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	ĐẢNG UỶ KHỐI CƠ QUAN VÀ DOANH NGHIỆP TỈNH
VĂN PHÒNG

*

Số 03 - KH/VPĐUK
	   ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

Yên Bái, ngày  03 tháng 02 năm 2021


KẾ HOẠCH

Tổ chức, triển khai thực hiện nhiệm vụ năm 2021
------------

Thực hiện Kế hoạch số 30-KH/ĐUK, ngày 22/01/2021 của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối về thực hiện Chương trình hành động số 18-CTr/TU, ngày 18/12/2020 của Tỉnh ủy về lãnh đạo thực hiện nhiệm vụ chính trị năm 2021 và Nghị quyết số 14-NQ/ĐUK, ngày 15/01/2021 Hội nghị lần thứ 4 Ban Chấp hành Đảng bộ Khối cơ quan và doanh nghiệp tỉnh khóa IX. Văn phòng Đảng ủy Khối xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm 2021 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

Quán triệt, tuyên truyền nội dung sâu rộng Kế hoạch số 30-KH/ĐUK, ngày 22/01/2021 của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối tới toàn thể cán bộ, công chức, nhân viên Văn phòng, để mỗi cán bộ, công chức, nhân viên nhận thức đầy đủ về ý nghĩa, tầm quan trọng của việc thực hiện nhiệm vụ chính trị năm 2021, từ đó xác định rõ vai trò, trách nhiệm trong học tập, nghiên cứu và tổ chức thực hiện nhiệm, đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được giao.

II. NHIỆM VỤ VÀ GIẢI PHÁP THỰC HIỆN

1. Mục tiêu chung

Tổ chức, triên khai thực hiện có hiệu quả các nhiệm vụ được giao, phấn đấu hoàn thành ở mức cao nhất, góp phần hoàn thành toàn diện nhiệm vụ của Đảng ủy khối đã đề ra trong năm 2021.

2. Nhiệm vụ và giải pháp tổ chức thực hiện
Trên cơ sở mục tiêu tổng quát, các chỉ tiêu chủ yếu và nhiệm vụ, giải pháp được Đảng ủy Khối đã xác định trong năm 2021 theo Kế hoạch số 30-KH/ĐUK, ngày 22/01/2021 của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối và căn cứ chức năng, nhiệm vụ, Văn phòng Đảng ủy Khối tập trung thực hiện tốt các nhiệm vụ được phân công, đồng thời xác định những nhiệm vụ cụ thể để tổ chức, triển khai thực hiện công tác tham mưu, phục vụ cấp ủy, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ trong năm 2021.

(Có các phụ lục chi tiết kèm theo)

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Lãnh đạo Văn phòng mà trực tiếp là đồng chí Chánh Văn phòng (Đ/c Phụ trách Văn phòng trong thời gian được phân công) chịu trách nhiệm trước Thường trực, Ban Thường vụ Đảng ủy Khối về kết quả, tiến độ thực hiện nhiệm vụ của Văn phòng trong năm 2021.
2. Cán bộ, công chức, nhân viên Văn phòng căn cứ Kế hoạch này nghiêm túc tổ chức, triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công; định kỳ báo cáo kết quả thực hiện hằng tháng hoặc đột xuất theo yêu cầu với đồng chí lãnh đạo Văn phòng phụ trách lĩnh vực, bộ phận và đồng chí Chánh Văn phòng. Trong quá trình tổ chức thực hiện nhiệm vụ được phân công, khi có những nhiệm vụ phát sinh liên quan tới lĩnh vực, bộ phận nào, cán bộ, công chức, nhân viên thuộc bộ phận đó kịp thời đề xuất, báo cáo với Lãnh đạo Văn phòng xem xét, điều chỉnh, bổ sung nhiệm vụ, để tổ chức thực hiện, đảm bảo không bị sót việc, chậm tiến độ hoặc chất lượng thực hiện không đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ.
3. Căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao theo Kế hoạch này và các nhiệm vụ phát sinh khác trong năm được giao, là tiêu chí chính để xem xét, đánh giá, xếp loại đối với cán bộ, công chức, nhân viên và đảng viên thuộc Văn phòng trong năm 2021.
	Nơi nhận:                                                                         - Thường trực ĐUK,                                                                    

-  Các ban, đoàn thể khối,
- LĐ, CC, nhân viên VP,

- Lưu Văn phòng ĐUK.
	PHỤ TRÁCH VĂN PHÒNG
Tăng Kế Nghĩa


Phụ lục 01

THỰC HIỆN CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM NĂM 2021
THEO NỘI DUNG KẾ HOẠCH SỐ 30-KH/ĐUK, NGÀY 22/01/2021 CỦA BTV ĐẢNG ỦY KHỐI 
(Kèm theo Kế hoạch số 03-KH/VPĐUK, ngày 03/02/2021 của Văn phòng Đảng ủy Khối)

	TT
	Nhiệm vụ
	CB, CC, NV trực tiếp thực hiện
	CB, CC, NV phối hợp thực hiện

	I
	Chủ trì tham mưu tổ chức, triển khai thực hiện các chỉ tiêu chủ yếu năm 2021 của Đảng ủy Khối (02 chỉ tiêu)
	
	

	1
	Phấn đấu 100% cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp hoàn thành các chỉ tiêu, nhiệm vụ kế hoạch năm
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, NV Văn phòng ĐUK

	2
	Phấn đấu 100% doanh nghiệp trong khối thực hiện đầy đủ nghĩa vụ thuế với Nhà nước và chế độ, chính sách đối với người lao động; doanh thu bình quân các doanh nghiệp trong khối tăng 6-8%/năm; thu nhập bình quân/tháng của người lao động các doanh nghiệp trong khối duy trì từ 08 triệu đồng/người/tháng trở lên
	
	

	II 
	Phối hợp tham mưu tổ chức, triển khai thực hiện các chỉ tiêu chủ yếu năm 2021 của Đảng ủy Khối (08 chỉ tiêu)
	
	

	3
	Có 100% tổ chức cơ sở đảng hoàn thành nhiệm vụ, trong đó 95% tổ chức cơ sở đảng hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên; ít nhất 98% đảng viên hoàn thành nhiệm vụ, trong đó 90% đảng viên hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, NV Văn phòng ĐUK

	4
	Có ít nhất 98% cán bộ, đảng viên được nghiên cứu học tập các nghị quyết, chỉ thị, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước
	
	

	5
	Phối hợp đào tạo trung cấp lý luận chính trị cho 160 học viên; tập huấn nghiệp vụ công tác đảng cho 35% cấp uỷ viên và báo cáo viên cơ sở; bồi dưỡng lý luận chính trị dành cho đối tượng kết nạp Đảng 140 quần chúng ưu tú trở lên
	
	

	6
	Kết nạp 145 đảng viên mới, trong đó có ít nhất 50 đảng viên thuộc các doanh nghiệp
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	7
	100% cấp ủy và ủy ban kiểm tra các cấp hoàn thành chương trình kiểm tra, giám sát đảm bảo chất lượng, hiệu quả
	
	

	8
	Số cán bộ, đảng viên thực hiện tốt trách nhiệm nêu gương đạt 50% trở lên; số cán bộ lãnh đạo, quản lý trong các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp thực hiện tốt trách nhiệm nêu gương đạt 70% trở lên.
	
	

	9
	Tỷ lệ cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp được công nhận đạt chuẩn văn hoá từ 98% trở lên
	
	

	10
	Các đoàn thể khối đạt hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên; 95% các đoàn thể cơ sở đạt hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên
	
	

	III
	Tham mưu tổ chức, triển khai thực hiện nhiệm vụ trọng tâm năm 2021
	
	

	1
	Tham mưu tổ chức thực hiện 3 đột phá
	
	

	1.1
	Phối hợp tham mưu thực hiện trách nhiệm nêu gương của cán bộ, đảng viên, trước hết là cán bộ lãnh đạo, quản lý, người đứng đầu cấp ủy, cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	1.2
	Chủ trì tham mưu đẩy mạnh cải cách hành chính, cải thiện môi trường đầu tư kinh doanh, phát triển các thành phần kinh tế, tích cực tham gia Đề án xây dựng đô thị thông minh
	
	

	(1)
	Tham mưu giải pháp lãnh đạo cấp ủy cơ sở chỉ đạo thực hiện tốt công tác tham mưu cho tỉnh tiếp tục đẩy mạnh cải cách hành chính, nhất là thủ tục hành chính; thực hiện đồng bộ các giải pháp tạo môi trường, điều kiện thuận lợi hỗ trợ đầu tư, sản xuất kinh doanh của các thành phần kinh tế
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(2)
	Tham mưu tổ chức Hội thảo “Các giải pháp tiếp tục cải thiện môi trường đầu tư, kinh doanh, khởi nghiệp, đổi mới, sáng tạo trong các doanh nghiệp trực thuộc Đảng bộ Khối”
	
	

	(3)
	Tham mưu giải pháp chỉ đạo các đơn vị trong khối tích cực tham gia thực hiện hiệu quả Đề án xây dựng đô thị thông minh, từng bước phát triển nền kinh tế số, xã hội số theo Nghị quyết Đại hội XIX Đảng bộ tỉnh
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(4)
	Tham mưu xây dựng, ban hành Nghị quyết chuyên đề của Ban Chấp hành Đảng bộ Khối về “Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong lãnh đạo, quản lý, sản xuất, kinh doanh, thực hiện xây dựng đô thị thông minh”
	
	

	1.3
	Phối hợp tham mưu thực hiện tốt công tác phối hợp chặt chẽ, đồng hành, hỗ trợ tháo gỡ khó khăn, nâng cao hiệu quả sản xuất, kinh doanh và sức cạnh tranh của doanh nghiệp
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	2
	Tham mưu thực hiện 5 nhiệm vụ trọng tâm
	
	

	2.1
	Chủ trì tham mưu  thực hiện nhiệm vụ chính trị và công tác an ninh, quốc phòng
	
	

	(1)
	Tham mưu đôn đốc, hướng dẫn các chi, đảng bộ cơ sở xây dựng kế hoạch (hoặc chương trình, nghị quyết...) lãnh đạo nhiệm vụ chính trị, quốc phòng, an ninh năm 2021; trong đó xác định rõ các nhiệm vụ trọng tâm và các giải pháp lãnh đạo, tổ chức thực hiện, phân công nhiệm vụ cụ thể; lãnh đạo tổ chức thực hiện thắng lợi 34 nhiệm vụ chung và 254 nhiệm vụ cụ thể của cơ quan, đơn vị được giao theo Chương trình hành động số 18-CTr/TU của Tỉnh ủy (chi tiết từng cơ quan, đơn vị tại Phụ lục 03).
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK


	(2)
	Tham mưu giải pháp lãnh đạo cán bộ, đảng viên và quần chúng chủ động, tích cực tham mưu, đề xuất với lãnh đạo cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp và trong tham mưu với tỉnh, các ngành ban hành những chủ trương, giải pháp thực hiện nhiệm vụ chuyên môn ở lĩnh vực phụ trách, nhất là các nghị quyết, đề án của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh theo phân công tại Chương trình hành động số 10 của Tỉnh ủy.
	
	

	(3)
	Tham mưu giải pháp triển khai thực hiện nghiêm túc các nghị quyết, chỉ thị của Đảng, pháp luật của Nhà nước về công tác quốc phòng, an ninh trong tình hình mới. Nâng cao nhận thức cho cán bộ, đảng viên về tinh thần cảnh giác cách mạng, thực hiện nghiêm kỷ luật phát ngôn, bảo mật thông tin, tài liệu; góp phần đấu tranh làm thất bại âm mưu “Diễn biến hòa bình” của các thế lực thù địch; giữ vững an ninh chính trị, trật tự an toàn trong từng cơ quan, đơn vị.
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(4)
	Tham mưu giải pháp thực hiện kịp thời, đầy đủ công tác giáo dục, bồi dưỡng kiến thức quốc phòng cho các đối tượng cán bộ theo quy định. Phấn đấu có trên 90% cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn an toàn về an ninh, trật tự.
	
	

	2.2
	Phối hợp tham mưu thực hiện công tác giáo dục chính trị tư tưởng
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	2.3
	Phối hợp tham mưu thực hiện công tác tổ chức xây dựng Đảng
	
	

	2.4
	Phối hợp tham mưu thực hiện công tác kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật đảng
	
	

	2.5
	Phối hợp tham mưu  thực hiện công tác dân vận và lãnh đạo các đoàn thể
	
	

	3
	Tham mưu thực hiện 2 nhiệm vụ thường xuyên, quan trọng
	
	

	3.1
	Phối hợp tham mưu thực hiện Nghị quyết Trung ương 4 khóa XII về xây dựng, chỉnh đốn Đảng và Chỉ thị số 05-CT/TW của Bộ Chính trị về đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh
	
	

	3.2
	Chủ trì, phối hợp với các ban xây dựng Đảng, đoàn thể Khối tham mưu thường xuyên đổi mới phương thức lãnh đạo của Đảng bộ
	
	

	(1)
	Tham mưu giải pháp đổi mới phương thức lãnh đạo, phong cách, lề lối làm việc của cấp ủy theo hướng tăng tính chủ động, sáng tạo của cơ sở đi đôi với đẩy mạnh hoạt động giám sát thường xuyên của cấp ủy; tăng tính chủ động của các đoàn công tác của Đảng ủy Khối.
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(2)
	Tham mưu giải pháp đổi mới thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ, đột xuất theo hướng kịp thời, thiết thực, hiệu quả (mẫu hóa các báo cáo).
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(3)
	Tham mưu giải pháp tiếp tục đẩy mạnh cải cách hành chính trong Đảng; duy trì và thực hiện có hiệu quả việc gửi, nhận văn bản qua tin nhắn SMS, qua quét mã QR, tiến tới xây dựng phòng họp không giấy; đa dạng hóa các hình thức trao đổi thông tin giữa Đảng ủy Khối và các cấp ủy cơ sở
	Đ/c Nguyễn Thành Nam - CV tổng hợp; đ/c Nguyễn Đức Luyện - NV Văn thư
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(4)
	Tham mưu giải pháp hoàn thiện hệ thống dữ liệu dùng chung của Đảng ủy Khối, phân công nhiệm vụ cụ thể và định kỳ cập nhật thông tin vào hệ thống
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP; Đ/c Nguyễn Thành Nam - CV tổng hợp   
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	(5)
	Tham mưu giải pháp tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong lãnh đạo, quản lý, sản xuất, kinh doanh của các cơ quan, đơn vị, doanhh nghiệp trong khối. 
	
	


---------------------------------

Phụ lục 02: 

THAM MƯU TỔ CHỨC THỰC HIỆN CÁC CHỈ THỊ, NGHỊ QUYẾT, ĐỀ ÁN CỦA TỈNH ỦY 
(Kèm theo Kế hoạch số 03-KH/VPĐUK, ngày 03/02/2021 của Văn phòng Đảng ủy Khối)

	TT
	Nội dung
	CB, CC, NV trực tiếp thực hiện
	CB, CC, NV phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện 

	I
	Chủ trì tham mưu triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, đề án của tỉnh

	1
	Nghị quyết của Tỉnh ủy về bảo đảm quốc phòng, an ninh trên địa bàn tỉnh Yên Bái giai đoạn 2021-2025
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK
	Quý I/2021

	II
	Phối hợp tham mưu triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, đề án của tỉnh

	1
	Nghị quyết của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về nâng cao năng lực, hiệu quả hoạt động của Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị - xã hội
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK
	Quý I/2021

	2
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác phòng, chống tham nhũng giai đoạn 2021-2025
	
	
	Quý I/2021

	3
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về đổi mới, nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác tuyên truyền miệng và hoạt động báo cáo viên của các cấp ủy trong tình hình mới
	
	
	Quý I/2021

	4
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác kiểm tra, thanh tra, nhất là thanh tra kinh tế - xã hội
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK
	Quý I/2021

	5
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng cường sự lãnh đạo của đảng đối với công tác tín ngưỡng, tôn giáo giai đoạn 2021-2025
	
	
	Quý I/2021

	6
	Nghị quyết của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về nâng cao năng lực lãnh đạo và sức chiến đấu của cấp ủy, tổ chức đảng, trọng tâm là cấp ủy cơ sở và trên cơ sở giai đoạn 2021-2025, định hướng đến năm 2030
	Lãnh đạo Văn phòng
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK
	Quý II/2021

	7
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tiếp tục đẩy mạnh công tác cải cách tư pháp trên địa bàn tỉnh Yên Bái, giai đoạn 2020-2025
	
	
	Quý II/2021

	8
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật
	
	
	Quý II/2021

	9
	Đề án của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về đẩy mạnh, nâng cao chất lượng công tác tuyên truyền, giáo dục bảo vệ nền tảng tư tưởng của Đảng, xây dựng văn hóa, đạo đức trong Đảng và hệ thống chính trị đấu tranh, phản bác các thông tin sai trái, luận điệu xuyên tạc của thế lực thù địch trong tình hình mới
	
	
	Quý II/2021

	10
	Đề án của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác kiểm tra, giám sát của cấp ủy, ủy ban kiểm tra các cấp giai đoạn 2021-2025
	
	
	Quý III/2021

	11
	Chỉ thị của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tăng cường sự lãnh đạo của các cấp ủy đối với công tác nghiên cứu, nắm bắt, định hướng dư luận xã hội trong tình hình mới
	
	
	Quý IV/2021


------------------------------------

Phụ lục 03:

TRIỂN KHAI, TỔ CHỨC THỰC HIỆN CÁC NHIỆM VỤ THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

THAM MƯU, PHỤC VỤ CẤP ỦY NĂM 2021

(Kèm theo Kế hoạch số 03-KH/VPĐUK, ngày 03/02/2021 của Văn phòng Đảng ủy Khối)

	TT
	Nội dung
	CB, CC, NV trực tiếp thực hiện
	CB, CC, NV phối hợp thực hiện

	I
	Công tác tham mưu, tổng hợp 
	
	

	1
	Tham mưu xây dựng Chương trình công tác của cấp uỷ năm 2021; Chương trình công tác hằng tháng của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng ủy Khối
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	2
	Tham mưu đôn đốc, nắm bắt, tổng hợp thông tin phục vụ xây dựng, ban hành các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, báo cáo định kỳ hằng tháng, quý, năm và các báo cáo chuyên đề khác phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo của cấp ủy và báo cáo cấp trên theo quy định.
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP; Đ/c Nguyễn Thành Nam- Chuyên viên VP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	3
	Thực hiện tốt việc tham mưu chuẩn bị nội dung phục vụ các hội nghị, các cuộc họp của cấp uỷ, của cơ quan, của các ban xây dựng Đảng, đoàn thể Khối và các hội nghị, cuộc làm việc khác của Cấp ủy. Sau các Hội nghị của Cấp ủy, kịp thời tham mưu xây dựng, ban hành các nghị quyết, kết luận hội nghị, làm cơ sở để tổ chức, triển khai thực hiện
	
	

	4
	Thường xuyên phối hợp với các ban xây dựng Đảng, đoàn thể Khối và cấp ủy cơ sở nắm bắt tình hình, thông tin, tham mưu cho cấp ủy giải quyết hiệu quả các vấn đề phát sinh
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	5
	Thư thực hiện tốt nhiệm vụ tiếp nhận, xử lý văn bản đến, văn bản đi đảm bảo đúng quy định và kịp thời, hiệu quả. 
	Đ/c Nguyễn Đức Luyện - Nhân viên VP
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	6
	Thực hiện tốt công tác lưu trữ văn bản, đảm bảo lưu trữ khoa học, thuận lợi cho công tác tra cứu, khai thác, sử dụng và quản lý hồ sơ, tài liệu đúng quy định.
	Đ/c Phạm Thị Hiền- Nhân viên VP
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	II
	Công tác tham mưu quản lý tài chính Đảng
	
	

	1
	Tham mưu cho Ban Thường vụ, Thường trực Đảng uỷ Khối và Thủ trưởng cơ quan thực hiện công tác tài chính Đảng đảm bảo kịp thời, đúng quy định, trong đó: thực hiện công tác xây dựng dự toán đảm bảo bám sát vào chương trình công tác và các nhiệm vụ chính trị, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chung của Đảng ủy Khối và của cơ quan
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	2
	Tham mưu giúp cấp ủy chỉ đạo, hướng dẫn cấp ủy cơ sở thực hiện công tác thu, chi đảng phí và các nguồn kinh phí Đảng đảm bảo đúng quy định
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	3
	Tham mưu cho cấp ủy trong công tác quản lý thu, chi tài chính, đảm bảo đúng nguyên tắc, quy định. 
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Nguyễn Đức Luyện - Nhân viên VP
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	4
	Thực hiện công tác quyết toán tài chính đảm bảo đúng quy định
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Nguyễn Đức Luyện - Nhân viên VP
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	5
	Tham mưu thực hiện đầy đủ chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan theo đúng quy định
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	III
	Công tác phục vụ
	
	

	1
	Tập trung thực hiện tốt công tác phục vụ cấp ủy và các hoạt động của cơ quan Đảng ủy Khối. 
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	2
	Đảm bảo chu đáo, đầy đủ và kịp thời về điều kiện vật chất, kinh phí, phương tiện, chế độ ăn ở của các hội nghị của cấp ủy; các lớp tập huấn, bồi dưỡng, các hội nghị của các ban xây dựng Đảng, Văn phòng, đoàn thể Khối và các hoạt động phát sinh khác
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Đào Ngọc Tuấn – Nhân viên VP
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	3
	Tham mưu, giúp cấp ủy, lãnh đạo đón tiếp khách đến làm việc và thường trực, hướng dẫn cán bộ, đảng viên trong khối đến liên hệ công việc tại Đảng ủy Khối
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Phạm Thị Hiền - Nhân viên VP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK

	4
	Tham mưu xây dựng kế hoạch và thực hiện tu sửa, bổ sung trang thiết bị, phương tiện làm việc và sửa chữa trụ sở, phòng làm việc, đảm bảo đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của cơ quan
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	5
	Phối hợp với Công đoàn cơ quan tham mưu cho lãnh đạo trong thực hiện công tác chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, nhân viên cơ quan
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	6
	Chỉ đạo thực hiện thường trực bảo vệ cơ quan, thực hiện tốt công tác giữ gìn an ninh trật tự, phòng chống cháy, nổ tại cơ quan
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Nguyễn Thành Nam – Chuyên viên VP 
	Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó CVP 

	7
	Chỉ đạo thực hiện tốt công tác vệ sinh trong cơ quan, vệ sinh môi trường, giữ gìn cảnh quan cơ quan đảm bảo sạch đẹp đã cơ bản được thực hiện tốt
	Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó CVP; Đ/c Phạm Thị Hiền - Nhân viên VP 
	Lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng ĐUK


----------------------------------
PAGE  

