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HUYỆN ỦY NAM TRÀ MY                      ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

          VĂN PHÒNG
*      


          Nam Trà My, ngày      tháng 01 năm 2016
      Số     - CTr/VPHU
CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC

năm 2016
-----*-----
Thực hiện Chương trình công tác toàn khóa (Khóa XVIII) và Chương trình công tác năm 2016 của Huyện ủy, Văn phòng Huyện uỷ xây dựng Chương trình công tác năm 2016, như sau:
1- Công tác tổng hợp, tham mưu.
1.1- Xây dựng dự thảo, tham mưu Huyện ủy ban hành Nghị quyết và Chương trình công tác năm 2016; tham mưu Ban Thường vụ ban hành Kế hoạch thực hiện chương trình công tác năm 2016 của Huyện ủy và các hội nghị chuyên đề, Chương trình công tác hằng quý của Ban Thường vụ và lịch tuần..., kịp thời, đảm bảo sự lãnh đạo, điều hành của Huyện ủy, Ban Thường vụ và Thường trực Huyện uỷ. Đồng thời, phối hợp với các Ban Đảng và các đơn vị liên quan xây dựng các chương trình, kế hoạch thực hiện các chỉ thị, nghị quyết; tham mưu các nội dung sơ kết, tổng kết việc thực hiện các chỉ thị, nghị quyết, kết luận của Trung ương, Tỉnh ủy, Huyện ủy theo Chương trình công tác của Huyện ủy và các nhiệm vụ công tác đột xuất khác theo yêu cầu.

1.2- Thường xuyên theo dõi, nắm bắt thông tin, tình hình diễn biến tâm trạng của các tầng lớp Nhân dân; thực hiện việc tiếp công dân, tiếp nhận và giải quyết các kiến nghị, đơn thư khiếu nại, tố cáo, để tổng hợp, tham mưu cho Ban Thường vụ, Thường trực Huyện ủy lãnh đạo, chỉ đạo kịp thời, sát đúng với tình hình cụ thể và đạt hiệu quả. Thực hiện đảm bảo chế độ thông tin, báo cáo định kỳ, đột xuất, báo cáo chuyên đề, báo cáo công tác nội chính kịp thời, chính xác. Chú trọng việc đổi mới, nâng cao chất lượng văn bản tham mưu, nhất là tính xác thực, kịp thời, tính định hướng và tính chiến lược của các văn bản. 

1.3- Tham mưu việc triệu tập, nội dung tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ Văn phòng cấp ủy cho cán bộ văn phòng các TCCS Đảng. Thực hiện đảm bảo quy định về đăng ký thi đua trong hệ thống văn phòng các huyện, thành ủy; đồng thời, phối hợp theo dõi việc thực hiện Quy định về công tác thi đua – khen thưởng trong hệ thống văn phòng cấp uỷ Đảng cơ sở.
1.4- Phối hợp tham mưu cho Ban Thường vụ Huyện ủy lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện thành công công tác bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XIV và bầu cử đại biểu Hội đồng Nhân dân các cấp (Nhiệm kỳ 2016 – 2021).
2- Công tác văn thư, lưu trữ.
2.1- Công tác văn thư.
Thực hiện kịp thời, đảm bảo việc tiếp nhận và trình văn bản cho Thường trực Huyện uỷ, lãnh đạo Văn phòng xử lý giải quyết; không để tình trạng tồn đọng các văn bản đi, đến, đặc biệt là các văn bản khẩn, hoả tốc.

Thực hiện việc nhân bản, sao lục, đóng dấu và chuyển phát văn bản đi, đến đúng nguyên tắc và phạm vi phát hành văn bản. Thẩm định các văn bản về thể thức trước khi trình ký ban hành. Quản lý, sử dụng con dấu đúng quy định và đảm bảo nguyên tắc bảo mật. 
Ứng dụng công nghệ thông tin vào việc tiếp nhận, phát hành, in sao và lưu văn bản của Huyện ủy, Ban Thường vụ trên mạng theo quy định tại Quyết định 48-QĐ/TU, ngày 17/12/2015 của Tỉnh ủy về việc gửi, nhận văn bản trên mạng thông tin diện rộng của Đảng giữa các cơ quan thuộc Đảng bộ tỉnh và kết hợp gửi qua Cổng thông tin điện tử từ phần mềm gởi nhận văn bản Q.Office. Phối hợp chặt chẽ với bộ phận nghiên cứu, tổng hợp văn bản hoá kịp thời, đầy đủ, chính xác nội dung các biên bản hội nghị của Huyện ủy, Ban Thường vụ, Văn phòng Huyện uỷ; phối hợp với bộ phận lưu trữ thực hiện đảm bảo quy trình giao, nhận văn bản, tài liệu (văn bản giấy và văn bản trên phầm mềm Lotus Note 8.5). 
2.2- Công tác lưu trữ.
Lập đầy đủ hồ sơ các cuộc họp, hội nghị của Huyện ủy, Ban Thường vụ và Thường trực Huyện ủy. Hoàn chỉnh việc thu hồi và lên phông lưu trữ của Huyện ủy (Nhiệm kỳ 2010 – 2015; kịp thời thu hồi tài liệu của các TCCS Đảng (Nhiệm kỳ 2010 – 2015) vào Kho lưu trữ theo quy định, kể cả bằng văn bản giấy và lưu trữ trên phầm mềm Lotus Note 8.5; xây dựng mục lục hồ sơ lưu trữ Đảng bộ huyện Nam Trà My.
Phối hợp tham mưu Lãnh đạo Văn phòng tổ chức hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ cho cán bộ văn phòng ở các TCCS Đảng và các cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lưu trữ của Huyện ủy; đồng thời, kiểm tra việc lưu trữ ở một số đảng ủy xã vào cuối năm, phục vụ việc đánh giá thi đua. 
3- Công tác công nghệ thông tin, cơ yếu.

3.1- Công tác CNTT.
Quản lý tốt hệ thống thiết bị mạng (mạng LAN, Internet và Cổng thông tin điện tử) đã được trang bị; nâng cao hiệu quả ứng dụng CNTT phục vụ công tác, nhất là ứng dụng triển khai việc gửi nhận văn bản trên mạng diện rộng của Đảng; tiếp tục thực hiện việc chuyển phát văn bản, nhất là tài liệu các hội nghị cho đại biểu qua hộp thư điện tử trên Cổng thông tin điện tử của Huyện ủy. 

Phát huy hiệu quả sử dụng, ứng dụng tin học trong công tác thẩm định, trình ký, lưu trữ văn bản. Củng cố Ban Chỉ đạo công nghệ thông tin; có kế hoạch bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, lãnh đạo, chuyên viên cơ quan và cán bộ văn phòng đảng ủy các xã để nâng cao trình độ tin học, đảm bảo sử dụng tốt máy vi tính, khai thác tốt thông tin phục vụ sự lãnh đạo của cấp uỷ.
Phối hợp quản lý, theo dõi đảm bảo hoạt động của các phần mềm cơ sở dữ liệu của Ban Tổ chức, Ủy ban Kiểm tra Huyện ủy. Hướng dẫn việc ứng dụng công nghệ thông tin ở các TCCS Đảng, cơ quan, đảng ủy các xã trong việc chuyển nhận văn bản qua hộp thư điện tử. 
Thường xuyên cộng tác tin, bài trên trang thông tin điện tử của Tỉnh ủy.
3.2- Công tác cơ yếu.
Quản lý, vận hành máy móc, trang thiết bị phục vụ công tác cơ yếu đảm bảo an toàn. Kịp thời nhận, trình các văn bản đến; chuyển phát văn bản đi qua đường cơ yếu chính xác, kịp thời và tuyệt đối bảo mật. 
Thực hiện đảm bảo chế độ trực và bàn giao công tác trong thời gian đi học theo quy định.
4- Công tác tài chính, hành chính – quản trị.
4.1- Công tác tài chính.

Lập dự toán kế hoạch kinh phí hoạt động năm 2016 và các quý, tháng đảm bảo nhiệm vụ chi thường xuyên phục vụ các hoạt động của Huyện ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Huyện ủy và các ban Đảng, Văn phòng Huyện ủy. Quản lý chặt chẽ thu, chi theo quy định về quản lý tài chính Đảng, ngân sách Nhà nước và Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan Huyện ủy. Kiểm tra, kiểm soát việc chi thanh toán và lập chứng từ đảm bảo kịp thời, chính xác, đúng quy định.
Hướng dẫn việc thu, chi và quản lý tài chính Đảng theo quy định; kịp thời đôn đốc việc trích nộp đảng phí của các TCCS Đảng. Thực hiện chế độ báo cáo tài chính, báo cáo công sản đảm bảo theo đúng quy định.
4.2- Công tác hành chính – quản trị.

Chuẩn bị chu đáo, đảm bảo các điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ tốt các cuộc họp, hội nghị và hoạt động thường xuyên của Huyện ủy, Ban Thường vụ, Thường trực cấp uỷ. 

Quản lý, sử dụng có hiệu quả các trang thiết bị, phương tiện, tài sản công. Phối hợp với bộ phận tài chính tiến hành kiểm kê, bảo quản, bảo dưỡng tài sản đảm bảo quy định; tiếp tục mua sắm những trang thiết bị cần thiết phục vụ hoạt động theo kế hoạch kinh phí đã được giao.
Đảm bảo an ninh trật tự và cảnh trang môi trường cơ quan Huyện ủy xanh – sạch – đẹp. Tổ chức tiếp đón, bố trí sinh hoạt cho khách đến liên hệ công tác chu đáo, thân thiện. Thực hiện đảm bảo chế độ cho CB, CC – LĐ tại bếp ăn tập thể của cơ quan Huyện ủy.
5- Công tác phối hợp với văn phòng cấp uỷ cơ sở, Văn phòng HĐND & UBND và Ban Thường trực UBMTTQ Việt Nam huyện.
5.1- Đối với văn phòng cấp ủy cơ sở.
Tổ chức trực báo khối văn phòng cấp ủy cơ sở định kỳ 06 tháng hoặc đột xuất, để kịp thời nắm bắt tình hình, thông tin hai chiều, đảm bảo phục vụ yêu cầu lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ của Huyện ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Huyện ủy. 
Phối hợp, hỗ trợ tạo điều kiện để cán bộ làm công tác văn phòng cấp uỷ cơ sở tham gia các tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, đáp ứng yêu cầu lãnh đạo, chỉ đạo của cấp uỷ cơ sở. 
Tổ chức tổng kết và phát động phong trào thi đua trong hệ thống văn phòng cấp ủy từ huyện đến cơ sở. Đồng thời, có kế hoạch kiểm tra, đánh giá các mặt công tác của một số văn phòng đảng ủy cơ sở trong năm 2016.

5.2- Đối với Văn phòng HĐND & UBND và Ban Thường trực UBMTTQ Việt Nam huyện.

Tiếp tục thực hiện tốt Quy chế phối hợp giữa 03 văn phòng, nhằm kịp thời trao đổi thông tin, chuẩn bị đảm bảo các nội dung, cũng như điều kiện về cơ sở vật chất, phương tiện phục vụ các nhiệm vụ công tác của Huyện ủy, Ban Thường vụ, Thường trực Huyện ủy. 

6- Một số công tác khác.

Phát động phong trào thi đua trong CB, CC – LĐ, phấn đấu hoàn thành các chỉ tiêu nhiệm vụ năm 2016, góp phần thực hiện thắng lợi Nghị quyết Đại hội Chi bộ và Nghị quyết Đại hội Đảng bộ huyện lần thứ XVIII (Nhiệm kỳ 2015 – 2020). Tổ chức, phối hợp tổ chức các hoạt động văn nghệ, thể thao chào mừng các sự kiện chính trị, các ngày lễ lớn của đất nước, như: Đại hội XII của Đảng; kỷ niệm 86 năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/2), chào mừng cuộc bầu cử Quốc hội khóa XIV, bầu cử Hội đồng Nhân dân các cấp (Nhiệm kỳ 2016 – 2021) và 86 năm ngày truyền thống Văn phòng cấp ủy Đảng (18/10/1930 – 18/10/2016).
Phối hợp với Công đoàn tổ chức hội nghị CB, CC đầu năm và tổng kết vào dịp cuối năm theo Nghị định 04/2015/NĐ/CP của Chính phủ.

Hỗ trợ kinh phí, tạo điều kiện về thời gian để các hội, đoàn thể trong cơ quan (Chi đoàn, Công đoàn, Tổ Nữ công, Hội CCB) hoạt động có hiệu quả. Đồng thời, phối hợp kiểm tra, giám sát việc chấp hành Điều lệ, pháp luật và nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị trong CB, CC – LĐ. Kịp thời tổ chức thăm viếng gia đình CB, CC – LĐ trong cơ quan có tang gia, hiếu hỷ.
7- Tổ chức thực hiện.
Trên cơ sở Quy chế làm việc của Văn phòng Huyện ủy, Thông báo phân công nhiệm vụ và Chương trình công tác này, yêu cầu các bộ phận, CB, CC – LĐ Văn phòng Huyện ủy xây dựng chương trình, kế hoạch của bộ phận và từng cá nhân, phối hợp tổ chức thực hiện đạt kết quả. 

Các đơn vị, đoàn thể có liên quan phối hợp chặt chẽ, thường xuyên thông tin trao đổi để thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị được giao.
Nơi nhận:
    




         CHÁNH VĂN PHÒNG
- TT.TV Huyện uỷ (b/c);



         
- Văn phòng Tỉnh uỷ (b/c);
- Các ban Đảng, đoàn thể khối Đảng (p/h);
- Các bộ phận, CB, CC – LĐ VPHU.
- Lưu VPHU.
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