Chuyén dé 5
QUY TRINH VA PHUONG PHAP TO CHUC HQI NGHI CAP UY,
XAY DUNG VA THAM PINH PE AN TRiINH HQOI NGHI CAP UY

I. MOT SO VAN PE CHUNG

1. Khai niém

- HO1 nghi: 1a hop co td chire, co nhiéu nguoi du dé ban cong viéc (so két, téng
két, khoa hoc...).

- Hoi nghi cap ty 1a cudc hop cia cac ty viéen BCH (cap uy vién) dé ban cong
viéc cua dang bo (co6 hoi nghi mé rong).

Vi dy: HNTU, HNHU, HN BTV, HN TTTU (ban vé KT - XH, ANQP, don dién
d6i thira, cong tac can bo, cong tac kiém tra - giam sat...).

2. Muc dich, y nghia va tim quan trong

- HNCU 14 hoat dong co ban cta cap uy, mang dic trung thao luan tap thé; dé ra
chu truong, quyét dinh ctia minh nham thuc hién vai tro 1anh dao cua Pang ddi véi
chinh quyén va toan xa hoi.

- HNCU quyét dinh tap thé 1a nguyén tac, 1a dac trung co ban, l1a hoat dong theo
thAm quyén va quy ché 1am viéc.

- Nang cao chit lugng HNCU 1a gép phan quan trong ning cao ning luc lanh
dao cua Cép uy.

Vi vdy, t6 chirc tot cac HN ndy (nhiém vu ddc thu, chi yéu, thuwong xuyén va
quan trong hang dau cia VPCU) la thé hién cao nhdt vé phwong phdp, 1é 16 lam
viéc, ké ca ban linh chinh tri, trinh do va nang lyc cua CU, BTVCU, TTCU. Trén co
so do, VPCU thuc hién déng thoi cdac chue nang, nhiém vu:

+ Tham muru.
+ Phuc vu.
+ Gitip cdu uy thyc hién ding chuong trinh cong tac, Quy ché lam viéc.

3. Yéu cau



- Lya chon dugc van dé dua ra hoi nghi ban c6 chat lugng, sat thyc tién va tinh
hinh mai.

- Pam bao ra dugc cac quyét dinh chinh xéc, kip thoi, chat lugng, hiéu qua.

- B6 tri dam béo thoi gian, t6 chic gon, ding thanh phan.

- Phuc vu tét, an toan, khoa hoc, bao dam bi mat.

- T6 chirc tot viéc lap, quan 1y va luu trir hd so HN.

II. NOI DUNG VA QUY TRINH HQI NGHI CAP UY VA BAN THUONG VU CAP

UY
- Su giéng nhau giita HNCU va HN BTVCU.
- Su khéc nhau gitra HNCU va HN BTVCU.
1. Trwéec HOi nghi
1.1. Giup cap uy, BTVCU xdc dinh néi dung HN va phéan cong chudn bi dé dan

(can cr Chuong trinh 1am viéc toan khoa, nim, gitra nhiém ky) bang Cong vin thira
1énh.

- Viéc xéac dinh ndi dung HN c6 thé sir dung, phéi hop cac Ban Pang, cac Pang
bo truc thudc, ban, nganh lién quan chuan bi, nhung VPCU Ila tru cot giap CU,
BTVCU xem xét, quyét dinh.

- Viéc phan cong phai xac dinh rd ngudi chu tri, co quan chu dé an va co quan,
con nguodi tham gia chuan bi dé an cu thé (c6 thé phan cong ngay dau nam khi da cé
NQCU).

* San phdm qua chudn bi can c6 cho HNCU, gom:

- TO trinh

- Du thao NQ

- Tai1 liéu tham khao.

- B¢ 4n (ndi dung bai thir 2: Xay dung va tham dinh Dé 4n trinh HNCU): Pé dn
la nhitng van dé, y kién co tinh hé thong vé nhitng céng viéc nao dé can lam, dwoc
néu ra thao ludgn, thong qua, xét duyét.

N6 bao gom cac thanh t6: Muyc tiéu can dat dugc; ndi dung y tuong mdi; cac
phuong an trién khai; nhirng van dé c6 tinh hé théng, c6 tinh hién thyc, c6 nhiéu van
dé can ban thém, tranh luan, thao luan thém.



bé an co cac loai:
+ Theo tinh chat thi c6 02 loai: D& an nghién ctru, dé an trién khai;

+ Theo tiéu chi vé linh vuc: C6 cac dé an thudc linh vue KT-XH, xay dung

Pang, hé thong chinh tri; QP-AN, d6i ngoai. Theo nganh thi c6 dé 4n vé cong nghiép,
nong nghi€p, xay dung, tai chinh, ngan hanh...

+ Theo cap quyét dinh thi c6 cac dé an trinh BTVCU, dé an trinh BCH...

Viéc xdy dung dé a4n qua nhi€u cong doan, chat ché quy trinh; cd nghién cuu,

khao sat, hoan thién, xét duyét, két luan, cong bd va thi hanh

Viéc tham dinh dé an dam bao nguyén tic vé yéu ciu, pham vi, quy trinh, thim

quyén ban hanh va thé thirc van ban.

Vai tro, vi tri cua viéc xay dung va tham dinh dé an trong quy trinh ra NQ, CT,

KL...

Cau trac dé an:

Vin phong dé an

Phuong phap nghién ctru, diéu tra str dung trong viét dé an
Phuong phap xay dung dé an trinh HNCU

+ Xac dinh cin cir xy dyng dé an

+ Xac dinh ddi twong va thé loai dé an

+ Xac dinh co quan chu tri xdy dung dé an va ké hoach trinh dé an
+ Quy trinh tién hanh x4y dung dé an (gdm 9 budc co ban).
+ Phuong phép viét to trinh dé an

+ Nhing van dé khac lién quan dén viéc hoan thién dé an
Tham dinh d¢ 4n trinh HN BTVCU:

+ Mot s06 nguyén tac va yéu cau cua viéc tham dinh dé an (thdm dinh hoan chinh

dé an co 2 budc)

Noi dung va quy trinh tham dinh dé an trinh HN BTVCU
+ Xac dinh ddi twong va pham vi
+ Thoi gian tién hanh tham dinh

+ Cac budc tién hanh tham dinh, gdm: Tham tra vé yéu cu, pham vi, quy trinh,



tham quyén ban hanh va thé thirc van ban cua dé an; Tham dinh ndi dung dé 4n theo
9 budec.

+ Noi dung va két cdu bao cao tham dinh

1.2. Pén déc vige xdy dung dé dn va thim dinh dé dn: VPCU cir lanh dao,
chuyén vién theo doi, don ddc, bam sat nham dam bao:

- Tién d¢ thoi gian t6 chitc HNCU

- Pling yéu cau, pham vi dé an

- Plng quy trinh iy ¥ kién rong ri va nguyén tic quyét dinh tap thé
- Plng thé thirc vin ban

Néu khong dam bao, thi VPCU bé sung, chinh stra, tham gia ¥ kién nhén xét,
thadm chi tham muu BTVCU dé nghi chuin bi lai. Sau d9, trinh Thuong truc cho ¥
kién va giri trude theo quy ché dé nghién ctru thao luin trong HN.

1.3. Théng tin phuc vu HNCU: VPCU phéi hop cung cap thém thong tin c6 gia
tri, dang din, chinh x4c, kip thoi vé:

- Thyc trang tinh hinh nganh, Iinh vuc, van dé s& thao luan
- Nhitng mé hinh, kinh nghiém hay, dién hinh

- Cac quyét dinh ctia CU, BTVCU céc khéa trude

- Chu truong cua Trung uong

- Tong hop cac nghién curu, cac ¥ kién khac nhau vé nguyén nhan, muyc ti€u, chi
ti€u, giai phap, nhiém vy, phuong an...

- Moi dai dién céc ban, nganh, chuyén gia tham van thém v kién

- Téng hop danh gia nghién ctru thuc tién (t6 chirc & TTCU nghe, xem, danh gia
thuc tién).

1.4. Kién nghi chwong trinh HN: Trinh tu, phan cong diéu hanh HN, thoi gian
thao luan hop 1y (b4 tri hop 1y, nhat 13 nhitng van dé quan trong, birc xtic, c6 nhiéu y
kién khac nhau can bd tri vu tién, nhiéu thoi gian dé thao luan théng nhat trude khi
két luan, biéu quyét)

1.5. Kién nghj thanh phan HN: dw kién moi, nhung tiy thujc néi dung

- Uy vién BCHPB, Uy vién BTVCU

- Pai dién 1anh dao co quan, ban, nganh hiru quan



- Chuyén gia

- Chuyén vién (soan thao, phuc vu)

- Co quan cap trén

- Béo chi

Vin dé khac:

- Ném s6 luong dai biéu dy kién sé& Véng mat

- Tai liéu giri CU trude 5-7 ngay, BTVCU trudc 2-3 ngdy; dai biéu khac tuy
thudc nodi dung tai liéu dé giri.

1.6. Phéi hop cdc co quan bdo dam cdc diéu kién vit chit va bdo vé hi nghi

- Phong hop, 4m thanh, anh sang, may tinh, may chiéu

- Nudc udng, giai lao

2. Trong hoi nghi

2.1. Chudn bi khai mac HN: gitp TTCU kiém tra viéc chuan bi (chuong trinh
chi tiét; phan cong diéu hanh; nhitng quy dinh ddi voi dai biéu; nam sb luong dai
biéu; bai khai mac...)

2.2. Ghi bién ban, ghi hinh, ghi ém dién bién HN

- Ghi bién ban giup luu ndi dung cho viée du thao cac quyét dinh sau nay. Yéu
cau ghi trung thuc, khach quan, phan anh day du, chi tiét, dung ngudi, ding ¥, 6 tinh
khai quat, tong hop cao. N6 trd thanh bién ban chinh thdng va sau nay co xac nhan
cua nguoi ghi chép va nguoi chu tri.

2.3. Téng hop y kién théo lugn va chudn bi két lugn HN

- Phan cong chuyén vién theo ddi, ndm bat, tong hop cac ¥ kién theo ting noi
dung, linh vuc, van dé duge phat biéu tai hoi truong (hoac té)

- Tong hop gui chii tri HN nidm bat, didu hanh linh dong, goi md cac van dé tiép
tuc thao luan, nhét 1a nhirng van dé con co v kién khéc nhau, tap trung nhiéu nhét.

- D& xut co quan chu tri dé an tiép thu ndi dung thao luan.

- Chuan bj giai trinh cho BTVCU, TTCU vé cac ¥ kién phat biéu.

- Sau hoi ¥ BTVCU, VPCU phéi hop chuéin bi phiéu biéu quyét (khi can thiét)
dé giup BTVCU thong qua.

- Chuan bj du thao két luan, nghi quyét HN.



- Chuén bi bai bé mac.
3. Sau hgi nghi

3.1. Lam bién ban HN (cham nhét 1a tir 7-10 ngay ddi véi HNCU; 3-5 ngay: HN
BTVCU)

3.2. Giup cép uy vin ban hoa cac quyét dinh ctia HN: phdi hop du thao cac van
ban ding thaim quyén dé trinh ky ban hanh nhu: CT, NQ, KL, TB, Qb...

3.3. Hoan chinh ho so, ndp luu trir hd so
3.4. Xay dung ké hoach trién khai thuc hién céac quyét dinh ctia HN

*Chii y: VPCU con giup tham muu, phuc vu HN TTCU (lya chon ndi dung, van
dé trao d6i, kién nghi véi d/c PBTTTCU;, ghi chép cac HN, hoi y; tham muu, phuc vu
TTCU lam viéc véi cac nganh, cac cép dé phé bién, chi dao vai két qua la cac TBKL;
phan cong theo doi viéc thuc hién cac y kién chi dao)

4. Vin ban héa quyét dinh ciia Hoi nghi
4.1. Vao truéc va trong HN

- Du thao To trinh, nghi quyét, chi thi, két luan, thong bao...cong phu, 1§ ludng
dé giup BTVCU dé& nam bt va sém thong qua.

Van dé nay doi héi lanh dao, chuyén vién VPCU nam chic tu tudng chi dao, y
kién tham gia cia HNCU, HN BTVCU, tong hop day du, suc tich trong qua trinh du
thao

4.2. Xay dung dw thdo vin bdn

- Nam k¥ noi dung cdt 16i va chi tiét nhimg ¥ kién thao luan va két ludn cua
nguoi chu tri.

- Tham tra lai nhirng ndi dung chua nam hét

- Xay dung dé cuong van ban (c6 thé viét trudc va bd sung chi tiét, cot 101 vao
sau).

- Xem x¢ét, stra chita van ban (nd1 dung, bd cuc, thé thirc, tham quyén ban hanh;
tinh dung dan cua no).

4.3. Tham dinh lai viin ban lan cudi trwée khi trinh linh dgo:
- Trinh 1anh dao VPCU

- GUuri co quan chu quan dé an xem xet, bd sung



- Vin ban quan trong, c¢6 nhiéu van dé phai dé xuét trinh tap thé CU, BTVCU
cho ¥ kién trudc khi ban hanh.

- Trude khi ban hanh phai doc k¥, morat.



