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TỈNH ỦY KON TUM


       ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

      VĂN PHÒNG



      Kon Tum, ngày 24 tháng 8 năm 2016

       *

     Số 14-KH/VPTU
KẾ HOẠCH

bồi dưỡng nghiệp vụ công tác Văn phòng cấp ủy năm 2016




Căn cứ Thông báo số 49-TB/TU, ngày 25-12-2015 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của Trường Chính trị tỉnh năm 2016; Thông báo số 02/TB-TCT, ngày 18-01-2016 của Trường Chính trị tỉnh về thời gian mở các lớp bồi dưỡng năm 2016. Văn phòng Tỉnh ủy xây dựng Kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ công tác Văn phòng cấp ủy năm 2016, cụ thể như sau:

1. Mục đích, yêu cầu, đối tượng

1.1. Mục đích, yêu cầu
- Trang bị, bổ sung những kiến thức cơ bản trong công tác tham mưu, phục vụ cấp ủy, mà trực tiếp và thường xuyên là Ban Thường vụ, Thường trực cấp ủy trong tổ chức, điều hành công tác lãnh đạo, chỉ đạo, phối hợp hoạt động của các cơ quan tham mưu; việc tham mưu, đề xuất chủ trương, chính sách thuộc lĩnh vực kinh tế-xã hội, đối ngoại của cấp ủy; nguyên tắc, chế độ quản lý tài chính, tài sản của cấp ủy.

- Trang bị những kỹ năng cơ bản trong công tác biên soạn văn bản; tổng hợp thông tin phục vụ sự lãnh đạo của cấp ủy; công tác tiếp công dân; tiếp nhận và xử lý đơn thư ở Văn phòng cấp ủy; công tác văn thư, lưu trữ; côngtác quản lý tài chính, tài sản của Đảng...
1.2. Đối tượng

- Đối với cấp tỉnh: Lãnh đạo và chuyên viên Văn phòng các đảng ủy trực thuộc Tỉnh ủy; Lãnh đạo, chuyên viên Văn phòng các cơ quan tham mưu giúp việc Tỉnh ủy; cán bộ, chuyên viên Văn phòng Tỉnh ủy chưa qua các lớp bồi dưỡng công tác Văn phòng cấp ủy.

- Đối với cấp huyện và cấp xã: Lãnh đạo và chuyên viên Văn phòng các huyện ủy, thành ủy; cán bộ làm công tác văn phòng Đảng ủy các xã, phường, thị trấn chưa qua các lớp bồi dưỡng công tác Văn phòng cấp ủy.

2. Nội dung, thời gian, địa điểm

2.1. Nội dung
- Chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng cấp ủy; chức trách, nhiệm vụ của Chánh Văn phòng cấp ủy.

- Xây dựng chương trình công tác của cấp ủy, Ban Thường vụ và Thường trực cấp ủy; công tác phục vụ các hội nghị của cấp ủy.

- Công tác biên soạn văn bản của Đảng.

- Công tác thông tin phục vụ sự lãnh đạo của cấp ủy.

- Công tác xây dựng và thẩm định đề án trình hội nghị cấp ủy.

- Công tác tiếp công dân, tiếp nhận và xử lý đơn thư gửi đến cấp ủy.

- Các công tác khác của Văn phòng: tài chính Đảng; công tác văn thư, lưu trữ ở cấp ủy. 

2.2. Thời gian: 06 ngày, khai mạc vào lúc 07 giờ 30, ngày 19-9-2016.
2.3. Địa điểm: Trường Chính trị tỉnh.
3. Kinh phí: Văn phòng Tỉnh ủy phối hợp với Trường Chính trị tỉnh chuẩn bị cơ sở vật chất và đảm bảo kinh phí tổ chức lớp bồi dưỡng theo quy định hiện hành.
4. Tổ chức thực hiện
4.1. Các cơ quan tham mưu giúp việc Tỉnh ủy, các đảng ủy trực thuộc và các huyện ủy, thành ủy: đăng ký và cử cán bộ tham gia lớp bồi dưỡng nghiệp vụ theo yêu cầu (danh sách đăng ký gửi về Văn phòng Tỉnh ủy trước ngày 10-9-2016).
4.2. Văn phòng Tỉnh ủy phối hợp với Trường Chính trị tỉnh chuẩn bị tốt nội dung, các điều kiện để tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ đạt kết quả.
Nơi nhận:






   CHÁNH VĂN PHÒNG

- Thường trực Tỉnh ủy (b/c),

- Các cơ quan tham mưu, giúp việc Tỉnh ủy,

- Các huyện ủy, thành ủy, đảng ủy trực thuộc,

- Trường Chính trị tỉnh,

- Lãnh đạo Văn phòng Tỉnh ủy,

- Các phòng, bộ phận trực thuộc VPTU,

- Lưu Văn phòng Tỉnh ủy.                                                                 Tô Xuân Tụng
TỈNH ỦY KON TUM                                                                                            ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
      
     
      VĂN PHÒNG
                                                                                                Kon Tum, ngày 24 tháng 8 năm 2016                 

                                      *

NỘI DUNG, CHƯƠNG TRÌNH BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ VĂN PHÒNG CẤP ỦY-NĂM 2016

(Kèm theo Kế hoạch số 14-KH/VPTU, ngày 24-8-2016 của Văn phòng Tỉnh ủy)


	Ngày
	Buổi sáng
	Buổi chiều

	Thứ Hai

(19-9-2016)
	- Khai giảng.

- Chuyên đề: Chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng cấp ủy; chức trách, nhiệm vụ của Chánh Văn phòng cấp ủy.
	- Chuyên đề: Xây dựng chương trình công tác của cấp ủy, Ban Thường vụ và Thường trực cấp ủy. 

Công tác phục vụ các hội nghị cấp ủy.

	Thứ Ba

(20-9-2016)
	Chuyên đề: Biên soạn văn bản của Đảng.
	Chuyên đề: Công tác thông tin phục vụ cấp ủy.

	Thứ Tư

(21-9-2016)
	Chuyên đề: Xây dựng và thẩm định đề án trình hội nghị cấp ủy.
	Chuyên đề: Công tác xử lý đơn thư, tiếp công dân ở Văn phòng cấp ủy.

	Thứ Năm

(22-9-2016)
	Chuyên đề: Công tác tài chính, tài sản Đảng.
	Chuyên đề: Thể loại, thẩm quyền ban hành và thể thức văn bản của Đảng.

Công tác lập và lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức Đảng.

	Thứ Sáu

(23-9-2016)
	Cập nhật thông tin về tình hình kinh tế- xã hội của tỉnh.
	- Nghiên cứu, thảo luận (những vấn đề vướng mắc từ thực tiễn công tác ở cơ sở).

- Bế giảng. 

	Thứ Bảy

(24-9-2016)
	Đi thực tiễn cơ sở.
	Đi thực tiễn cơ sở.


