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HUYỆN CẦN GIỜ 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN CẦN GIỜ 

 

Số: 35/2006/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Cần Giờ, ngày 07 tháng 9 năm 2006 
 
 

QUYẾT ðỊNH 
Về ban hành Quy chế thực hiện chế ñộ họp, hội nghị  

và thông tin báo cáo 
 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CẦN GIỜ 
  

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 114/2006/Qð-TTg ngày 25 tháng 5 năm 2006 của         

Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy ñịnh chế ñộ hội họp trong hoạt ñộng của các cơ 

quan hành chính Nhà nước; 

Căn cứ Chỉ thị số 25/2006/CT-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2006 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về thực hiện Chỉ thị số 10/2006/CT-TTg ngày 23 tháng 4 năm 

2006 của Thủ tướng Chính phủ về giảm văn bản, giấy tờ hành chính trong hoạt ñộng 

của các cơ quan hành chính Nhà nước;  

Xét ñề nghị của Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế thực hiện chế ñộ họp, 

hội nghị và thông tin báo cáo của Ủy ban nhân dân huyện Cần Giờ khóa IX, nhiệm 

kỳ 2004 - 2009. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày kể từ ngày ký ban hành. 

ðiều 3. Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, Thủ  
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trưởng các phòng ban quản lý Nhà nước, các ñơn vị sự nghiệp thuộc huyện, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
 
 

ðoàn Văn Thu 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN CẦN GIỜ 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ  

THỰC HIỆN CHẾ ðỘ HỌP, HỘI NGHỊ, VÀ THÔNG TIN BÁO CÁO 

(Ban hanh kèm theo Quyết ñịnh số 35/2006/Qð-UBND  

ngày 07 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân huyện Cần Giờ) 
 
 

Chương I 

QUY ðỊNH CHUNG  
 

ðiều 1. Quy ñịnh này nhằm nâng cao chất lượng các cuộc họp, hội nghị, thông 
tin báo cáo trong hoạt ñộng của các cơ quan hành chính Nhà nước trên ñịa bàn huyện, 
thực hành tiết kiệm, chống lãng phí ñảm bảo hiệu lực, hiệu quả chỉ ñạo, ñiều hành 
của Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, các Ủy viên Ủy ban nhân 
dân huyện theo chương trình mục tiêu cải cách hành chính giai ñoạn 2006 - 2010.  

ðiều 2. Yêu cầu tổ chức họp, hội nghị, thông tin báo cáo 

2.1. Bảo ñảm giải quyết công việc ñúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm 
ñược phân công. Họp, hội nghị chỉ tiến hành khi thật sự cần thiết ñể phục vụ cho 
công tác chỉ ñạo, ñiều hành của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, các Ủy 
viên Ủy ban nhân dân huyện trong việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác 
trọng tâm của Ủy ban nhân dân huyện. 

2.2. Tổ chức họp, hội nghị phải theo chương trình kế hoạch, ñơn giản hóa thủ 
tục khi tiến hành, bố trí thời gian hợp lý, bảo ñảm chất lượng, thiết thực, không phô 
trương hình thức. Nội dung tài liệu, chương trình họp, hội nghị phải ñược chuẩn bị 
chu ñáo, ñề xuất các giải pháp, xử lý ñược vấn ñề, yêu cầu ñặt ra. 

2.3. Tăng cường áp dụng việc thực hiện chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân huyện ñối 
với các phòng, ban, ñơn vị trực thuộc, Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn bằng các văn 
bản, chỉ thị, quyết ñịnh, thông báo... 

2.4. Thực hiện nghiêm túc chế ñộ thông tin báo cáo, trình xin ý kiến chỉ ñạo, 
ñảm bảo thời gian báo cáo ñột xuất, ñịnh kỳ tháng, quý, 6 tháng, năm ñúng quy ñịnh, 
ñảm bảo chính xác, kịp thời. Nội dung ngắn gọn, ñầy ñủ rõ ràng và chuẩn hóa theo 
quy ñịnh. Thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ các hoạt ñộng chỉ ñạo 
ñiều hành của Ủy ban nhân dân huyện. 
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Chương II 

CÁC LOẠI CUỘC HỌP, HỘI NGHỊ 
 

ðiều 3. Các loại cuộc họp, hội nghị 

+ Hội ý Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên chuyên trách Ủy ban nhân dân huyện, 

mời Thường trực Hội ñồng nhân dân tham dự (thứ hai hàng tuần). 

+ Họp giao ban hàng tuần: Thường trực Huyện ủy - Thường trực Hội ñồng nhân dân - 

Thường trực Ủy ban nhân dân - Ủy ban Mặt trận Tổ quốc huyện (sáng thứ năm hàng tuần).  

+ Họp ñịnh kỳ Ủy ban nhân dân huyện (tháng, quý, 6 tháng, năm) vào ngày cuối 

tháng, cuối quý. 

+ Họp ñột xuất khi có yêu cầu cần thiết. 

+ Họp quán triệt, triển khai các chủ trương chính sách, chương trình công tác, 

xét duyệt ñề án, dự án… 

+ Hội nghị sơ kết, tổng kết năm. 

+ Họp Ban Chỉ ñạo, Hội ñồng tư vấn… 

+ Họp kiểm tra cơ sở xã, thị trấn, các phòng ban, ñơn vị trực thuộc.  

Các ñơn vị, phòng ban và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn khi có yêu cầu mời 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân huyện chủ trì họp, hội nghị phải 

ñăng ký lịch công tác tuần gửi về Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện chậm nhất vào chiều thứ 5 hàng tuần. 

Các ñơn vị, phòng ban và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn phải chấp hành ñúng 

thời gian, thành phần dự họp, hội nghị theo thư mời và lịch công tác (nếu cử người dự 

thay phải báo cáo và ñược sự ñồng ý của người chủ trì cuộc họp, hội nghị, nếu không 

thực hiện xem như ñơn vị vắng mặt). 

- Các cuộc họp, hội nghị phải ñược tổ chức ñúng thời gian ghi trong thư mời, lịch 

công tác. Khi dự họp, hội nghị các ñại biểu tham dự phải nghiêm túc thực hiện theo quy 

chế, tắt ñiện thoại di ñộng hoặc ñể chế ñộ rung, khi có công việc ñột xuất phải về trước khi 

kết thúc hội nghị phải báo cáo và ñược sự ñồng ý của người chủ trì cuộc họp, hội nghị. 

ðiều 4. ðịa ñiểm, hình thức, trình tự tổ chức họp, hội nghị 

4.1. ðịa ñiểm họp, hội nghị: 

+ Tại Ủy ban nhân dân huyện; 

+ Tại xã, thị trấn, ñơn vị, phòng ban. 
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4.2. Hình thức họp, hội nghị: 

+ Họp toàn thể thành viên Ủy ban nhân dân huyện; 

+ Họp mở rộng; 

+ Lấy ý kiến ñóng góp, góp ý của các ñơn vị cơ sở có liên quan (bằng văn bản 

hoặc qua mạng vi tính, ñiện thoại). 

* ðối với các cuộc họp do Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân 

huyện chủ trì chỉ ñược ñưa vào lịch công tác tuần của Thường trực Hội ñồng nhân 

dân - Ủy ban nhân dân huyện khi ñảm bảo các yêu cầu sau ñây: 

+ Nội dung, thời gian tiến hành và các biện pháp, giải pháp ñề xuất giải quyết 

những vấn ñề ñặt ra. 

+ Những vấn ñề liên quan ñến nội dung cuộc họp, hội nghị phải ñược các ñơn vị 

chuẩn bị ñầy ñủ trước bằng văn bản. ðối với những nội dung cần có ý kiến và sự phối 

hợp giải quyết của các phòng ban chức năng có liên quan, ñơn vị ñăng ký họp, hội nghị 

phải gửi văn bản cho các ñơn vị, phòng ban liên quan hoặc trực tiếp lấy ý kiến ñóng 

góp, sau ñó tổng hợp hoàn chỉnh bổ sung ñầy ñủ trước khi tiến hành họp, hội nghị.  

4.3. Trình tự họp, hội nghị: 

* Trước khi họp, hội nghị: Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện có nhiệm vụ: 

+ Bố trí, sắp xếp ñịa ñiểm, nội dung, thời gian trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy 

viên Ủy ban nhân dân huyện quyết ñịnh. 

+ Gửi thư mời họp, hội nghị ñến các ñơn vị và cá nhân ñúng thành phần theo chỉ 

ñạo của Ủy ban nhân dân huyện. 

+ ðôn ñốc, hướng dẫn ñơn vị ñược phân công chuẩn bị ñầy ñủ, ñúng yêu cầu 

các tài liệu, văn bản theo nội dung cuộc họp và gửi trước ngày họp, hội nghị ít nhất 1 

ngày làm việc. 

+ Thẩm tra các tài liệu, nội dung cuộc họp; phối hợp với ñơn vị chuẩn bị nội 

dung ñầy ñủ ñể báo cáo tại cuộc họp, hội nghị, trong ñó xác ñịnh những vấn ñề còn ý 

kiến khác nhau và ñề xuất hướng giải quyết. 

+ ðối với những tài liệu dài, có nhiều nội dung, ngoài bản chính còn phải chuẩn 

bị thêm bản báo cáo tóm tắt thuyết minh, bảng biểu số liệu, bản ñồ (nếu có). 

* Trong cuộc họp, hội nghị: tùy theo tính chất cuộc họp, hội nghị lãnh ñạo Văn 

phòng tham dự hoặc cử cán bộ tổng hợp tham dự ghi biên bản theo quy ñịnh. 
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+ Mỗi cuộc họp, hội nghị có thể kết hợp giải quyết nhiều nội dung, sử dụng 

nhiều hình thức phù hợp với tính chất, yêu cầu của từng vấn ñề ñược ñưa ra hoặc chỉ 

nêu những vấn ñề còn ý kiến khác nhau, không ñọc toàn văn tài liệu (chỉ ñọc tóm tắt 

nội dung). 

+ Việc phát biểu, trao ñổi ý kiến trong cuộc họp, hội nghị chỉ tập trung chủ yếu vào 

những vấn ñề còn có những ý kiến khác nhau ñể ñề xuất những biện pháp giải quyết. 

+ Ý kiến kết luận của người chủ trì cuộc họp, hội nghị phải rõ ràng và cụ thể, thể 

hiện ñầy ñủ tính chất, nội dung, yêu cầu của cuộc họp. 

+ Lập danh sách ñể ñiểm danh ñại biểu tham dự cuộc họp, hội nghị. 

* Sau cuộc họp, hội nghị: Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện thông báo bằng văn bản ý kiến kết luận, chỉ ñạo của người chủ trì cuộc họp, 

hội nghị (chậm nhất sau 05 ngày kể từ ngày họp, hội nghị) 

+ Kiểm tra, ñôn ñốc các cơ quan, ñơn vị liên quan thực hiện ý kiến kết luận, chỉ 

ñạo này.  

ðiều 5. ðối với các cuộc họp do Thường trực Ủy ban nhân dân huyện chỉ ñạo 

xếp lịch họp, các ñơn vị ñược giao chuẩn bị nội dung phải chuẩn bị báo cáo ngắn gọn, 

nêu ñược những ý kiến tham mưu ñề xuất và biện pháp giải quyết gửi cho lãnh ñạo 

Ủy ban nhân dân huyện, Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện 

và các ñơn vị có liên quan cùng dự họp trước 01 ngày làm việc. 

ðiều 6. ðối với các cuộc họp ñột xuất (ngoài lịch công tác tuần) cần có ý kiến 

chỉ ñạo giải quyết kịp thời của Ủy ban nhân dân huyện thì Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy 

viên Ủy ban nhân dân huyện quyết ñịnh tổ chức cuộc họp trong thời gian thích hợp. 

Các ñơn vị ñược giao nhiệm vụ tại cuộc họp này phải triển khai thực hiện ngay 

(không chờ thông báo kết luận nội dung cuộc họp của Văn phòng Hội ñồng nhân dân 

và Ủy ban nhân dân huyện) theo quyết ñịnh của người chủ trì và người chủ trì cuộc 

họp chịu trách nhiệm về quyết ñịnh này. 

ðiều 7. Căn cứ chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân huyện về tổ chức hội nghị sơ, tổng 

kết trên các lĩnh vực, các ñơn vị ñược giao nhiệm vụ phải chuẩn bị nội dung, phối 

hợp chặt chẽ với các ñơn vị liên quan tổng hợp số liệu, dự thảo báo cáo và phương 

hướng, kế hoạch, chương trình công tác ñảm bảo ñúng yêu cầu, thời gian quy ñịnh, 

gửi tài liệu ñến các ñơn vị có liên quan lấy ý kiến ñóng góp bổ sung; chuẩn bị báo cáo 

tham luận, bài phát biểu của lãnh ñạo (nếu có) gửi toàn bộ các báo cáo, tài liệu liên 

quan ñến việc tổ chức hội nghị cho người chủ trì hội nghị và Văn phòng Hội ñồng 
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nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện ñể nghiên cứu. ðơn vị ñược giao chuẩn bị nội 

dung phối hợp với Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện in ấn tài 

liệu, phát hành thư mời, khen thưởng (nếu có). 
 
 

Chương III 

BÁO CÁO XIN CHỦ TRƯƠNG, Ý KIẾN CHỈ ðẠO,  

TRÌNH KÝ VĂN BẢN BAN HÀNH 
 

ðiều 8. Về chuẩn bị văn bản trình Ủy ban nhân dân huyện ký ban hành, Thủ 
trưởng các phòng ban, ñơn vị và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn phải chủ ñộng thực 
hiện công việc, tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện các văn bản chỉ ñạo theo ñúng 
hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản (Thông tư số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 
06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ).  

Khi trình văn bản phải gửi nội dung văn bản qua mạng về Tổ Vi tính thuộc Văn 
phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện (ñối với các ñơn vị có mạng nội 
bộ) hoặc kèm theo file văn bản (ñối với các ñơn vị chưa ñược nối mạng) ñể rà soát, 
chỉnh sửa hoàn chỉnh theo quy ñịnh. 

ðiều 9. ðể chỉ ñạo giải quyết công việc không trùng lấp, khi trình văn bản các 
phòng ban, ñơn vị phải gửi kèm hồ sơ cho Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban 
nhân dân huyện. Văn phòng có trách nhiệm trình cho Chủ tịch hoặc các Phó Chủ tịch, 
Ủy viên Ủy ban nhân dân huyện theo nhiệm vụ ñược phân công ñể chỉ ñạo giải quyết. 
Văn phòng có nhiệm vụ theo dõi, ñôn ñốc việc chấp hành tổ chức thực hiện của các 
ñơn vị liên quan. 

 

Chương IV 
CHẾ ðỘ THÔNG TIN BÁO CÁO 

 

ðiều 10. Các ñơn vị, phòng ban và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn thực hiện 
báo cáo (tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm) cho Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy 
ban nhân dân huyện theo ñúng thời gian quy ñịnh sau: 

- Báo cáo tuần gửi vào thứ 4 hàng tuần. 

- Báo cáo tháng gửi vào ngày 22 hàng tháng. 

- Báo cáo quý, 6 tháng, gửi vào ngày 22 tháng cuối quý (22/3, 22/6, 22/9). 

- Báo cáo tổng kết năm gửi vào ngày 22 tháng 12. Riêng ngành Giáo dục và các 

ñơn vị ngành dọc thực hiện báo cáo sơ, tổng kết theo thời gian quy ñịnh của ngành. 
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* Riêng các báo cáo ñột xuất, chuyên ñề hoặc báo cáo kết quả chấp hành thực 

hiện ý kiến chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân huyện, phải gửi ñúng thời gian quy ñịnh 

theo chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân huyện. 

ðiều 11. Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện cùng 

với Thường trực Ban Chỉ ñạo Cải cách hành chính huyện nghiên cứu thống nhất nội 

dung, tiêu chí và mẫu hóa các loại báo cáo. Phối hợp với các ñơn vị ứng dụng công 

nghệ thông tin (ñề án 112) ñể thống kê, tổng hợp số liệu, ñánh giá tình hình nhanh, 

ñầy ñủ, chính xác. 

ðối với các ñơn vị có kết nối mạng liên thông trực tiếp với Văn phòng, thực 

hiện báo cáo qua mạng. 

Các ñơn vị, phòng ban và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn phải thực hiện 

nghiêm túc, ñúng thời gian, cập nhật ñầy ñủ kết quả thực hiện các ý kiến kết luận chỉ 

ñạo của Ủy ban nhân dân huyện. 

Trong quá trình thực hiện ý kiến chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân huyện, nếu có 

khó khăn, vướng mắc phải báo cáo kịp thời bằng văn bản cho Ủy ban nhân dân huyện 

ñể có ý kiến chỉ ñạo giải quyết cụ thể. 
 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

ðiều 12. Xử lý các ñơn vị không tham dự các cuộc họp, hội nghị không có lý do 

hoặc ñi trễ, về sớm do Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân huyện chủ trì: 

- Vi phạm lần 1: Chánh Văn phòng Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện thông báo nhắc nhở, ñồng gửi Thường trực Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng 

huyện ñể theo dõi trừ ñiểm thi ñua. 

- Vi phạm lần 2: Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch, Ủy viên phụ trách khối thông báo phê 

bình, ñồng gửi Thường trực Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng huyện ñể trừ ñiểm thi ñua. 

- Vi phạm lần 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện yêu cầu ñơn vị báo cáo giải 

trình nguyên nhân không chấp hành quy chế hội họp, hội nghị. Ủy ban nhân dân sẽ 

kết luận và thông báo xử lý kỷ luật ñến tất cả các cơ quan ñơn vị trực thuộc huyện. 

ðiều 13. Hội ñồng Thi ñua - Khen thưởng huyện ñưa nội dung chấp hành quy 

chế họp, hội nghị, chế ñộ thông tin báo cáo vào thang ñiểm thi ñua ñể xét khen 

thưởng hàng năm ñối với cá nhân và các ñơn vị, phòng ban, các xã, thị trấn. ðồng 


