
   

Quy trình Lập kế hoạch kinh tế-xã hội: Tài liệu hướng dẫn 2007  

Lập kế hoạch kinh tế-xã hội xã/phường/thị trấn theo 
hướng lồng ghép và có sự tham gia 

Lập kế hoạch kinh tế-xã hội xã/phường/thị trấn (SEPP) ở Quảng 
Ngãi gắn kết nhu cầu của người dân cũng như cộng đồng với các 
Chương trình, dự án và nguồn kinh phí sẵn có. Đây là tài liệu 
hướng dẫn thực hiện quy trình lập kế hoạch kinh tế-xã hội theo 
hướng lồng ghép và có sự tham gia cho toàn bộ các xã, phường, thị 
trấn thuộc 14 huyện trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi, huyện đảo Lý 
Sơn và Thành phố Quảng Ngãi trong năm 2007. Tài liệu hướng dẫn 
này cung cấp những thông tin cơ bản về các Bước chính cùng với các 
biểu mẫu sử dụng trong SEPP.  

Tài liệu hướng dẫn – năm 2007   
Lập kế hoạch kinh tế-xã hội: 

Quảng Ngãi—2007 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội xã/phường/thị trấn (SEPP) hướng đến cải thiện công tác lập kế 
hoạch ở Quảng Ngãi thông qua gắn kết nhu cầu của cộng đồng với các chương trình, dự án và 
nguồn kinh phí sẵn có. Tài liệu hướng dẫn SEPP đã được soạn thảo và được UBND tỉnh phê 
duyệt vào ngày 6/7/2007 (tại Quyết định số 1514/QĐ-UBND của UBND tỉnh). SEPP sẽ được 
triển khai ở toàn bộ các xã, phường, thị trấn thuộc 14 huyện, thành phố trên địa bàn tỉnh 
trong năm 2007. Tám (08) bước sẽ tổ chức thực hiện trong SEPP là:  

• Bước 1: Thu thập thông tin cơ bản của xã, đánh giá nhanh nông thôn có sự tham 
gia (PRA) 

• Bước 2: Tổ chức Hội nghị xây dựng KH định hướng ở cấp tỉnh và huyện để tóm 
lược các dự  án, chương trình và nguồn kinh phí sẵn có cho các xã trong năm kế 
tiếp 

• Bước 3: Báo cáo ước thực hiện kế hoạch kinh tế- xã hội năm báo cáo và dự kiến kế 
hoạch năm tiếp theo (2008) 

• Bước 4: Tổ chức các cuộc họp thôn/ tổ dân phố (gọi tắt là họp thôn) để xác định các 
vấn đề và các hoạt động ưu tiên của người dân và cộng đồng.  

• Bước 5: UBND xã/phường/thị trấn tổ chức cuộc họp Xây dựng Kế hoạch để hoàn 
chỉnh bản Kế hoạch kinh tế xã hội của xã/phường/thị trấn, gửi UBND huyện. Đồng 
thời lập Danh mục các công trình/hoạt động cần thiết đầu tư nhưng chưa có nguồn 
kinh phí.  

• Bước 6: Phòng Tài chính -kế hoạch huyện/thành phố trình KH lên UBND huyện/
thành phố xem xét, giao kế hoạch. 

• Bước 7: Tổ chức triển khai thực hiện kế hoạch   
• Bước 8: UBND xã theo dõi, đánh giá và báo cáo tình hình thực hiện KH của xã.   

Tài liệu này trình bày các Hướng dẫn thực hiện quy trình SEPP đã được UBND tỉnh phê 
duyệt. Những hướng dẫn thực hiện quy trình này được chi tiết hóa trong các cuốn Cẩm nang 
cũng như Tài liệu hướng dẫn về các bước, hoạt động và các lớp tập huấn được tiến hành trong 
SEPP.  

Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Các nguyên tắc chung của SEPP 
SEPP tuân thủ theo 4 nguyên tắc chung. Những nguyên tắc chung này nhất quán với các chủ 
trương và chính sách có liên quan của Chính phủ, đồng thời nhận thức sự tiến triển về cải cách 
hành chính công và phân cấp quản lý hiện thời của Việt Nam.  

Dân chủ cơ sở và sự tham 
gia của người dân 

Căn cứ Nghị định số 79/2003/NĐ-CP ngày 07/7/2003 
về thực hiện qui chế dân chủ ở cơ sở, mọi người dân 
đều có cơ hội như nhau để tham gia vào quy trình lập 
kế hoạch của xã. Điều này bao hàm: 
• Tất cả các hộ gia đình phải được mời tham gia vào 

các cuộc họp lập kế hoạch. Tại các cuộc họp này, 
cần quan tâm đến các đề xuất của phụ nữ. 

• Cần công khai và minh bạch về ngân sách, các 
nguồn ngân sách, và chi tiêu thực tế đối với người 
dân.  

• Các hoạt động lập kế hoạch tại các xã có cộng đồng 
dân tộc thiểu số cần được tổ chức bằng ngôn ngữ 
địa phương hoặc có phiên dịch cho những người 
không nói được tiếng Kinh. 

Gắn kết nhu cầu của cơ sở 
với các kế hoạch, dự án 
và ngân sách sẵn có của 
Chính phủ  

SEPP hỗ trợ: 
• Bản kế hoạch xã phải phản ánh những nhu cầu của 

người dân trong Xã và tổng hợp các nguồn kinh 
phí sẵn có 

• UBND tỉnh, huyện và các ban ngành liên quan cố 
gắng lồng ghép một cách có hiệu quả các chương 
trình và dự án khác nhau từ các nguồn kinh phí 
khác nhau vào trong KH xã 

Dự báo có tính tin cậy về 
các nguồn kinh phí tài 
trợ 

• Việc thực hiện Qui trình mới này chỉ hợp lý trong 
trường hợp các điều kiện khung phải rõ ràng và 
các nguồn kinh phí cho các hoạt động có thể dự 
đoán trước được.  

• Kế hoạch định hướng là phần quan trọng trong 
quá trình lập kế hoạch, bao gồm định hướng chung 
cho KH năm và dự kiến các nguồn kinh phí phân 
bổ cho địa phương 

• Trên cơ sở Kế hoạch định hướng, người dân trong 
xã tham gia lựa chọn các hoạt động ưu tiên để đưa 
vào Kế hoạch kinh tế- xã hội của xã.  

Nâng cao năng lực • Tập trung vào xây dựng kỹ năng cho UBND 
huyện, xã và đội ngũ hỗ trợ (gọi là thúc đẩy viên) 
để họ có thể tiến hành và duy trì việc lập kế hoạch 
theo qui trình mới.   
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Lịch trình thực hiện CDP lồng ghép  

Thu thập thông tin cơ bản của xã, đánh giá 
nhanh nông thôn có sự tham gia (PRA) Bước 1 

Các bước và lịch trình thực hiện SEPP 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4 

Tổ chức Hội nghị xây dựng KH định hướng ở cấp 
cấp huyện và xã  

Báo cáo ước thực hiện kế hoạch kinh tế- xã hội 
năm báo cáo và dự kiến kế hoạch năm tiếp theo. 

Tổ chức các cuộc họp thôn/ tổ dân phố (gọi tắt là 
họp thôn) để xác định các vấn đề và các hoạt 
động ưu tiên của người dân và cộng đồng. 

Bước 5 

Bước 6 

Bước 7 

Bước 8 

UBND xã tổ chức cuộc họp Xây dựng Kế hoạch 
xã để hoàn chỉnh bản Kế hoạch kinh tế xã hội 
của xã, gửi UBND huyện. Đồng thời lập Danh 
mục các công trình/hoạt động cần thiết đầu tư 
nhưng chưa có nguồn kinh phí. 

Phòng Tài chính -kế hoạch huyện trình UBND 
huyện xem xét, giao kế hoạch kinh tế- xã hội cho 
các xã/phường/thị trấn  

Tổ chức triển khai thực hiện kế hoạch 

UBND xã theo dõi, đánh giá và báo cáo tình 
hình thực hiện KH của xã 

Lịch trình thực hiện SEPP được trình bày tại Phụ lục 1 (Bảng 1). SEPP gồm có 8 bước chính: 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Bước 1: Tập huấn về PRA và thực hiện PRA 
Đánh giá nhanh nông thôn có sự tham gia (PRA) là 
một chuỗi các công tác và công cụ được tiến hành cùng 
với các hộ dân để xác định những khó khăn của người 
dân và của cộng đồng, xác định các cơ hội và hoạt động 
phù hợp theo hộ gia đình. Tập huấn PRA và thực hiện 
PRA trong SEPP bao hàm: 

• Căn cứ vào các tiêu chí lựa chọn Thúc đẩy 
viên, UBND xã tiến hành lựa chọn các thúc 
đẩy viên cho xã/thôn/ xóm. Cần lưu ý đảm 
bảo sự hiện diện cân bằng của nam và nữ 

•  Tổ chức Tập huấn cho tập huấn viên (viết tắt 
là ToT) về PRA ( bao gồm cả lý thuyết và 
thực hành PRA) và Kỹ năng thúc đẩy cho 
các thành viên trong Tổ công tác huyện và 
tỉnh. 

• Tổ công tác huyện sẽ tập huấn lại cho các-
Thúc đẩy viên và cán bộ xã. 

Các công tác PRA sẽ được tiến hành tại một số thôn 
đặc trưng trong mỗi xã (tối thiểu 2 thôn/xã). Các thúc 
đẩy viên sẽ thực hiện công tác này dưới sự chỉ đạo và 
hỗ trợ của các thành viên Tổ công tác huyện và UBND 
xã. 
Các kết quả PRA từ mỗi xã sẽ cung cấp thông tin cho 
việc lập kế hoạch xã. Các công cụ PRA và ứng dụng 
PRA trong SEPP được trình bày tại Phụ lục 2 (Bảng 2). 

Bước 2: Kế hoạch định hướng 
Kế hoạch định hướng cung cấp các thông tin định hướng phát triển kinh tế-xã hội, về các 
chương trình, dự án và nguồn kinh phí cho mỗi xã cho năm kế hoạch tiếp theo mà có thể được 
phân bổ thông qua quy trình lập kế hoạch có sự tham gia của người dân. Ba loại KH định 
hướng là: 

• KH định hướng cấp tỉnh (do Bộ Kế hoạch và Đầu tư thông báo)  
• KH định hướng cấp huyện (1 KH/huyện) (do Sở Kế hoạch và Đầu tư thông báo)  
• KH định hướng cấp xã (1 KH/xã) ) (do UBND huyện/thành phố thông báo)  

Các KH định hướng cấp tỉnh, huyện và xã sẽ được xây dựng thông qua hai Hội nghị: 
• Hội nghị lập KH định hướng cấp tỉnh ( do Sở Kế hoạch và Đầu tư chủ trì, được tổ 

chức vào tháng 6 hoặc tháng 7 của năm. Hội nghị này sẽ gồm đại diện từ các Sở 
ngành/Hội đoàn thể/đơn vị then chốt, đại diện của các chương trình/dự án, UBND 
các huyện/thành phố. Các KH định hướng được tổng hợp theo mẫu ở Phụ lục 3   

• Hội nghị lập KH định hướng cấp huyện do UBND huyện/thành phố chủ trì, được tổ 
chức sau Hội nghị KH định hướng cấp tỉnh. Hội nghị này sẽ gồm đại diện từ các Ban 
ngành/Hội đoàn thể/đơn vị then chốt cấp huyện, đại diện của các chương trình/dự án, 
UBND các xã và tổ công tác huyện Các KH định hướng được tổng hợp theo mẫu ở 
Phụ lục 3  
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Bước 3: Báo cáo ước thực hiện KH năm báo cáo và Dự kiến kế 
hoạch năm kế tiếp 
Thời điểm báo cáo: Tháng 7 

Tiến độ thực hiện kế hoạch năm báo cáo như sau:  
• Các chỉ tiêu pháp lệnh (thu/chi, thuỷ lợi phí, đóng góp công lao động, an ninh quốc 

phòng...) 
• Các chỉ tiêu hướng dẫn (sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp/thuỷ sản, địa 

chính, sản xuất-dịch vụ-thương mại, xây dựng cơ sở hạ tầng và văn hoá/xã hội) 
• Tình hình Xây dựng cơ bản 
• Các hoạt động, dự án và chương trình được thực hiện tại xã.  

Soạn thảo kế hoạch năm kế tiếp (Dự thảo lần 1) 

• Các chỉ tiêu pháp lệnh  
• Các chỉ tiêu hướng dẫn  

Bước 4: Họp thôn/Tổ dân phố lập KH 

Tổng quan 
• Các cuộc họp thôn để xác định các hoạt động 

ưu tiên của người dân được tổ chức ở từng 
thôn/tổ dân phố trong xã/phường/thị trấn  .  

• Trưởng thôn/ tổ trưởng tổ dân phố chủ trì, 
với sự hỗ trợ của đội ngũ Thúc đẩy viên và 
của thành viên Tổ công tác huyện  

-  
Để thực hiện các cuộc họp : Cần phải có  

• Một khóa Tập huấn tập huấn viên (ToT)  
cho các thành viên Tổ công tác huyện. 
Khóa này sẽ hướng dẫn cách thức tiến 
hành Họp thôn lập KH, cách ghi chép các 
biểu mẫu dùng cho cuộc họp xây dựng KH 
xã  

• Sau đó, thành viên Tổ công tác huyện sẽ 
tập huấn lại cho các thúc đẩy viên và cán bộ 
xã tại mỗi xã với nội dung về Họp thôn lập 
KH và Họp xây dựng KH xã. 
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Các bước Họp thôn lập KH 

Giới thiệu với các hộ dân về yêu cầu của cuộc họp 
và các bước sẽ tiến hành trong cuộc họp Bước 1 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4 

Giới thiệu tóm lược quy trình  xây dựng kế hoạch 
kinh tế-xã hội cấp xã  

Trình bày tóm tắt ước thực hiện Kế hoạch 2007; 
các chỉ tiêu kế hoạch chủ yếu năm 2008 để người 
dân biết và tham gia góp ý  

Thúc đẩy viên trình bày các kết quả PRA đã qua 
phân tích, nêu bật lên những khó khăn và các 
hoạt động theo thứ tự ưu tiên (chỉ áp dụng đối 
với những thôn thực hiện PRA)  

Bước 5 

Bước 6 

Bước 7 

Bước 8 

Các hộ dân chia thành các nhóm (từ 15 – 25 
người/nhóm) để thảo luận dưới sự hướng dẫn của 
thúc đẩy viên xã để xác định khó khăn cũng như 
nhu cầu của hộ dân; Các hộ dân phân tích, thảo 
luận nguyên nhân của các khó khăn này để đề 
xuất các hoạt động nhằm giải quyết các khó 
khăn; sau đó các hộ dân bỏ phiếu bầu chọn hoạt 
động ưu tiên nhất (Một người chỉ chọn được một 
hoạt động) để sắp xếp thứ tự các hoạt động ưu 
tiên  

Tổng hợp 6 hoạt động ưu tiên nhất từ các nhóm 
thành danh mục các hoạt động ưu tiên của thôn 
trên cơ sở các hoạt động ưu tiên của nhóm và số 
phiếu bầu chọn.  

Thông tin về các dự án, chương trình, các nguồn 
kinh phí, ngân sách sẵn có cho xã năm 2008 
(KH định hướng của xã)  

Thông báo cho người dân về các bước kế tiếp của 
quy trình lập kế hoạch  

Nội dung và các bước Họp thôn lập kế hoạch được trình bày tại Phụ lục 4 (Bảng 5). Cuộc họp 
thôn lập kế hoạch kéo dài nửa ngày và bao gồm các bước sau: 
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Nội dung và các bước Họp xây dựng kế hoạch xã 
Các kết quả Họp lập kế hoạch thôn được trình bày tại Cuộc họp xây dựng kế hoạch xã, sử dụng 
mẫu tổng hợp B trong Phụ lục 5 (Bảng 8). Họp xây dựng kế hoạch xã có thời lượng nửa ngày 
với sự tham dự của đại diện UBND huyện, UBND xã, các trưởng thôn, hội đoàn thể và đội ngũ 
thúc đẩy viên. Mục tiêu then chốt của cuộc họp này là phân bổ ngân sách và kinh phí của các 
chương trình, dự án (theo như Kế hoạch định hướng cấp xã) cho các hoạt động ưu tiên cụ thể 
mà người dân đã nêu ra.  

Bước 5: Họp xây dựng KH xã 

Các biểu mẫu ghi chép Họp thôn lập kế 
hoạch  

Hai biểu mẫu được sử dụng để ghi chép kết quả 
Họp thôn lập kế hoạch: 

• Mẫu A: Ghi lại các khó khăn do các 
nhóm hộ nêu lên (chỉ ghi những khó 
khăn có khoảng 30 -50% số hộ trong 
nhóm gặp phải), các hoạt động đề xuất 
theo từng cấu phần tương ứng (Kinh tế/
Xã hội/ hoặc Cơ sở hạ tầng).  

• Mẫu B: Ghi lại 6 hoạt động ưu tiên nhất 
(1 cấu phần chọn 2 hoạt động) của mỗi 
nhóm theo thứ tự ưu tiên . Mẫu B cũng 
ghi lại số nhóm hộ đề nghị hoạt động, số 
hộ bình chọn cho từng hoạt động (theo 
giới tính) và ưu tiên của từng hoạt động.  

Mẫu A và Mẫu B được trình bày tại Phụ lục 4 
(Bảng 6 và Bảng 7). Mọi kết quả ghi chép từ các 
cuộc họp thôn lập KH được thu thập. Các kết quả 
này hoặc là được nhập vào máy vi tính để đưa ra 
trình bày tại cuộc họp xây dựng KH xã, hoặc là 
được ghi thẳng trên các mẫu A0 dùng cho cuộc 
họp xây dựng KH xã.  
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Các bước Họp xây dựng KH xã 

Giới thiệu nội dung, chương trình cuộc họp  Bước 1 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4 

Trình bày kết quả tổng hợp thực hiện PRA, và 
những hoạt động do người dân đề xuất tại các 
cuộc Họp thôn lập kế hoạch  

Trình bày Kế hoạch của xã  năm báo cáo, ước 
thực hiện năm báo cáo và các chỉ tiêu kế hoạch 
năm tiếp theo để cùng thảo luận , bổ sung hoặc 
sửa đổi cho phù hợp.  

Kế hoạch định hướng cho cấp xã,  

Bước 5 

Bước 6 

Bước 7 

Xây dựng Kế hoạch các hoạt động về Kinh tế , xã 
hội, CSHT của xã năm tiếp theo.  

Bản dự thảo kế hoạch xã được soạn thảo, gồm 2 
phần: Phần các chỉ tiêu kế hoạch KT-XH và 
phần phụ lục: Kế hoạch các hoạt động về kinh tế, 
xã hội và đầu tư XDCB  

UBND xã sẽ tổng hợp những đề xuất hợp lý của 
người dân trong các cuộc họp thôn mà chưa được 
đưa vào KH xã năm tiếp theo do hạn chế về kinh 
phí thành mục Danh mục các hoạt động /công 
trình ưu tiên đầu tư của xã và gửi lên phòng Tài 
chính-kế hoạch huyện, HDND xã để theo dõi 

Một cuộc họp xây dựng KH xã gồm các bước sau đây: 
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Bước 6: UBND huyện giao chỉ tiêu kế hoạch cho các xã 
Sau khi đã được Thường trực Hội đồng nhân dân và Đảng uỷ xã thông qua, bản Kế hoạch xã 
được trình lên UBND huyện (thông qua Phòng Tài chính-Kế hoạch) xem xét và giao kế hoạch 
cho xã, cụ thể là:  

BƯỚC ĐỆ TRÌNH VÀ PHÊ DUYỆT KẾ HOẠCH XÃ 

Bước 1 

UBND xã trình Bản Kế hoạch xã đã được thông qua lên UBND 
huyện thông qua Phòng Tài chính-Kế hoạch 
Sau đó, Phòng Tài chính-Kế hoạch huyện xem xét và phổ biến bản 
kế hoạch đến các cơ quan, phòng ban của huyện để lấy ý kiến 

Bước 2  Phòng Tài chính-Kế hoạch huyện rà soát và tổng hợp các bản Kế 
hoạch xã và trình lên UBND huyện 

Bước 3  UBND huyện trình các kế hoạch lên Hội đồng nhân dân huyện để 
Hội đồng ban hành Nghị quyết thông qua các bản kế hoạch 

Bước 4  
UBND huyện dựa vào Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện ra 
quyết định giao các Kế hoạch xã về cho các xã  và Gửi các bản Kế 
hoạch xã về cho các xã 

Bước 7: Tổ chức triển khai thực hiện KH  
Họp triển khai KH xã 
Sau khi UBND xã nhận được quyết định giao kế hoạch của UBND huyện , UBNX xã tổ chức 
cuộc họp triển khai thực hiện KH có sự tham dự của các đại diện từ UBND huyện, UBND xã, 
Trưởng thôn, các Hội/đoàn thể với nội dung:   

• Thông báo Kế hoạch được UBND huyện giao; 
• Bàn giải pháp triển khai thực hiện  
• Xác định trách nhiệm của các bên có liên quan (UBND huyện, UBND xã, Trưởng 

thôn, các Hội/đoàn thể) trong việc thực hiện KH.của xã 

Các biểu mẫu ghi chép tại Cuộc họp xây dựng Kế hoạch xã 

Sau khi đã được Thường trực Hội đồng nhân dân và Đảng uỷ xã/phường/thị trấn thông qua, 
bản Kế hoạch xã được trình lên UBND huyện (thông qua Phòng Tài chính-Kế hoạch) xem xét 
và giao kế hoạch. 
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Thông báo Kế hoạch xã đến người dân 

Chi tiết các công trình và hoạt động trong bản KH xã được phổ biến đến người dân thông qua 
3 phương thức: 

• Các cuộc họp thôn thong tin cho các hộ dân về kế hoạch. 
• Tiếp phát thông tin về bản Kế hoạch xã đến người dân qua mạng lưới hệ thống 

truyền thanh xã. 
• Niêm yết bản Kế hoạch xã, các công trình, hoạt động và kinh phí phân bổ tại những 

nơi dễ nhìn trong thôn, xóm cho người dân xem. 
Việc thông tin Kế hoạch xã đến người dân sẽ tạo được quy trình lập KH minh bạch, công khai 
và chứng tỏ được rằng các hoạt động thực hiện phần lớn đáp ứng nhu cầu ưu tiên của người 
dân và các hoạt động được nêu tại các cuộc họp thôn lập KH.  

Việc theo dõi thực hiện Kế hoạch xã bao hàm: việc thực hiện các chỉ tiêu kinh tế-xã hội, kinh 
phí, giải ngân; và tiến độ thực hiện tất cả các hoạt động trong bản KH. Việc này sẽ được thực 
hiện thông qua: 

• Báo cáo tháng 
• Báo cáo tháng 
• Báo cáo năm 

Bước 8: Theo dõi và đánh giá Kế hoạch xã 
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Vai trò cũng như trách nhiệm của Tổ công tác tỉnh/huyện, UBND xã (bao gồm cả các Thúc đẩy 
viên) và Chương trình Phát triển Nông thôn Quảng Ngãi (RUDEP) được trình bày tại Phụ lục 
7, cụ thể như sau: 
 
Tổ công tác cấp tỉnh  

Tổ công tác cấp tỉnnh sẽ được thành lập để hỗ trợ xây dựng các KH định hướng tỉnh/huyện 
cũng như hỗ trợ các nhu cầu về tập huấn và nâng cao năng lực cho huyện và xã.  Tổ công tác 
cấp tỉnh do UBND tỉnh Quyết định thành lập, gồm có: Sở KH&ĐT, Sở Tài chính, Sở Nông 
ngiệp và Phát triển nông thôn và Ban dân tộc tỉnh ;  trong đó, lãnh đạo Sở Kế hoạch-Đầu tư là 
tổ trưởng. 
Tổ công tác có các vai trò và nhiệm vụ sau: 

• Liên lạc, trao đổi và hỗ trợ các Sở ngành, Cơ quan, Hội và Dự án tổng hợp thông tin 
về kinh phí, chương trình và dự án để hỗ trợ xây dựng KH định hướng tỉnh. 

• Hỗ trợ công tác chuẩn bị và thực hiện Hội nghị xây dựng KH định hướng cấp tỉnh. 
• Hỗ trợ tập huấn và hướng dẫn các Tổ công tác huyện về các bước trong SEPP. 

 
Tổ công tác cấp huyện  

Tổ công tác cấp huyện sẽ được thành lập để hướng dẫn việc thực hiện SEPP ở từng huyện/xã. Ở 
mỗi huyện UBND huyện sẽ thành lập một Tổ công tác bao gồm:  đại diện một số phòng ban, 
trong đó lãnh đạo UBND huyện làm tổ trưởng và trưởng phòng Tài chính-Kế hoạch làm tổ 
phó. Tổ công tác có các vai trò và trách nhiệm sau: 

• Tham gia vào Khoá Tập huấn - tập huấn viên về PRA, sau đó tập huấn lại cho các 
thúc đẩy viên; hỗ trợ tổ chức thực hiện, phân tích các kết quả các công tác PRA tại 
các thôn  

• Liên lạc, trao đổi với các cơ quan, ban ngành cấp tỉnh và huyện có liên quan để xác 
định dự án, chương trình và nguồn kinh phí sẵn có cho các xã trong năm 2006. 

• Thúc đẩy Hội nghị lập Kế hoạch định hướng. 
• Tham gia khoá Tập huấn Tập huấn viên về lập kế hoạch, sau đó tập huấn  cho các 

thúc đẩy viên; hỗ trợ việc tổ chức thực hiện, ghi chép kết quả Họp lập KH thôn  
• Hỗ trợ xây dựng bản Kế hoạch xã thông qua việc tham gia Cuộc họp xây dựng KH 

xã. 
• Hỗ trợ UBND huyện (và Phòng Tài chính-Kế hoạch huyện) tổng hợp các Bản Kế 

hoạch xã. 
• Tham gia xây dựng Lịch trình thực hiện (tóm lược các vai trò, trách nhiệm) và xây 

dựng lịch trình, biểu mẫu Theo dõi và Đánh giá. 
 
UBND xã 
UBND xã  có vai trò đặc biệt  quan trong việc thực hiện Qui trình lập kế hoạch cấp xã, cụ thể 
vai trò và trách nhiệm của UBND xã như sau: 

• Chọn lựa đội ngũ thúc đẩy viên phù hợp và đảm bảo rằng những người này tham gia 

Vai trò và trách nhiệm đối với việc thực hiện SEPP  
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đầy đủ vào các hoạt động tập huấn và tham gia vào tổ chức thực hiện. 
• Báo cáo ước thực hiện kế hoạch năm báo cáo, và hoạch định kế hoạch năm  
tiếp theo. 
• Tham gia vào Hội nghị KH định hướng cấp huyện  
• Bố trí sắp xếp lịch trình và mời dân tham gia các cuộc họp lập KH thôn, đảm bảo đủ 

số lượng các thúc đẩy viên tham gia thúc đẩy các cuộc họp. 
• Chủ trì Họp xây dựng KH xã. 
• Hoàn tất bản Kế hoạch xã, trình lên UBND huyện 
• Phổ biến KH đến người dân thông qua các cuộc Họp phản hồi/thông báo KH cấp thôn  
• Tổng hợp danh mục các hoạt đông/công trình ưu tiên đầu tư nhưng chưa có nguồn vốn 

bố trí để gửi HĐND xã và UBND huyện  
 

Chương trình Phát triển Nông thôn Quảng Ngãi (RUDEP) 

RUDEP có trách nhiệm sau: 
• Hỗ trợ trong việc xác định các dự án, chương trình và nguồn ngân sách sẵn có cho 

xã trong năm kế hoạch tiếp theo, đồng thời hỗ trợ Tổ công tác tỉnh/huyện tổ chức 
thực hiện các Hội nghị lập KH định hướng  

• Tổ chức và bố trí sắp xếp Khoá Tập huấn - Tập huấn viên cho các thành viên Tổ 
công tác huyện, tỉnh. Hỗ trợ tài liệu/vật tư cho mỗi xã cần cho các cuộc họp thôn lập 
KH, Họp xây dựng KH xã và Họp phản hồi KH xã. 

• Hỗ trợ kinh phí , tài liệu tham khảo và tài liệu truyền thông. 
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Phụ lục 1: Lập Kế hoạch xã: Lịch trình thực hiện 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Phụ lục 2: Ứng dụng PRA trong SEPP  
B
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g 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Phụ lục 3: Kế hoạch định hướng huyện/thành phố  
B
ản

g 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Phụ lục 3: Kế hoạch định hướng CDP lồng ghép: Mẫu bảng biểu 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Phụ lục 4: Họp thôn lập KH: các bước và mẫu/biểu mẫu ghi chép 
Bảng 5: Họp thôn lập KH: Các bước và nội dung 

BƯỚC CHỦ ĐỀ NỘI DUNG 

Bước 1 Giới thiệu về cuộc họp thôn 
lập KH Mục đích và mục tiêu của họp thôn lập KH 

Bước 2 Giới thiệu về quy trình 
SEPP Các hoạt động, các bước, và khung thời gian 

Bước 3 Xem xét KH kinh tế-xã hội 
của xã 

UBND xã báo cáo tiến độ thực hiện kế hoạch 
năm báo cáo 
Các chỉ tiêu kinh tế-xã hội cho năm kế tiếp 
Ý kiến và câu hỏi từ phía người dân 

Bước 4 Trình bày về các kết quả 
PRA 

Các vấn đề liên quan đến việc đạt được các chỉ 
tiêu 
Các hoạt động được xác định hỗ trợ đạt được các 
chỉ tiêu 
Các hoạt động hỗ trợ phát triển kinh tế-xã hội 
tại thôn và xã 

Bước 5 Chia nhóm hộ để xác định 
các hoạt động ưu tiên 

Giới thiệu về công tác chia nhóm 
Các hộ dân nêu và thảo luận các khó khăn. 
Các khó khăn được lựa chọn và ghi vào Mẫu A. 
Xác định các hoạt động giải quyết các khó khăn. 
xếp hạng các hoạt động đề nghị theo thứ tự  ưu 
tiên  

Bước 6 Lập danh mục các hoạt 
động ưu tiên của thôn 

Tổng hợp các hoạt động ưu tiên từ các nhóm hộ 
để lập danh mục các hoạt động ưu tiên của thôn. 
Các hoạt động được phân chia thành 3 hợp 
phần: kinh tế, xã hội và cơ sở hạ tầng (được ghi 
vào Mẫu B) 

Bước 7 
Thông báo về kinh phí/
ngân sách (Kế hoạch định 
hướng) 

Thông báo cho các hộ dân về các kinh phí/ngân 
sách sẵn có cho năm kế tiếp. 

Bước 8 Bế mạc 
Các bước tiếp theo trong quy trình  
Cảm ơn các hộ dân tham dự 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Họp thôn lập KH: Mẫu A 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Họp thôn lập KH: Mẫu B hợp phần 
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Lập kế hoạch kinh tế-xã hội 

Phụ lục 5: Họp xây dựng Kế hoạch xã: Các bước và các phiếu 
ghi/biểu mẫu  

Bảng 8: Họp xây dựng Kế hoạch xã: Các bước và Nội dung 

BƯỚC CHỦ ĐỀ NỘI DUNG 

Bước 1 Giới thiệu về cuộc 
họp xây dựng KH xã 

Chào mừng đại biểu 
Giới thiệu mục tiêu cuộc họp 

Bước 2 Tổng quan về kết 
quả họp thôn lập KH 

Kết quả họp thôn lập KH từ mỗi thôn (sử dụng mẫu 
tổng hợp B) 
Các hoạt động ưu tiên người dân yêu cầu  (ưu tiên theo 
nhóm và ưu tiên bầu chọn) 

Bước 3 

Trình bày KH các 
chỉ tiêu của xã (năm 
2007) và xây dựng 
KH chỉ tiêu cho năm 
2008 

Kế hoạch các chỉ tiêu của xã 
Ý kiến từ người dân tại các cuộc họp thôn lập KH 
Thảo luận về các chỉ tiêu bổ sung hoặc điều chỉnh các 
chỉ tiêu của xã cho phù hợp với năm 2008. 

Bước 4 
Các nguồn kinh phí 
hỗ trợ KH xã và bản 
KH định hướng 

Tóm lược các nguồn kinh phí cho xã 
Tiêu chí tài trợ, đầu tư và sử dụng kinh phí  (sử dụng 
Bảng tổng quan KH định hướng) 

Bước 5 

Xây dựng KH các 
hoạt động về kinh tế, 
xã hội và cơ sở hạ 
tầng 

Xác định các hoạt động mà sẽ được đưa vào phạm trù 
kinh tế, xã hội và cơ sở hạ tầng và địa điểm của từng 
hoạt động. 
Phân bổ kinh phí cho các hoạt động này 

Bước 6 KH xã 

Xác định các hoạt động sẽ được đưa vào bản kế hoạch 
và địa diểm từng hoạt động 
Dự toán kinh phí sơ bộ sẵn có hoặc cần cho mỗi hoạt 
động 

Bước 7 

Tổng hợp danh mục 
các hoạt động/
chương trình ưu tiên 
nhưng chưa được tài 
trợ kinh phí 

Lập danh mục các hoạt động/chương trình ưu tiên 
nhưng chưa có kinh phí 
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