Ky boi: VANPHONG
Co quan: UY BAN NHAN DAN TINH
QUANG NGAI

Thoi gian ky: 18/03/2024 15:16:12

UBND HUYEN SON HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 34 /KH-VP Son Ha, ngay o5 thdng 03 nim 2024
KE HOACH

- Thye hién nhiém vu nam 2024 ciia Vin phong HDND va UBND huyén

, Nhim tiép tuc phat huy nhiing két qua dat dugc trong ndm 2023; dong thoi
khac phyc nhitng han ché, tdn tai dé ning cao chit luong cong tac tham muu, tong
hop, cong tac theo ddi, dén dbc trong cong tac chi dao, diéu hanh, hoan thanh t&t
cac nhiém vu duoc giao; Vin phong HDND va UBND huyén x4y dyng ké hoach
thue hién nhiém vy nam 2024, cu thé nhu sau:

I. Muc tiéu chung

Trién khai thuc hién tét chirc ning, nhidm vu ctia Vin phong HDND va
UBND huyén (sau déy goi tdit Ia Vi phong); xay dung co quan dat viing manh,
tap thé lao dong tién tién, dam bao didu kién v& vat chit dé phuc vu cdng tic cho
hoat déng cua Thuong truc HDND, UBND va Cha tich, Phé Chu tich UBND
huyén; thuc hién tét chirc nang, vai tro 1a trung tdm thong tin, téng hop phuc vu
su lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Thuong trye HDND, UBND va Chu tich, Pho
Chu tich UBND huyén; day manh tmg dung triét d& CNTT trong didu hanh, tac
nghiép; thuc hién tét co ché mot ctra, mét ctra lién théng va cdng tac tiép dan, giai
quyét khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cda céng dan.

IL. Nhiém vu, chi tiéu cu thé
1. Cong tic tham muu, tong hop

Tham muu x4y dyng va trién khai thyc hién t6t quy ché lam viéc va cic -
chuong trinh, ké hoach, lich cdng tac cia HDND huyén va UBND huyén.

Thuong xuyén, ting cuong, nang cao hiéu qua viéc theo doi, kiém tra, don
doc, nhic nhé cac co quan, don vi thyc hién vin ban, y kién chi dao ciia Thuong

truc HDND, UBND va Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén; néng cao hiéu qua,
hiéu lyc quan ly, diéu hanh cua bo mdy nha nudc.

Tham muu té chie tét cac ky hop, hoi nghi, cude hop, lam viéc cia Thuong
truc HDND, UBND va Chu tich, Phé,Chﬁ tich UBND huyén. Sau cudc hop, kip
thoi ban hanh cac van bén, thong béo két luan (chdm nhat la 03 ngay phdi ban hamh
van ban). :

2. Cong tac tiép dén, giai quyét khiéu nai to cao
Tiép tuc tham muu cho UBND huyén, Chu tich UBND huyén chi dao thuc

hién ¢6é hi€u qua cong tac tiep cong dan va xur Iy don thu, khiéu nai, t0 cdo cua
cong dan; chi dao ra soét va tap trung giai quyét dut diém nhitng kién nghi, khiéu
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nai, t6 cdo clia cong dan thudc tham quyén. Tham muu t chirc cong tac tiép cong
dén tai Try s& Ti€p cong dan huyén dam bio theo quy dinh.

q ?hf')i hop véi cic co quan, don vi lién quan chuin bj noi dung va td chirc t6t
buodi doi thoai, tiép cong dan dinh ky ctia Chi tich UBND huyén trong nim 2024.

3. Cong tac Vin thu - Luu triv

Tham muu Thuong tryc HDND, UBND huyén tiép nhan, xir ly va phat
hanh van ban ding quy dinh vé thé thirc, thé loai, dim bao giri ding theo thanh
phén noi nhan, ban gbc duge déng dau ngay khi nhan ban phat hanh du; thuc hién
nghiém tic va c6 hiéu qua viéc tiép nhén, xu ly van ban trén hé théng Office.
Trién khai thyuc hién déng b, ¢ hiéu qué tmg dung chit ky sé chuyén dung tai co
quan (100% vdn ban (khéng mdt) dwoc ky s6 theo quy dinh). Thuc hién t6t cOng
tac bdo mét, quan ly va st dung con du cia Thudng tryc HDND, UBND huyén,
Van phong, Cong doan co quan va cac loai dau khac theo dung quy dinh hién hanh
cua phap luat.

Xay dung ké hoach thu thap hé so, tai liéu va b chirc sip x&p, chinh ly, luu
trir tai liéu theo diing quy dinh.

4. Cong nghé thong tin, cii cach hanh chinh, mot cira

Néang cao hon nita hiéu lyc, hiéu qua quéan ly trong cac linh vuc thudc
chire néng, nhiém vy duoc giao, trong d6 tap trung vao cong téc kiém soat
TTHC, t6 chiic trién khai thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng trong
gidi quyét TTHC. Day manh céi cach hanh chinh, nhét 14 cai cach TTHC,; tang
cuong Umg dung cong nghé théng tin, chuyén ddi sd phuc vu ¢6 hiéu qua hoat
dong chi dao, didu hanh va phuc vu nguoi dan, doanh nghiép.

Trién khai quy dinh vé vin ban dién t, thu dién t; tham muu diu tu co
sO ha tang; dam bao cdc dieu kién can thiét cho B phén tiep nhén va tra két
qua mot clra hoat dong ding thoi gian quy dinh. Duy tri, cai thién Hé thong
quan ly chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015. Thuc hién viéc s6
hoéa ho so, két qua giai quyét TTHC cua céc td chirc, c4 nhéan tai Bo phan mot
cua huyén.

Duy tri hop qua Hé thong hdi nghi truyén hinh truc tuyén huyén, nhdm
giam chi phi vao thoi gian di lai.

5. Cong tac quan ly tai chinh, tai san

Thyc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan 1y tai san, tai chinh ngan
sach, quy ché chi tiéu nodi bo, thuc hién cong tac thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi. Quan ly t6t cdc tai san hién c6, theo ddi bién dong, tang giam tai san. Kip
thoi dé xuat mua sam méi, stra chita néu thiy can thiét.

6. Cong tic hanh chinh, quan tri
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Thuc hién tt quan ly cong tac hanh chinh, quan tri, by phén lai xe, bao vé,
tap vu; quan ly co s& vat chét, tai san cta don vi; dam bao cic diéu kién vé vat
chét phuc vu cbng tic cta Thuong truc HDND, UBND huyén va cén bo, cong
chirc, nhan vién ctia don vi.

Thudng xuyén kiém tra cong tac bdo vé an toan don vi, vé sinh, chim sé¢
canh quan khuén vién tru s& ludn xanh - sach - dep; huéng dan viée di lai cho khéch
khi dén quan hé cong téc cling nhu vi tri dé phuong tién theo ding noi quy dinh. B
phén bao vé t chirc truc bao vé ding vj tri.

T6 chite d6n tiép khach dén lién hé lam viée véi Thudng truc HDND huyén,
UBND huyén, chuin bi céc didu kién vat chat phuc vu cho céc ky hop, hoi nghi,
cude hop, lam viéc ciia Thuong truc HDND, UBND va Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén.

Quan ly tdt phuong tién di lai; phan cong, bd tri xe 6 6 phuc vu cong tac theo
yéu céu ctia 1anh dao HDND huyén, UBND huyén theo ding quy dinh, tiét kiém
nhién liéu.

7. Cong tac chinh trj tw tuéng

Chu trong cong tic gido duc chinh tri, tu tudng cho cong chire, nguoi lao
dong tai co quan; xdy dung tap thé doan két, thong nhit hoan thanh tét nhiém vy
duge giao. Pang ky 100% can bo, cong chirc, nguoi lao dong hoan thanh tét
nhiém vu duge giao.

Tang cuodng cong tic phong, chéng vi pham, tiéu cuc trong toan co quan;
x8y dung doi ngli cong chirc, vién chic trong sach, viing manh, tuan thu ky luat,
ky cuong hanh chinh, khong dé xay ra suy thodi vé tu tuéng chinh tri, dao dtrc, 16i
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song, nhitng biéu hién “tw dién bién ", “tw chuyén héa” trong ndi bo.
8. Mgt so cong tac khac

T6 chite céc hoat dong ky niém nhan ngay Quéc té phu nit 8/3, ngay truyén
théng Vin phong 28/8 va ngay thanh 14p Ho6i LHPN Viét Nam 20/10; phdi hop véi
Cong doan co quan t6 chire hoat dong cho céc chau thiéu nhi nhan ngdy Qudc té
thiéu nhi 01/6, Tét Trung thu, t§ chic hoat dong nhén ngay Phap luat Viét Nam
09/11.

II. Gidi phap thye hién nhi¢m vy trong nam 2023

1. Tang cuong cong tac gido duc chinh tri, tu twong thong qua viée phd
bién, quén triét va trién khai thuc hién céc nghi quyét, chu truong ctia Dang, chinh
sach va phéap luat cia Nha nude dén toan thé cong chire, nguoi lao dong. Bam sat
Nghi quyét cta Huyén uy, HDND huyén; theo chirc nang, nhiém vu duge giao, -
Van phong tiép tuc phéi hop véi cac phong, ban, dia phuong tham muu trién khai
viéc thyc hién Nghi quyét Pai hoi dai biéu dang b huyén Son Ha lin thit XXIV.
Tiép tuc ning cao tinh than trach nhiém; dbi méi cach nghi, cach lam, d& cao tinh
quyét liét, chu dong, sang tao trong cong tdc tham muu phuc vu su chi dao, diéu
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hanh phét trién kinh té - xa hoi, giit viing quéc phong, an ninh, trat tu an todn xa .
hoéi trén dia ban huyén.

2. V& t chirc bd may, can by: Xay dung, phdi hop thdm dinh, trinh ban
hanh mé hinh quan tri cia Van phong theo huéng tinh gon, hiéu lyc, hiéu qua;
thuc hién viéc sap xép, kién toan vé t6 chirc, can bd; hoan thién Dé 4n vi tri viéce
lam dép ung yéu ciu, nhiém vu duge giao. V& xay dung va nang cao chit lugng
ddi ngili can bd, cong chirc, vién chitc: Trién khaj thuc hién tét quy dinh vé cong
tac tb chtre, can bd; chi trong thuc hién viéc ddo tao, boi dudng cong chirc bam
sat yéu cau nhiém vu va thyc tién, dép tng yéu cau nhi¢m vy doi héi ngdy cang
cao, huéng dén nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai.

3. Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; xtr ly nghiém déi véi
nhimg cong chire, ngudi lao dong thude Vin phong c6 nhitng biéu hién tidu cuc
gy dnh hudng dén hoat dong ctia co quan; thyc hién day du ché do théng tin, bdo
c4o, giao ban dinh ky; t6 chirc quan trigt, nghién ctru va hoc tap cac chu truong
cua Dang, chinh sach phép luat ctia nha nuéc; tiép tuc ddy manh viéc hoc tap va
lam theo tAm guong tu tudng, dao dirc va phong cach Hd Chi Minh gan véi viée
thue hién nhiém vu chinh trj duoc giao.

4.Tiép tuc chu dong phdi hop véi cac phong, ban chuyén mén truc thude
UBND huyén, UBND cip x4 trong cong tic nam tinh hinh; nang cao cht luong
nghién ctru, tong hop, tham muu cho HDND, UBND huyén dam bao cho cong tac
lanh dao, chi dao dugc xuyén sudt. Thuong xuyén theo doi kiém tra, d6n doc cic
co quan, don vi thuc hién van ban, y kién chi dao ctia UBND huyén, dam bao
néng cao hi¢u qua, hiéu lyc ctia bd may nha nuée.

5. Tiép tuc tham muu cho UBND huyén chi dao thuc hién c6 hiéu qua coéng
tac tiép cong dan va xt ly don thu, khiéu nai, t6 cao cta cong dan. Trong dd, tap
trung giai quyét dat didm nhitng kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta cong dan thudc
thim quyén; phéi hop tham muu ké hoach va tham muu t6 chire thuc hién hiéu
qua ké hoach tiép xuc, dbi thoai gitta ngudi dimg dau cép Uy, chinh quyén véi
Nhén déan trén dia ban huyén.

6. Tiép tuc thuc hién nghiém tic ché d6 bao mat thong tin theo quy dinh.
DPay manh Ung dung coéng nghé thong tin; trién khai quy dinh v& vian ban dién ta,
thu dién tir; dau tu co so ha téng; xdy dung cac phidn mém nhim phuc cong tac
quan ly diéu hanh tac nghiép; ddm bao cac diéu kién can thiét cho B0 phén tiép
nhan va tra két qua mot ctra hoat dong dung thoi gian quy dinh. Duy tri, cai thién
Hé thong quan ly chit luong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008.

7. Tiép tuc thuc hién tét quan ly cong tac hanh chinh, quan tri, bd phén lai
xe, bao Vvé, tap vu; quan ly co sé vat chit, tai san cia don vi; dam bao céc diéu
kién vé& vat chat phuc vu cong tac cua Thudong truc HDND, UBND huyén va can -
b cong chirc, ngudi lao dong ctia don vi. Thuc hién nghiém tac cdc quy dinh vé
quan ly tai san, tai chl'r}h ngan sach, quy ché chi tiéu noi by, thuc hién cong tac
thyc hanh tiet kiém, chong lang phi.
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Trén day la K& hoach thuc hién nhiém vu ndm 2024 cta Vin phong HDND
va UBND huyén./.

Noi nhan:

- TT HDND huyén;

- UBND huyén;

- Cong doan Vian phong;

- Chanh, cac Phé chanh Van phong;
- Luu: VT, TH.
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