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	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
	  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   

QUY TRÌNH 
LẬP VÀ BÁO CÁO CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-SVHTTDL  ngày       tháng      năm 2013 của Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế)



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 
Quy trình này qui định thống nhất công tác lập và theo dõi Chương trình công tác của cơ quan Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế. Chương trình công tác gồm: 
+ Chương trình công tác năm;

+ Chương trình công tác tháng;

+ Lịch công tác tuần;

II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN

1. Định nghĩa, từ viết tắt
- Chương trình công tác: Là tập hợp định tính những nội dung công tác chính của Sở trong từng tháng, và cả năm, có liên quan đến 02 đơn vị trở lên do đại diện lãnh đạo chủ trì.

- Lịch công tác tuần: Là kế hoạch bố trí các buổi họp triển khai công việc, các hoạt động chính của Sở trong tuần, có liên quan đến 02 đơn vị trở lên do đại diện lãnh đạo chủ trì.
- VP: Văn phòng

- CVPT: Chuyên viên phụ trách

2. Tài liệu viện dẫn

- Quy trình kiểm soát hồ sơ - QT.01-VP;

- Quy trình quản lý thông tin - QT.02-VP;

- Quyết định số 960/QĐ-UBND ngày 11/5/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc Quy định trình tự, thủ tục đăng ký, ban hành Chương trình công tác của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế;

- Quyết định số 134/QĐ-SVHTTDL ngày 27/2/2009 về ban hành Quy chế làm việc của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

III. NỘI DUNG

1. Chương trình công tác năm của cơ quan (Xem lưu đồ khái quát)
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	Các phòng ban


	

	QT.05-VP*M.01


	CVPT  Chương trình công tác- Tổng hợp thuộc VP
	


	 QT.05-VP*M.02


	  Chánh văn phòng
	
	

	Giám đốc hoặc Phó GĐ được ủy quyền


	


	

	Các phòng ban

	


	

	Các phòng ban
Văn phòng


	

	 QT.05-VP*M.03
         



1.1. Đăng ký, tổng hợp và lập dự thảo Chương trình công tác hàng năm

- Chậm nhất trước ngày 15 tháng 12 hằng năm, CVPT Văn phòng Sở gửi công văn đề nghị các Phòng thuộc Sở tiến hành lập dự thảo Chương trình công tác của phòng trình lãnh đạo phụ trách xem xét cho ý kiến, gửi về Văn phòng Sở theo mẫu QT.05-VP*M.01.

- Từ ngày 15 đến ngày 25 tháng 12 hàng năm, cán bộ phụ trách Chương trình công tác - Tổng hợp thuộc Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp Chương trình của các phòng ban để lập dự thảo Chương trình công tác năm của cơ quan Sở theo mẫu QT.05-VP*M.02.

1.2. Tổ chức lấy ý kiến dự thảo Chương trình

- Sau khi hoàn thành bản dự thảo Chương trình, CVPT Chương trình công tác - Văn phòng phải gửi đến Ban lãnh đạo và các phòng ban để xin ý kiến.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, các phòng ban phải có ý kiến chính thức bằng Văn bản gửi về Văn phòng Sở.

1.3. Soát xét, duyệt và thông báo

- Chậm nhất 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận đầy đủ ý kiến đóng góp của các phòng chuyên môn, cán bộ phụ trách Chương trình công tác tiến hành điều chỉnh, bổ sung bản dự thảo trình Chánh Văn phòng soát xét. 


- Sau khi Chánh Văn phòng soát xét, tiến hành điều chỉnh lại bản dự thảo rồi trình Giám đốc hoặc Phó GĐ được ủy quyền cho ý kiến.


- Tiếp tục điều chỉnh bản dự thảo (nếu có), 

- Sau đó hoàn chỉnh ngay (nếu có) Chương trình công tác năm chuyển cho Chánh văn phòng soát xét và trình Giám đốc duyệt.

- Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày Giám đốc Sở ký duyệt chương trình công tác năm, Văn phòng Sở ban hành và gửi chương trình công tác năm đến các thành viên Ban Giám đốc, các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở và các cơ quan, tổ chức có liên quan để biết và thực hiện.
  
1.4. Tổ chức thực hiện và báo cáo kết quả


- Các phòng ban tổ chức thực hiện Chương trình nhiệm vụ năm của phòng  và Chương trình nhiệm vụ năm của cơ quan đã được duyệt.


- Chậm nhất vào ngày 05 tháng 12 hằng năm, Văn phòng Sở gửi công văn đề nghị các phòng chuyên môn thuộc Sở kiểm điểm việc chỉ đạo, điều hành năm đó, làm báo cáo tổng kết hoạt động của phòng theo mẫu QT.05-VP*M.03, trình lãnh đạo phụ trách cho ý kiến rồi gửi cho Văn phòng (Tổng hợp).


- Sau 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận được báo cáo tổng kết của các Phòng chuyên môn, CVPT Chương trình công tác-Tổng hợp văn phòng tiến hành tổng hợp đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ năm của cơ quan Sở,   chuyển bản dự thảo cho Chánh Văn phòng soát xét, sau đó điều chỉnh bản dự thảo trình Giám đốc Sở phê duyệt.   

2. Chương trình công tác tháng: (Xem lưu đồ khái quát)
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	     Các phòng ban 


	

	QT.05-VP*M.04


	CVPT Chương trình công tác- Tổng hợp thuộc VP
	


	QT.05-VP*M.05


	Chánh Văn phòng
	
	

	Giám đốc hoặc Phó GĐ được ủy quyền

	

	

	    Các phòng ban

	


	

	Các phòng ban và Văn phòng
	
	QT.05-VP*M.04




2.1. Đăng ký Chương trình công tác

- Hằng tháng, Trưởng các phòng chuyên môn thuộc Sở căn cứ vào chương trình công tác năm, tiến hành gửi báo cáo đánh giá công tác tháng qua và dự kiến công tác tháng đến cho Lãnh đạo phụ trách. Sau khi lãnh đạo phụ trách có ý kiến, chuyển Văn phòng để tổng hợp lập báo cáo trước 15 hàng tháng theo mẫu QT.05-VP*M.04.
  
2.2. Tổng hợp Chương trình

- Từ ngày 15 đến ngày 20 hàng tháng, cán bộ phụ trách Chương trình công tác - Tổng hợp thuộc Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp lập dự thảo Chương trình công tác tháng của Sở theo mẫu QT.05-VP*M.05.
  
2.3. Soát xét, duyệt


- Cán bộ phụ trách Chương trình công tác chuyển bản dự thảo để Chánh Văn phòng soát xét.  


- Điều chỉnh Chương trình công tác tháng (nếu có) và trình ngay Giám đốc hoặc Phó giám đốc được ủy quyền trước ngày 26 hàng tháng.


- Ban GĐ tiến hành họp thống nhất dự thảo Chương trình công tác tháng.


- Văn phòng tổ chức trực báo quý toàn cơ quan vào ngày 25/3, 25/6, 25/9 hàng Quý (nếu trùng ngày nghỉ thì chuyển sang ngày liền kề) để trực tiếp GĐ hoặc Phó GĐ được ủy quyền phổ biến triển khai thực hiện Chương trình công tác. 


2.4. Tổ chức thực hiện và báo cáo kết quả

Các phòng ban thực hiện và báo cáo kết quả vào cuối tháng và cuối Quý gửi cho Văn phòng (Tổng hợp) hạn cuối vào ngày 15 hàng tháng; 15/3, 15/6, 15/9 hàng Quý để tiến hành tổng hợp theo mẫu QT.05-VP*M.04. 
3. Lịch công tác tuần (Xem lưu đồ khái quát)
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	Các phòng ban


	

	QT.05-VP*M.06



	CVPT chương trình công tác- Tổng hợp thuộc VP
	


	QT.05-VP*M.07
QT.05-VP*M.08


	Chánh văn phòng
	
	

	Giám đốc hoặc Phó GĐ được ủy quyền


	


	

	    Các phòng ban


	


	

	    Các phòng ban


	

	QT.05-VP*M.06




3.1. Đăng ký Chương trình công tác

Từ 16 giờ chiều thứ 5 đến 11 giờ ngày thứ 6 hàng tuần các phòng ban nộp báo cáo đánh giá công tác tuần qua và công việc tuần đến cho CVPT Chương trình công tác-Tổng hợp của Văn phòng để tổng hợp (theo mẫu QT.05-VP*M.06).
 
3.2. Tổng hợp Chương trình, soát xét, chủ trì họp giao ban

CVPT tiến hành tổng hợp ngay theo mẫu QT.05-VP*M.07 và chuyển cho Chánh Văn phòng soát xét và trình chuyển Giám đốc hoặc Phó Giám đốc được ủy quyền vào trước 17giờ chiều thứ 6 hàng tuần để Đại diện lãnh đạo chủ trì triển khai công tác vào buổi giao ban sáng thứ 2 hàng tuần.
  
3.3. Tổ chức thực hiện và báo cáo kết quả

- Các phòng ban thực hiện và báo cáo kết quả cho VP theo qui định ở mục 3.1.

- Việc điều chỉnh, bổ sung lịch công tác tuần do Giám đốc hoặc Phó Giám đốc được ủy quyền chỉ đạo, Chánh Văn phòng tiếp nhận, giao CVPT ghi vào sổ và mời các cá nhân đơn vị có liên quan ký xác nhận thông tin chỉ đạo; trường hợp khẩn cấp thì chuyển ý kiến chỉ đạo của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc được ủy quyền qua điện thoại.

4. Các công việc đột xuất, phát sinh
Những công việc phát sinh ngoài chương trình công tác thuộc lĩnh vực công tác của phòng, ban nào thì Trưởng phòng, ban đó đề xuất Giám đốc hoặc Phó Giám đốc phụ trách xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện và gửi về Văn phòng 01 bản; những công việc phát sinh này đã được xây dựng kế hoạch triển khai nên không cần thiết bổ sung vào Chương trình công tác năm.

5. Xử lý sản phẩm không phù hợp

- Trong quá trình thực hiện công việc, nếu có bất kỳ văn bản hoặc công việc không phù hợp thì phải xử lý theo Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp QT.03-VP.

IV. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Bộ phận quản lý
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Đăng ký Chương trình tuần 
	Văn phòng
	Trình tự thời gian
	05 năm

	2. 
	Tổng hợp Chương trình tuần
	VP, các phòng ban
	Trình tự thời gian
	05 năm

	3. 
	Đăng ký Chương trình tháng 
	Văn phòng
	Trình tự thời gian
	05 năm

	4. 
	Tổng hợp Chương trình tháng
	VP, các phòng ban
	Trình tự thời gian
	05 năm

	5. 
	Đăng ký Chương trình năm 
	Văn phòng
	Trình tự thời gian
	Vĩnh viễn

	6. 
	Tổng hợp Chương trình năm
	VP, các phòng ban
	Trình tự thời gian
	Vĩnh viễn

	7. 
	Báo cáo TK năm của các phòng
	VP, các phòng ban
	Trình tự thời gian
	10 năm



Các nội dung kiểm soát khác tuân theo Quy trình kiểm soát hồ sơ của Sở (QT.01-VP).


V. PHỤ LỤC

- Đăng ký Chương trình năm

          - mẫu QT.05-VP*M.01

- Tổng hợp Chương trình
  - mẫu QT.05-VP*M.02

- Báo cáo TK năm hoạt động của các phòng - mẫu QT.05-VP*M.03

- Đăng ký Chương trình tháng

          - mẫu QT.05-VP*M.04

- Tổng hợp Chương trình tháng 
                    - mẫu QT.05-VP*M.05

- Đăng ký Chương trình tuần

          - mẫu QT.05-VP*M.06

- Tổng hợp Chương trình tuần    
  - mẫu QT.05-VP*M.07
                        


                              GIÁM ĐỐC








      Phan Tiến Dũng






Duyệt





Tổng hợp 


chương trình





Báo cáo kết quả





Thực hiện   





Soát xét





Đăng ký 


chương trình





Chủ trì TB báo





Tổng hợp kế hoạch





Báo cáo kết quả





Thực hiện   





Soát xét





Đăng ký 


chương trình








Soát xét





Thực hiện   





Báo cáo kết quả





Đăng ký kế hoạch





Duyệt





Tổng hợp chương trình




















	Mã hiệu: QT.05-VP
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