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QUY CHẾ

họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã
-----

- Căn cứ Quy chế số 01 - QC/TU ngày 20/10/2020 của Thành ủy về quy chế
làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ thành phố Phan Thiết khoá XII, nhiệm kỳ
2020 - 2025;

- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thường vụ Thành ủy
Phan Thiết đã được quy định;

Ban Thường vụ Thành ủy ban hành Quy chế họp giao ban Bí thư Đảng ủy
các phường, xã như sau:

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích, yêu cầu

1. Nâng cao chất lượng cuộc họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã;
hiệu lực,  hiệu quả công tác quản lý,  chỉ  đạo,  điều hành của Ban Thường vụ,
Thường trực Thành ủy.

2. Triển khai nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch của Thành ủy.

3. Đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ quan trọng, chủ yếu của các phường,
xã; giải quyết khó khăn, vướng mắc nảy sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ
được giao của các phường, xã, đơn vị, đảm bảo nội dung công tác đã được phân
công cho các cơ quan, đơn vị, địa phương thực hiện đúng tiến độ, có kết quả.

Điều 2. Nguyên tắc tổ chức họp

1. Giải quyết công việc đúng thẩm quyền, tự chủ, tự chịu trách nhiệm trong
việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao, cấp trên không can thiệp và giải
quyết công việc thuộc thẩm quyền cấp dưới và cấp dưới không chuyển công việc
thuộc thẩm quyền lên cho cấp trên giải quyết.

2.  Tuân thủ pháp luật và các quy định của Đảng; tập trung dân chủ, công
khai, minh bạch và đảm bảo bí mật nhà nước theo quy định pháp luật.

3. Đề cao và thực hiện nghiêm túc trách nhiệm cá nhân trong chỉ đạo, chủ
trì, tham dự cuộc họp, trách nhiệm của các cơ quan phục vụ cuộc họp.

4. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong việc tổ chức họp; bảo
đảm cuộc họp đạt chất lượng, hiệu quả, thiết thực, tiết kiệm, không phô trương,
hình thức.
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CHƯƠNG II
QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỌP GIAO BAN
BÍ THƯ ĐẢNG ỦY CÁC PHƯỜNG, XÃ

Điều 3. Thời gian, thành phần tham gia họp

1. Cuộc họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã được tổ chức định kỳ
mỗi tháng một lần; mỗi cuộc họp không quá 01 buổi làm việc. Trong trường hợp
đặc biệt, Thường trực Thành ủy xem xét, quyết định thời gian họp cho phù hợp
để đảm bảo chất lượng và hiệu quả cuộc họp.

Lịch họp giao ban được xác định trong Chương trình công tác tháng của
Ban Thường vụ Thành ủy. Các cơ quan, đơn vị, địa phương chủ động chuẩn bị
các nội dung cần thiết để phục vụ cuộc họp và sắp xếp thời gian, công việc tham
dự họp đầy đủ, đúng thành phần.

2. Căn cứ tình hình thực tế và các nhiệm vụ trọng tâm trong tháng, Văn
phòng Thành ủy tham mưu số  lượng,  thành phần dự họp,  trình  Thường trực
Thành ủy cho ý kiến trước khi phát hành giấy mời.

3. Người đứng đầu các cơ quan, đơn vị, địa phương tham dự họp đúng giờ
theo giấy mời; trường hợp không thể tham dự thì phải xin phép và được sự đồng
ý của Thường trực Thành ủy; đồng thời phân công cấp phó đi họp thay.

Điều 4. Chuẩn bị nội dung cuộc họp

1. Trách nhiệm của các đồng chí Bí thư Đảng ủy phường, xã:

Trước ngày 25 hàng tháng, Bí thư Đảng ủy phường, xã tổng hợp kết quả
thực hiện nhiệm vụ trọng tâm tháng trước (đính kèm số liệu cụ thể theo mẫu do
Văn phòng Thành ủy hướng dẫn từ đầu năm), kết quả giải quyết kiến nghị của địa
phương mình theo thông báo ý kiến kết luận của Thường trực Thành ủy và những
nội dung cần kiến nghị tại cuộc họp sắp đến  (nội dung phát sinh, nội dung đã
kiến nghị nhưng chưa được giải quyết hoặc đã giải quyết nhưng chưa thỏa đáng) ;
gửi báo cáo về Văn phòng Thành ủy để tổng hợp, chuẩn bị tài liệu phục vụ họp.

 Trước khi tham dự cuộc họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã,
đồng chí Bí thư Đảng ủy phải hội ý, trao đổi với tập thể Đảng ủy, nhất là với
đồng chí Phó Bí thư Đảng ủy - Chủ tịch UBND phường, xã để nắm chắc các việc
đã làm được, chưa làm được, những vấn đề khó khăn, vướng mắc ở địa phương;
qua đó thống nhất nội dung báo cáo, phát biểu, đề xuất tại cuộc họp.

2. Trách nhiệm của Văn phòng Thành ủy: 

- Trước ngày 01 hàng tháng, Văn phòng Thành ủy tổng hợp, tham mưu
Thường trực Thành ủy giao  nhiệm vụ cho các  cơ quan,  đơn vị  có  liên  quan
nghiên cứu, trả lời các kiến nghị của Bí thư Đảng ủy các phường, xã.
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- Trước ngày họp giao ban 03 ngày, đồng chí Chánh Văn phòng Thành ủy
chủ trì, tổ chức làm việc cùng lãnh đạo Văn phòng HĐND - UBND thành phố và
các cơ quan chức năng có liên quan để trao đổi, tổng hợp kết quả giải quyết kiến
nghị của các cơ quan, đơn vị, địa phương trên cơ sở các Thông báo ý kiến kết
luận của Thường trực Thành ủy tại buổi họp Bí thư Đảng ủy các phường, xã
trước đây, nhất là các kiến nghị chưa được trả lời hoặc trả lời không đạt yêu cầu.

- Văn phòng Thành ủy tổng hợp, xây dựng nội dung họp giao ban, báo cáo
Thường trực Thành ủy để cho ý kiến chính thức trước khi phát hành giấy mời và
tài liệu phục vụ cuộc họp. Nội dung báo cáo gồm: kết quả thực hiện những nhiệm
vụ chủ yếu tháng trước của các phường, xã; kết quả thực hiện kết luận họp giao
ban tháng trước của Thường trực Thành ủy; kết quả giải quyết kiến nghị của các
địa phương; những nhiệm vụ trọng tâm cần tập trung lãnh đạo, chỉ đạo trong
tháng tới.

- Tham mưu phát hành giấy mời và các tài liệu phục vụ cuộc họp chậm
nhất 02 ngày làm việc trước ngày họp để gửi đến cơ quan hoặc người được mời
tham dự. Căn cứ giấy mời được ban hành, Văn phòng Thành ủy chuẩn bị các điều
kiện cần thiết về cơ sở vật chất để đảm bảo tổ chức tốt cuộc họp.

3. Trách nhiệm của UBND thành phố và các cơ quan chuyên môn của
UBND thành phố: 

- UBND thành phố có trách nhiệm phân công các phòng, ban chuyên môn
thành phố trả lời các kiến nghị của Bí thư Đảng ủy các phường, xã; đồng thời
thường xuyên đôn đốc tiến độ thực hiện của các đơn vị.

- Các cơ quan chức năng thành phố căn cứ chỉ đạo của Thường trực Thành
ủy và phân công của UBND thành phố, nghiên cứu, tham mưu giải quyết, trả lời
kiến nghị của Bí thư Đảng ủy các phường, xã; đồng thời căn cứ lĩnh vực chuyên
môn được phân công phụ trách, theo dõi, tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ
trọng tâm của các địa phương (có số liệu cụ thể), gửi về Văn phòng Thành ủy để
chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp. Số liệu được tính đến cuối tháng ban hành
thông báo, trường hợp có cập nhật, thay đổi, bổ sung số liệu thì các đơn vị báo
cáo cụ thể tại cuộc họp (gửi kèm báo cáo bổ sung đến các thành viên dự họp);
tham dự cuộc họp do Chánh Văn phòng Thành ủy chủ trì hàng tháng.

- Trước ngày 25 hàng tháng, UBND thành phố và các cơ quan chức năng
có trách nhiệm gửi báo cáo, kết quả trả lời kiến nghị về Thường trực Thành ủy
(qua Văn phòng Thành ủy), đồng gửi Đảng ủy các phường, xã để thuận lợi trong
việc theo dõi, quản lý địa bàn.

Điều 5. Nội dung cuộc họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã

1. Những vấn đề được thảo luận tại cuộc họp là những vấn đề chung, phổ
biến, có tính trọng tâm hoặc được dư luận xã hội quan tâm.
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2. Phương phap tiên hanh cuôc hop:

2.1. Lãnh đạo Văn phòng Thành ủy báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm
vụ tháng trước,  kết  quả giải  quyết  các kiến nghị;  những vấn đề khác của các
phường, xã cần  tập trung thực hiện; kiên nghị những khó khăn, vướng mắc  mới
phát sinh hoặc những tồn tại kéo dài tại địa phương nhưng chưa được giải quyết.

2.2. Bí thư Đảng ủy các phường, xã đăng ký phát biểu hoặc được đồng chí
chủ trì cuộc họp chỉ định phát biểu; tập trung báo cáo những khó khăn, vướng mắc,
tồn tại, hạn chế của địa phương được Thường trực Thành ủy chỉ ra.

2.3. Các cơ quan chức năng thành phố báo cáo, giải trình, đề xuất hướng giải
quyết đối với kiến nghị của các địa phương.

2.4. Thường trực Thanh ủy kêt luân về kêt quả thực hiện nhiệm vụ thời
gian qua; chỉ đao giải quyêt những khó khăn, tôn tai va xac định cac nhiệm vụ
trọng tâm tháng tới.

3. Văn phòng Thành ủy phân công chuyên viên tham dự, ghi chép đầy đủ
nội dung cuộc họp.

Điều 6. Xử lý các công việc sau họp

1. Văn phòng Thành ủy tham mưu ban hành Thông báo ý kiến kết luận của
Thường trực Thành ủy tại cuộc họp Bí thư Đảng ủy các phường, xã chậm nhất 03
ngày làm việc sau khi kết thúc cuộc họp; đồng thời chủ động theo dõi, đôn đốc,
kiểm tra, giám sát việc thực hiện thông báo kết luận của các cơ quan, đơn vị, địa
phương.

2. Văn phòng HĐND - UBND thành phố có trách nhiệm tham mưu UBND
thành phố lãnh đạo, chỉ đạo giải quyết các kiến nghị, đề xuất của các cơ quan,
đơn vị, địa phương chậm nhất 05 ngày sau khi kết thúc cuộc họp; đồng thời theo
dõi, đôn đốc việc giải quyết của các cơ quan chức năng, địa phương có liên quan. 

3. Các ban xây dựng Đảng Thành ủy, cơ quan chức năng thành phố có trách
nhiệm triển khai thực hiện hoặc tham mưu Thường trực Thành ủy, UBND thành
phố thực hiện kết luận đối với các vấn đề liên quan đến lĩnh vực mình phụ trách.
Trường hợp cần ý kiến chỉ  đạo,  phối  hợp của các cơ quan cấp tỉnh thì  khẩn
trương tham mưu văn bản kiến nghị, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện.

4. Đối với các địa phương có kiến nghị tại cuộc họp, trên cơ sở ý kiến chỉ
đạo của Thường trực Thành ủy, đồng chí Bí thư Đảng ủy chủ động liên hệ với các
cơ quan chức năng có liên quan để theo dõi, đôn đốc việc thực hiện. 

Trường hợp kết quả trả lời,  giải quyết kiến nghị chưa đạt yêu cầu hoặc
chưa đúng theo quy định pháp luật, đồng chí Bí thư tiếp tục kiến nghị tại cuộc
họp giao ban tiếp theo.
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5. Các kiến nghị của cơ quan, đơn vị, địa phương phải được giải quyết, trả
lời theo tiến độ được giao và báo cáo theo quy định tại khoản 1, khoản 3 - Điều 4
của Quy chế này. Trường hợp khó khăn, vướng mắc cần kéo dài thời hạn giải
quyết, các cơ quan, đơn vị, địa phương có văn bản báo cáo Thường trực Thành ủy
xin gia hạn thời gian. Các kiến nghị không được giải quyết thì các cơ quan, đơn
vị có liên quan, trực tiếp là người đứng đầu phải chịu trách nhiệm trước Ban
Thường vụ, Thường trực Thành ủy.

Điều 7. Trách nhiệm của Thường trực Thành ủy

Thường trực Thành ủy chủ trì, điều hành tổ chức cuộc họp giao ban Bí thư
Đảng ủy các phường, xã hàng tháng, cụ thể như sau:

1. Cho ý kiến về thời gian, thành phần tham dự, nội dung cuộc họp trước
khi cuộc họp diễn ra.

2. Quan triệt nôi dung, mục đich, yêu câu của cuôc hop; điều hanh cuôc
hop theo mục đich, yêu câu đăt ra.

3. Sau khi nghe báo cáo, ý kiến thảo luận của các cơ quan, đơn vị,  địa
phương, có ý kiên kêt luân trước khi kêt thuc cuôc hop, cụ thể: (1) nhận xét, đánh
gia kêt quả thực hiện nhiệm vụ thời gian qua; (2) chỉ đao giải quyêt những khó
khăn, tôn tai của cac cơ quan, đơn vị, địa phương;  (3) xác định các nhiệm vụ
trọng tâm tháng tới  căn cứ tình hình cụ thể trên địa bàn, Chương trình công tác
năm của Thành ủy, Chương trình công tác của Tỉnh ủy và UBND tỉnh. 

4. Chỉ đao ban hanh, gửi văn bản Thông bao ý kiên kêt luân của Thường
trực Thanh ủy đên những cơ quan, đơn vị, ca nhân có liên quan để thực hiện. Chỉ
đạo triển khai, theo dõi kết quả thực hiện các nhiệm vụ được nêu tại thông báo.

5. Đề xuất Ban Thường vụ Thành ủy xử lý, kiểm điểm trách nhiệm hoặc xử
lý kỷ luật đối với các tổ chức, cá nhân chậm hoặc không thực hiện kết luận tại
cuộc họp giao ban Bí thư Đảng ủy các phường, xã.

Điều 8. Trách nhiệm của các thành viên tham gia họp

1. Nghiên cưu tai liệu, văn bản của cuôc hop hoăc cac văn bản cân thiêt có
liên quan trước khi đên dự hop.

 2. Gửi bao cao bằng văn bản đung thời gian quy định (trước ngày 25 hàng
tháng). Chuân bị trước ý kiên phat biểu tai cuôc hop (lưu ý nội dung báo cáo và ý
kiến phát biểu của Bí thư Đảng ủy phường, xã phải được hội ý và thống nhất
trong Thường trực Đảng ủy).

3. Dự hop đung thanh phân, đên hop đung giờ va tham dự đủ thời gian của
cuôc hop. Trong khi dự hop phải tuân thủ sự điều hanh của người chủ trì.

4. Trong trường hơp cử người đi hop thay thì phải thực hiện đung quy định
tai khoản 3 - Điều 3 của Quy chê nay va người đi hop thay phải nắm đươc đây đủ
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nôi dung của cuôc hop; đông thời bao cao kêt quả cuôc hop cho lanh đao đơn vị đa
cử mình đi hop.

5. Trình bay ý kiên hoăc tham gia thảo luân tai cuôc hop phải ngắn gon, rõ ý,
đi thăng vao nôi dung vân đề. Ghi chép đây đủ cac ý kiên chỉ đao của Thường trực
Thành ủy có liên quan đến cơ quan, đơn vị, địa phương mình để chủ động triển
khai thực hiện ngay sau cuộc họp.

6. Nêu đi hop muôn qua 10 phut, không tham gia hop, không dự hêt thời
gian cuộc họp (không có lý do chinh đang và không đươc sự đông ý cua ngươi chu
trì) hoặc vi phạm các quy định khác của Quy chế này thì sẽ bị nhắc nhở, phê
bình,... gắn với việc đánh giá, xếp loại tổ chức, cá nhân hàng năm. 

7. Văn phòng Thành ủy chịu trách nhiệm theo dõi số người, thời gian dự
họp của từng cá nhân, đơn vị, kết quả thực hiện kết luận của cuộc họp, kết quả
thực hiện Quy chế này; hàng năm tổng hợp, báo cáo Thường trực Thành ủy cho ý
kiến trước khi thông báo đến các tổ chức có liên quan để tiến hành đánh giá, xếp
loại, kiểm điểm cuối năm.

CHƯƠNG III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 9. Căn cứ Quy chế này, các cơ quan, đơn vị, địa phương chỉ đạo thực
hiện tốt các nội dung đã đề ra trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao.

Điều 10.  Văn phòng Thành ủy chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị,
địa phương giúp Ban Thường vụ Thành ủy, Thường trực Thành ủy theo dõi việc
thực hiện Quy chế này.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh cần được sửa đổi, bổ
sung cho phù hợp, Văn phòng Thành ủy trình Ban Thường vụ Thành ủy, Thường
trực Thành ủy xem xét, quyết định. 

Nơi nhận:
- Ban Thường vụ Tỉnh ủy (b/c),
- TT HĐND, UBND thành phố,
- Các ban XDĐ Thành ủy và TTCT tp,
- Các ban, ngành, Mặt trận, đoàn thể CT-XH tp,
- Cấp ủy các phường, xã,
- Các đ/c UVTV Thành ủy,
- Lưu Văn phòng Thành ủy. KC - 130

  T/M BAN THƯỜNG VỤ
   BÍ THƯ 

    

  Nguyễn Hồng Hải
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