu truéng don vi thong nhat voi Céng
doan co quan quyét dinh cac noi dung cong khai tai Hoi nghi hoac nhiing noi
dung lay y kién can b9, cong chirc vién chuc tai Hoi nghi theo quy dinh tai Piéu
7, Piéu 9 Nghi dinh s6 04.

2.2. Hoi nghi chu chot

a) Thanh phan: Qép uy bang, Ban giam hi¢u, Ban Chap hanh cong doan,
Bi thu Doan TNCS H6 Chi Minh, Toéng phu trach B6i TNTP H6 Chi Minh,
Trudng ban thanh tra nhan dan, t6 truéng cac bo phan.

b) NoOi dung:

- Hiéu truong, Chi tich cong doan hudng dan thao luan, tiép thu y kién
dong gop vao cac du thao bao cao da néu tai Hoi nghi tru bi;

- Thong qua chuong trinh va ké hoach t6 chire Hoi nghi;

- Du kién nhan sy bau vao Ban thanh tra nhan dan (néu dén nhiém ky, do
BCH cong doan gioi thiéu);

- Quyét dinh thoi gian tri¢u tdp HO1 nghi;

- Sau hoi nghi can bd chu chdt, cac béo cdo du thao duge sta chira, bd
sung va gui truc tiép cho cac té6 chuyén mon dé chuan bi cho viéc mé hdi nghi &
cap to.

3. Tién trinh Hoi nghi cac cap

3.1. Hoinghi cap to

- Chu toa hdi nghi: T6 trudong chuyén moén va to truong cong doan. Cir
mat thu ky dé ghi bién ban Ho1 nghi.

- N61 dung hoi nghi cép to:

+ Béo cdo cua To truéng vé két qua thuc hién nhiém vu ndm hoc trudc
cua to, xay dung ké hoach, chi tiéu cuia t6 trong nam hoc méi;

+ Thao luan toan bd cac du thao cua Hoi nghi do Ban td chirc cuia Hoi
nghi chuan bi, dé t6 thdo luan, tham gia y kién, kién nghi, .. (trong d6 di sau vao
ndi dung, bi¢n phap thuc hién ké hoach, chuong trinh trong nam hoc maoi);

+ B4o céo vé thu chi ngan séch va cac ngudn thu chi tai chinh khac (néu cd);
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+ To chirc ding ky thi dua cip t6 va giri dang ky vé Ban t6 chuc Hoi nghi
cap truong dé tong hop;

~ t+Taphopy kién déng gop cua td giri vé Ban td chirc Hoi nghi cp trudong
de tong hop.

*) Luwu y: Ban t6 chirc Hoi nghi cip truong cin cir bién ban cta Hoi nghi
cap td, tong hop tinh hinh, hoan chinh bao céo chinh thirc trude khi dua ra bao
cao tai HO1 nghi cap truong.

3.3 Hii nghi cdp truong
a) Trang tri Ho1 nghi:
+ Trén phong: gdm quéc ky, twong Bac va tiéu dé :
HOQI NGHI
CAN BQ, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

NAM HOQC 2023-2024
(Pia danh), ngay .thdang .... nam 2023

 + Trén I¢ dai: gom ban lam viéc ciia Chi tich doan, thu ky va cac thict bj
can thiét khac.

+ Xung quanh hoi truong: Khau hiéu tryc tiép phuc vu Hoi nghi va cac
trang tri can thiét khac.

b) Thanh phdn chii tri Héi nghi

- boan Chu tich cua Ho1 nghi: Hi¢u trudng, Chu tich cong doan; Bi thu
chi bd hodc nguoi lao dong ti€u biéu cua don vi.

Truong hop Thu truong don vi hodc Chu tich cong doan dang trong thoi
gian thi, hanh ky luat tir hinh thic kién trach trd 1€n, tap thé 1anh dao don vi hoac
Ban chap hanh cong doan ctr dai dién tham gia Poan Chu tich.

- boan Chu tich gi6i thi€u Thu ky Hoi nghi: tur 1 dén 2 nguoi ghi bién ban
tién trinh HO1 nghi va chuan bi Nghi quyét Ho1 nghi.

¢) Tién trinh Hoi nghi

(1) Tuyén bd 1y do, giéi thiéu dai biéu;

(2) Bau Chu tich doan va thu ky Hoi nghi (hinh thirc bau bang biéu quyét
gio tay); Thong bao ndi dung, chuong trinh Ho1i nghi;

(3) Hiu truong bao céo tom tit két qua thyc hién nhiém vy ndm hoc
trude va phuong hudng, ké hoach, bién phap, chi ti€éu thuc hién nhi€ém vu ndm
hoc méi (dam bdo thoi gian bdo cdao khong qua 15 phut)

Yéu cau: 100% cdc trwong bdo cdo tém tit két qud thwe hién nhiém vu nim

hoc trude bang video clip hodc phéong su; trinh bay phuong hudng, ke hoach, bién
phép, chi tiéu thuc hién nhiém vu nam hoc méi ngan gon, cu thé, chi tiét.
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(4) Ké toan bao cdo két qua thu chi ngan sach va cac hoat dong tai chinh khac
cta don vi (thong ké két qud thu chi tai chinh, cong khai bang vin ban, phdt truc tiép
hodic dan & bang tin ciia hoi dong sue pham, hodc bang tin ngi b ciia co quan);

(5) Thuong truc Hoi dong Thi dua- Khen thudng bao cao lgét qua phong
trao thi dua nam hoc trudce; xay dung ndi dung, chi ti€u thi dua, tong hop dang
ky thi dua cua cac t6 trong nam hoc méi. Cong bo cac quyét dinh khen thuong
va diéu hanh phan trao thudng (thoi gian khong qua 5 phat);

~ (6) Hi€u truong trinh bay du thao B quy tdc Grng XU trong truong hoc
(néu co sw doi, thay moi);

~ (7) Truong ban thanh tra nhan dan béo cao két qua hoat dong giam sét,
kiém tra vi¢c thuc hién Nghi quyét trong nam hoc 2022-2023 va chuong trinh
cong tac trong nam hoc 2023-2024;

(8) Hoi nghi thao luén: D@y la ndi dung dac bi¢t quan trong, can danh 1~/3
thot gian cua HO1 nghi (jé dai bi€u thdo luan, Boan Chu tich H61 nghi huong dan
thdo luan theo cac yéu cau sau:

- Qé thé bd tri dai diér} cac b phan chuén bi v kién tru’g'}c béng van ban,
néu rd dé xuat, giai phap, kién nghi thoi gian trinh bay tir 5 dén 7 phat (Luu y:
doi voi cc,ic tham luan tai Hoi nghi yéu cau sw dung hinh thuce viddeo clip hodc
trinh chiéu, tranh doc van ban bang [oi);

- Pic biét ton trong cac ¥ kién phat biéu truc tiép xay dung va dé xuat cac
giai phap, bién phap. Néu thoi gian cho phép, chu tri hoi nghi c6 thé diéu hanh
deé can b lanh dao va nhiing ca nhan c6 lién quan dugc tra 101, trao doi tryc ti€p.

(9) Hiéu truong thay mat Chu tich doan tra 101 lam rd nhiing Van dé nha giéo,
can bd quan 1y, ngudi lao dong dit ra & hoi nghi cap to va hoi nghi cip trudng;

(10) Bau Ban thanh tra nhan dan (néu hét nhiém ky 2 nam). S6 lugng ban
thanh tra nhan dan do hoi nghi quyét dinh, 1a sé 1¢ nhung khong dudi 3 ngudi.
Trong d6, c6 01 dong chi trong ban chap hanh cong doan, cac dong chi con lai
khong gitr bat ky chirc vu ndo trong nha trudng (Hinh thitc bau bang phiéu kin);

(11) Thong qua quy ché chi tiéu ndi bd cta nha trudng;
(12) Pai biéu cap trén phat biéu chi dao (néu can thiét va con thoi gian);

(13) Thong qua chuong trinh phdi hop cong tac va ky giao udc thi dua giita
Hiéu trudng vai té chue Cong doan;

(14) Thong qua du thao Nghi quyét ciia Hoi nghi;

(15) Hoi nghi biéu quyét thong qua cac chu truong, giai phap chinh va cac
chi tiéu quan trong ctia nim hoc méi; tong két, bé mac Hoi nghi.

4. Kinh phi ciia Hoi nghi: Kinh phi cia Hoi nghi b tri tir ngudn kinh phi
hoat dong thuong xuyén cua don vi.

*) Luu y: Lich 16 chire Hoi nghi dinh kem Huong dan.



I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Nhirng viéc lam sau Hoi nghi

Chu tich doan va thu ky Hoi nghi chiu trach nhiém hoan chinh Nghi
quyét, ky, dong ddu va giri vé cac td chuyén mon dé thuc hién.

2. Trach nhiém cia Hi€u trudéng

- Chi dao, kiém tra, don ddc qéc t6 chuyén mon, cac bd phéq, doan thé
trong nha truong thuc hién Nghi quyét Hoi nghi, gidi quyét cac van dé phat sinh
mai sau Hoi nghi.

- Tao diéu kién dé Ban Thanh tra nhan dan hoat dong theo ding quy dinh
cua phap luat.

- Pinh ky 6 thang mot 1an, Hiéu trudong nha truong phdi hop véi Ban
Chép hanh cong doan t6 chirc giao ban, kiém tra danh gia két qua thuc hién
Nghi quyét thong bao dén toan thé can b, vién chirc, nguoi lao dong trong don
vi, dong thoi c6 thé diéu chinh, bd sung nhiing van dé can thiét nhung khong trai
v6i tinh than ciia Nghi quyét Hoi nghi trong thoi gian t6i.

3. Trach nhiém ciia Ban Chap hanh cong doan

- Phéi hop voi Hiéu truong nha truong, Bi thu Poan thanh nién, Tong Phu
trach Doi xay dung ké hoach, to chirc cac phong trao thi dua thuc hién Nghi
quyét Hoi nghi nham phat huy quyén 1am chu cua can bd, cong chirc, vién chirc,
g6p phan xay dung co quan trong sach vimg manh, doi ngt can by, nha giao,
nguoi lao dong co du pham chat, nang luc dé 1am viéc véi chat luong va hiéu
qua cao, dap tmg yéu cau doi mai cin ban toan dién gido duc;

- Ban Chip hanh cong doan co trach nhiém huéng din Ban Thanh tra
nhan dan hoat dong theo ding quy dinh theo Nghi dinh s 159/2016/ND- CP
ngay 29/11/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phéap thi hanh mot s6
diéu ctia Luat Thanh tra vé t6 chirc va hoat dong ctia Ban Thanh tra nhan dan;

- Huéng dan don doc, kiém tra thyc hién Nghi quyét tai cac to, phat hién
va kién nghi v6i Thu truéng co quan cac bién phap giai quyét dé thuc hién t6t
Nghi quyét cia Hoi nghi;

- Cham nhat 5 ngay ké tir ngay bau xong thanh vién Ban Thanh tra nhan
dan, Ban Chap hanh céng doan hop v6i Ban Thanh tra nhin dan dé bau Trudng
ban, Pho Trudng ban (néu Ban thanh tra nhédn ddn c6 trén 5 thanh vién dwoc
bau 1 Phé Truéng ban), ra van ban cong nhan Ban Thanh tra nhan dan va thong
bao cho nha gido, can bo quan 1y, nguoi lao dong duoc biét (theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 159/2016/ND-CP “Quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh mot
sb diéu ctia Luat thanh tra vé t6 chirc va hoat dong ctuia Ban thanh tra nhan dan”);

- Hoan thanh ho so va céc biéu mau dang ky thi dua va ding ky cac danh higu
thi dua ndm hoc 2023-2024. H6 so bao gom:

i) Nghi quyét hoi nghi Can bd cong chic, vién chirc;

i) Quy ché lam viéc ctia nha trurong;



iii) Pang ky chi tiéu thi dua cua tap thé va ca nhan va dang ky cic danh
hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng cua tap thé va c4 nhan nam hoc 2023-2024.

- Ho so giri vé Phong Gido duc va Pao tao (B/c Ngd Thi Hong Cham-Pho
Trudng phong) trude ngay 02/10/2023 14 biéu ding ky chi tiéu thi dua ciia tip
thé va cd nhdn va ding ky cic danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng ciia
1Gp thé va cd nhin niam hoc 2023-2024.

- Phong Gido duc va Pao tao tong hop va bao cao két qua td chirc Hoi
nghi vé Cong doan Gido duc Hai Phong va Lién doan lao dong huyén.

4. Mot s6 luu y

- T4t ca tai liéu cia Hoi nghi duoc du théo cy thé, chi tiét va giri truc tiép dén
tat ca thanh phan tham gia dugc nghién ctru, cho y kién tai Ho1 nghi cap to.

- Tai Hoi nghi cip trudng: Cac bude tir (1) dén (7), (12), (13), (14), (15)
Hiéu trudng phan cong ngudi bao céo ngin gon. Cac bude (8), (9), (11) 1a trong
tdm, Hiéu trudng thay mat Chu tich doan tra 161 lam ro tét ca nhing van dé nha
gido, can b quan ly, nguoi lao dong dat ra & Ho1 nghi cap t6 va Hoi nghi cap
truong. Cac budc cac truong to chirc ngan gon, dam bao day du ndi dung theo
quy dinh.

Trén day 1a nhitng ndi dung hudng dan t6 chitc Hoi nghi nha gido, can bo
quan ly, nguoi lao dong nam hoc 2023-2024, Phong Giao duc va bao tao yéu
cau cac don vi truong hoc can cir vao huong dan trén, chi dong xay dung ké
hoach trién khai thue hién & don vi minh cho phu hop, bao cdo két qua thuc hién
vé Phong Gido duc va Pao tao theo ding thoi gian quy dinh./.

Noi nhdn: > \ -
- Ong Nguyén Quang Vinh-PCT UBND huyén ~ I—RUONG PHON
(b&o céo); fo L N

- LDLD huyén Cat Hai;

-Lb, CV PGD&DT;

- Céc truong MN, TH, TH&THCS, THCS;
- Luu: VT.

Té Thi Khim
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