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Boi dudng, tAp huan nghiép vu cong tic vin phong nim 2024
cho Vin phong HPDND va UBND cac huyén, thi xa, thanh pho

Can ctr Thong tu s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ctua Vin phong
Chinh phii huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han caa Van phong Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc trung wong; Quyét dinh sé 38/2022/QP-
UBND ngay 18/8/2022 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc quy dinh chic ning,
nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chiic cua Van phong UBND tinh Thanh Hoa;
duoc sy ddng ¥ ctia Cha tich UBND tinh, Van phong UBND tinh ban hanh Ké
hoach bdi dudng, tap huan nghiép vu cong tic van phong nim 2024 cho Vin
phong HDND va UBND cac huyén, thi x4, thanh phé (sau ddy goi 1a HDND va
UBND cap huyén), véi cac noi dung chinh nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Cung cap cho céan bo, céng chiic Van phong HDND va UBND cap
huyén (goi tat 1 can bo, cong chirc) nhitng kién thirc co ban vé nghiép vu cong
tac van phong; gitp can bd, cdng chirc nang cao trinh do, k§ ning nghiép vu dé
tham muu, phuc vu ngay cang tét hon cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén.

2. Tao moi trudng dé can bo, cong chuc va Vian phong UBND tinh trao
d6i, hoc tap kinh nghiém va tang cuong cdng tac phéi hop trong viéc tham muu,
phuc vy hoat dong chi dao, diéu hanh caa UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Viéc thyc hién boi dudng, tap huan nghiép vu cong tac vin phong nim
2024 dam bao hiéu qua, thiét thuc, ding quy dinh hién hanh caia Nha nudc.

I1. NOI DUNG CUA KE HOACH
1. Thong tin chung

1.1. Tén gei: Bo6i dudng, tap huan nghiép vu cong tic vin phong nim
2024 cho Van phong HDND va UBND cap huyén.

1.2. Thanh phan méi du

a) Cdp tinh

- Tréan trong kinh moi dai dién Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh.
- Trén trong kinh moi dai dién 1anh dao Uy ban nhan dan tinh.
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- Kinh moi dai dién lanh dao Van phong Tinh ty, Van phong Poan
DBQH va HDND tinh.

- Pong chi Chanh Vian phong; cac doéng chi Pho Chanh Vin phong;
truong, pho cac phong, ban, don vi thudc Vin phong UBND tinh va mot sé cén
bo, cbng chic thudc cac phong, ban, don vi (do Chanh Van phong UBND tinh
diéu dong).

b) Cdp huyén
- Pai dién 1anh dao UBND céc huyén, thi x&, thanh phd.

- Pong chi Chanh Vin phong, cac déng chi Phé Chanh Vin phong va
cong chac phu trach cong tac tong hop, van thu - luu trix, tiép cong dan, kiém
soat thu tuc hanh chinh, quan ly mang tin hoc, “B6 phan mot ctra” hoac “mot
ctra lién thong” thudc Vin phong HDND va UBND céap huyén (mdi dia phuong
khong qua 10 nguoi).

1.3. Sé lwong dgi biéu tham de: Du kién khoang 350 ngui.

1.4. Thei gian té chizc: 02 ngay, du kién tir ngay 17/5/2024 dén ngay
18/5/2024.

1.5. Pia diém t6 chirc: Thanh phd Sam Son, tinh Thanh Hoa.

1.6. Pon vi dau méi tham muwu: Phong Tong hop - Ké hoach; Phong
Quan tri - Tai vu.

1.7. Pon vi phéi hep: Cac phong, ban, don vi thuéc Vin phong UBND
tinh; Van phong HDND va UBND thanh pho Sam Son va cac don vi lién quan.

2. Noi dung cu thé cac hoat dong
2.1. Chuwong trinh téong thé

* Chiéu ngay 16/5/2024: Doén tiép cac dai biéu & xa dén tham dy Chuong
trinh va nhan phong tai khach san.

* Ngay 17/5/2024:

Tir budi sang: Cac dai biéu nhan phong tai khach san va tham du Chuong
trinh bdi dudng, tap huan nghiép vu cong tac vin phong nim 2024 cho Vin
phong HDND va UBND cép huyén.

* Ngay 18/5/2024 (ca ngay):

- Tiép tuc t6 chirc Chuong trinh bdi dudng, tap huan nghiép vu cdng tac
van phong nam 2024 cho Van phong HDND va UBND cap huyén.

- T6 chire giao luu thé thao quan vot, bong ban, cau léng.

* Sang ngay 19/5/2024: Cac dai biéu tra phong va cha dong thuc hién cac
hoat dong riéng cua doan hoac cua céd nhan (néu cd).
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2.2. Ngi dung chwong trinh béi dwéng, tdp huan nghiép vu cong tac
vin phong nam 2024 cho Vin phong HPDND va UBND cap huyén

- T6 chie gidi thidu 05 chuyén dé bdi dudng, tap huan nghiép vu, gom:

+ Hudng dan nhiing kién thirc co ban vé nghiép vu cong tac van phong.

+ Hudng dan vé thé thuc, ki thuat trinh bay van ban hanh chinh va phan
mém Quan ly ho so cong viéc va theo dbi nhiém vu.

+ Hudng dan mot sé van dé vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

+ Hudng dan ky ning va kinh nghiém trong cong tac tiép céng dan, giai
quyet khiéu nai, to céo.

+ Hudéng dan mot sé noi dung, k§ ning va kinh nghiém trong cong tac
quan tri mang tin hoc noi bd va mot s6 hé thong théng tin phuc vu hoat dong cua
van phong.

- Hoi nghi thao luan, giai dap cac kho khan, vuéng mac.

2.3. Ngwoi truyén dat, hwéng dan nghiép vu

- Chanh Van phong UBND tinh.

- Cac Pho Chanh Van phong UBND tinh,

- Truong cac phong, ban chuyén moén thudée Van phong UBND tinh,

3. Kinh phi thuc hién

- Kinh phi thyc hién tir nguén ngan sach tinh d giao cho Vian phong
UBND tinh trong du toan nam 2024.

- Ban T chuc b tri an, nghi, t6 chic hdi nghi, cung cap tai liéu, bai
giang va t6 chic chuong trinh giao luu thé thao cho cac dai biéu tham du
Chuong trinh tap huan, boi dudng tai thanh pho Sam Son. Kinh phi phuc vu di
chuyén tir dia phuong dén thanh pho Sam Son va nguoc lai, kinh phi cho cac dai
biéu tham gia giao luu thé thao (trang phuc, dung cu thé thao dé thi dau) do Van
phong HDND va UBND cap huyén bao cao UBND cap huyén bo tri dam bao
theo quy dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Can clir Ké hoach nay, cac dong chi lanh dao Vin phong UBND tinh
theo linh vuc dugc phén cong, truc tiép lanh dao, chi dao cac phong chuyén moén
nghién cuau, bién tap tai liéu, bai giang va phan cong dong chi truéng phong truc
tiep truyén dat cac noi dung boi dudng, tap huan vé cac chuyén dé theo chic
nang, nhiém vu dugc giao; dong thoi, chi dao thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé
nhu sau:

- Chanh Van phong UBND tinh: Chi dao chung.

- Ph6 Chanh Vin phong UBND tinh Cao Thanh Tung: Chi dao chuan bi
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hoi trudng phuc vu Hoi nghi bdi dudng, tap huan nghiép vu.

- Pho Chanh Vin phong UBND tinh Mai Céng Hoang: Chi dao tong hop,
hoan thién bo tai liéu, bai giang phuc vu Hai nghi; tong hop danh sach dai biéu:;
cong tac bd tri an, nghi; du thao gidy mai, kich ban dan chwong trinh va cac bai
phét biéu.

- Phé Chanh Van phong UBND tinh Hoang Vian Thi: Chi dao xay dung
kich ban, chuong trinh tiéc chiéu dai.

- Phé Chanh Vin phong UBND tinh Lé Viét Hiéu: Chi dao toan dién
cbng tac chuan bi cho hoat dong giao luu thé thao.

2. Phong Tong hop - Ké hoach

- Chu tri, phdi hop véi Phong Quan tri - Tai vu va déng chi Nguyén Vin
Thanh (chuyén vién Phong Cdng nghiép - Xay dung - Giao thdng) xay dung du
thao Phuong an 18 tin hau can cho tat ca c4c sy Kién, trong d6 du kién danh séach
diéu dong chuyén vién tham gia phuc vu cac su kién va du kién phan cong
nhiém vu cu thé cho tung chuyén vién, lanh dao Van phong UBND tinh tryuc tiép
chi dao; bao cdo Chanh Vin phong UBND tinh cham nhat vao ngay 11/4/2024,

- Chu tri, tham muu du thao Gidy moi dai biéu tham du Hoi nghi; du thao
maket Hoi nghi; chuan bi kich ban chuong trinh, bai phat biéu khai mac, bé mac
cia Chanh Van phong UBND tinh; du thao phat biéu chi dao cua lanh dao
UBND tinh; tong hop danh sach dai biéu tham dy Hoi nghi, dam bao hoan thanh
cac cong Viéc néu trén trudc ngay 05/5/2024.

- Chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mdn, tdng hop céac noi dung trao
d6i, thao luan, kho khan, vuéng mac (néu cd) va noi dung tra loi cac dai biéu
tham du HOi nghi; bdo cdo lanh dao Vian phong UBND tinh trudc ngay
05/5/2024.

- Phéi hop voi phong Quan tri - Tai vu sdp xép bién tén dai biéu tham du
hoi nghi chuan bj cong tac I€ tan, khanh tiét phuc vu Hoi nghi dam bao trang
trong, thiet thuc va hiéu qua.

- Pon dbc cac phong chuyén mdn thude Vin phong UBND tinh chuan bi
tai lidu, bai giang theo dng tién do; tong hop, xay dung bo tai liéu phuc vu Hoi
nghi va gui vé phong Hanh chinh - T6 chic dé in an, dam bao hoan thanh truéc
ngay 25/4/2024.

- Thuc hién cac nhiém vu khac cé lién quan theo chi dao cia Chanh Van
phong, cac Ph6é Chanh Van phong UBND tinh.

3. Phong Quan tri - Tai vu

- Tham muu cho 1anh dao Van phong UBND tinh thuc hién viéc lua chon
dia diém to chac cac sy kién trong Ké hoach nay dam bao theo dung quy dinh
hién hanh cta phéap luat.
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- Lap du toan kinh phi thyc hién Ké hoach nay, dam bao hoan thanh cham
nhat vao ngay 10/4/2024, bao cio Chanh Vin phong UBND tinh, trinh S¢ Tai
chinh d¢ tham dinh, trinh duyét theo quy dinh.

- Chu tri, tham muu bd tri dia diém an, nghi, hoi truong té chie Hoi nghi
(bao gom ca loa dai, maket, hoa, nuwdc udng, giai khét gitta gio...); thuc hién
cong tac I& tan, khanh tiét, dén tiép dai biéu tham du Hoi nghi; phdi hop chuan
bi chu d4o kich ban chwong trinh, cac diéu kién can thiét dé to chic hoat dong
giao luu thé thao (san bai, co luu niém, dé xuat giai thuong cho doi thang giai)
va tiéc chiéu dai; bo tri can bd 1am MC din chuong trinh giao luu thé thao; béo
cao lanh dao Van phong UBND tinh trudc ngay 05/5/2024.

- Chu tri, tham muu dé xuat qua luu niém cho cc don vi tham du chuong
trinh tap huan, boi dudng nghiép vu van phong nam 2024.

4. Giao cac phong chuyén mon thudc Vian phong UBND tinh khan truong
chuan bi noi dung, tai liéu, bai giang; trinh xin y kién cta lanh dao Van phong
UBND tinh phu trach, dam bao hoan thanh trudc ngay 18/4/2024; cu thé nhu sau:

- Phong Tong hop - Ké hoach chuan bi bai giang hudng dan nhiing kién
thirc co ban vé nghiép vu cong tac van phong.

- Phong Hanh chinh - T6 chic chuan bi bai giang huéng dan vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh va phan mém Quan ly ho so cong viéc va
theo déi nhiém vu.

- Ban Tiép Cong dan chuan bi bai giang huéng dan k§ niang va kinh
nghiém trong cdng tac tiep cong dan, giai quyeét khiéu nai, to cao.

- Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh - Nbi chinh chuan bi bai giang
hudng dan mot s6 van dé vé cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh.

- Phong Quan Iy Cong thong tin dién tir va Cong nghé thong tin chuan bi
bai giang huéng dan mot sé ndi dung, ki ning va kinh nghiém trong cong tac
quan tri mang tin hoc noi bo va mot sb hé thong théng tin phuc vu hoat dong caa
van phong.

5. Phong Céng nghiép - Xay dung - Giao théng

- Chu tri, phdi hop vé&i Van phong HDND va UBND thanh phé Sam Son
dé d¢au méi va lya chon dia diém t6 chirc giao luu thé thao, dam bao thuan tién,
phU hop vai tinh hinh thuc té.

- Chu tri, phéi hop véi Phong Quan ly Cong thong tin dién tir v Cong nghé
thong tin dy kién danh sach cong chicc Van phong UBND tinh tham gia giao luu
thé thao (n6i dung ddi nam, véi cac mdn: quan vot, bong ban, cau 16ng).

- Phéi hop voi Phong Tong hop - Ké hoach tong hop danh sach dai biéu
thudc Van phong HDND va UBND cap huyén tham gia giao luu thé thao; trén
co s& d0, sap xép lich thi dau, giao luu thé thao dam bao khoa hoc.



6

- Chu tri, phéi hop véi Phong Vin héa - X& hoi tham muu bd tri trong tai
va du thao Diéu Ié thi dau cac mon thé thao.

6. Trén co s& b tai liéu do Phong Tong hop - Ké hoach cung cip, giao
Phong Hanh chinh - T chic t6 chac in an tai liéu dé cap phat cho hoc vién
tham gia bdi dudng, tap hudn, dam bao hoan thanh truéc ngay 10/5/2024: bé tri
can b 1am MC dan chuong trinh tai Hoi nghi tap huan, boi dudng.

7. Giao phong Quan ly Cong théng tin dién tir va Cong nghé thong tin chu
tri, chuan bi cac diéu kién can thiét vé trang thiét bi cong nghé thong tin dé phuc
vu Hoi nghi boi dudng, tap huan theo K¢ hoach.

8. P& nghi Vian phong HDND va UBND cip huyén bdo cdo UBND cap
huyén vé Ké hoach nay; dang ky danh sach dai biéu tham dy Hoi nghi bdi
dudng, tap huan nghiép vu van phong nam 2024 va ding ky danh sach bao gom
tén, tudi cac cua dai biéu tham gia cac hoat dong giao luu thé thao, noi dung doi
nam, d6i nir hoac doi nam nix, véi ca&c mdn: quan vot, bong ban, cau 16ng; ding
ky cac noi dung trao doi, thao luan tai budi tap huan (néu co) va gui vé Van
phong UBND tinh (qua Phong Tong hop - Ké hoach) truéc ngay 20/4/2024 dé
tong hop, xay dung chuong trinh.

9. Pé nghi So Tai chinh t6 chtc tham dinh du toan kinh phi thuc hién Ké
hoach nay, trinh Cha tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

10. P& nghi UBND thanh phé Sam Son chi dao Vian phong HPND va
UBND thanh phé Sam Son phdi hop chit ché véi Vian phong UBND tinh to
chtc cac hoat dong trong khuén khd Ké hoach nay; chi dao cac don vi chuyén
mon truc thuoc phoi hop, hd tro Van phong UBND tinh dam bao cong tac an
ninh, an toan, cdng tac y té, vé sinh an toan thyc pham.

11. Bé nghi Bao Thanh Hoa, Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh dy va
dua tin vé cac su kién./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG

- Nhu trén;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh (dé b/c);

- Van phong Tinh ty;

- Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh;

- So Tai chinh;

- Chanh VP, cac Pho CVP UBND tinh;

- UBND cac huyén, thi xa, thanh phd;

- Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh;

- B4o Thanh Héa;

- Vin phong HDND va UBND cép huyén;

- Cac phong, ban, don vi thuéc Van phong
UBND tinh;

- Luu: VT, THKH.

Nguyén Trong Trang
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