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	QUY TRÌNH
	Mã hiệu: H57.8.3-01/NB
Ban hành lần: …
Ngày:  …

	
	ĐĂNG KÝ, XÂY DỰNG 

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC
	

	
	
	

	
	
	


	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi 
	Mô tả nội dung 

thay đổi
	Lần ban hành/sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	1. Giám đốc, các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	3. Lãnh đạo QMR, thư ký ISO
	 FORMCHECKBOX 


	2. Các phòng thuộc Trung tâm
	 FORMCHECKBOX 

	4. Trang/Cổng thông tin điện tử của cơ quan
	 FORMCHECKBOX 



	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

ĐĂNG KÝ, XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC

I. MỤC ĐÍCH 

Quy định việc đăng ký, xây dựng chương trình công tác của Trung tâm Bảo trợ xã hội đảm bảo công tác triển khai thực hiện theo chương trình, kế hoạch, đúng tiến độ.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Tất cả các phòng của Trung tâm Bảo trợ xã hội.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa 

Chương trình: là toàn bộ những việc cần làm đối với một lĩnh vực công tác hoặc tất cả các mặt công tác của một cơ quan, đơn vị theo một trình tự nhất định và trong thời gian nhất định. 
2. Từ viết tắt

- CTCT: 
Chương trình công tác;
- ĐV: 

Đơn vị;
- CV: 

Chuyên viên.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. Đăng ký xây dựng chương trình công tác năm
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả
	Diễn giải

	1
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	- Lãnh đạo Trung tâm

- Lãnh đạo các phòng
	Trước ngày 15 tháng 9 hằng năm
	H57.8.3-01/NB/BM01;
H57.8.3-01/NB/BM02
	Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm, lãnh đạo các phòng đăng ký chương trình công tác năm gửi về Phòng Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp trình lãnh đạo và gửi trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

	2
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	- CV phụ trách
- Lãnh đạo Trung tâm
- Lãnh đạo các phòng
	Trước ngày 25 tháng 9 hằng năm
	H57.8.3-01/NB/BM01;
H57.8.3-01/NB/BM02;
H57.8.3-01/NB/BM03;


	- Dự thảo chương trình công tác; 
- Trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.
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	- CV phụ trách

- Lãnh đạo Trung tâm

- Lãnh đạo các phòng
	Trong tháng 01 của năm đăng ký chương trình công tác
	H57.8.3-01/NB/BM04


	- Căn cứ Quyết định của cấp có thẩm quyền về việc ban hành chương trình công tác năm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội có nội dung liên quan đến Trung tâm, Trung tâm tham mưu xây dựng Kế hoạch triển khai tổ chức thực hiện CTCT năm;

- Lãnh đạo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội phê duyệt Kế hoạch triển khai tổ chức thực hiện CTCT năm;

	4
	
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Văn thư
	Tối đa 01 ngày sau khi phê duyệt
	
	Văn thư thực hiện việc phát hành công văn đi đến các ĐV liên quan để thực hiện.

	5
	

	- Văn thư;

- ĐV.


	Hàng ngày
	
	Lưu trữ theo quy định quản lý văn bản đi.



2. Đăng ký xây dựng chương trình công tác 6 tháng/quý/tháng
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả
	Diễn giải


	1
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	- Lãnh đạo Trung tâm

- Lãnh đạo các phòng
	Trước 03 ngày  của cuộc họp giao ban
	H57.8.3-01/NB/BM05
H57.8.3-01/NB/BM06


	Từ tình hình thực hiện chương trình công tác tháng trước, đơn vị, phòng đánh giá kết quả (kết quả, tiến độ, tồn tại và hướng giải quyết) và đăng ký chương trình công tác 6 tháng/quý/tháng tiếp theo của đơn vị, phòng gửi phòng Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp, dự thảo.

	2
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	- CV phụ trách

- Lãnh đạo Trung tâm

- Lãnh đạo các phòng
	- Trong cuộc họp giao ban theo kế hoạch;
- Tối đa 02 ngày sau cuộc họp Giao ban
	H57.8.3-01/NB/BM02


	- Dựa trên Dự thảo đánh giá CTCT của 6 tháng/quý/tháng trước và đăng ký CTCT của 6 tháng/quý/tháng tiếp theo, lãnh đạo các phòng  trao đổi, thảo luận, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, lãnh đạo Trung tâm để hoàn chỉnh Dự thảo;
- Phòng Hành chính - Tổng hợp trình Dự thảo cho lãnh đạo Trung tâm phê duyệt CTCT 6 tháng/quý/tháng.

	3
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	Văn thư
	Tối đa 01 ngày sau khi phê duyệt
	
	Văn thư thực hiện việc phát hành công văn đi đến các ĐV liên quan để thực hiện.

	4
	

	- Văn thư;

- ĐV.


	Hàng ngày
	
	Lưu trữ theo quy định quản lý văn bản đi.


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	H57.8.3-01/NB/BM01
	Đăng ký đề án, chương trình, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của [cấp trên có thẩm quyền phê duyệt]

	2
	H57.8.3-01/NB/BM02
	Chương trình công tác...

	3
	H57.8.3-01/NB/BM03
	Công văn đăng ký chương trình công tác năm

	4
	H57.8.3-01/NB/BM04
	Công văn kèm Kế hoạch thực hiện chương trình công tác năm

	5
	H57.8.3-01/NB/BM05
	Báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác....

	6
	H57.8.3-01/NB/BM06
	Đăng ký chương trình công tác...



VII. LƯU TRỮ

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian 
lưu trữ
	Đơn vị 
lưu trữ

	1
	Đăng ký đề án, chương trình, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của [cấp trên có thẩm quyền phê duyệt]
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]

	2
	Chương trình công tác...
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]

	3
	Công văn đăng ký chương trình công tác năm
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]

	4
	Công văn kèm Kế hoạch thực hiện chương trình công tác năm
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]

	5
	Báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác....
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]

	6
	Đăng ký chương trình công tác...
	20 năm
	Văn thư/[ĐV tham mưu]


Phụ lục

CÁC BIỂU MẪU QUY TRÌNH
H57.8.3-01/NB/BM01
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐĂNG KÝ ĐỀ ÁN, CHƯƠNG TRÌNH, QUYẾT ĐỊNH 

THUỘC THẨM QUYỀN BAN HÀNH CỦA [CẤP TRÊN CÓ THẨM QUYỀN PHÊ DUYỆT] 
NĂM …

	TT
	Hình thức văn bản 
	Trích yếu nội dung văn bản
	- Sự cần thiết ban hành văn bản

- Cơ sở pháp lý và cơ sở thực tiễn của đề nghị
	Cơ quan chủ trì soạn thảo
	Cơ quan phối hợp
	Thời gian
	Dự kiến kinh phí thực hiện

	
	
	
	
	
	
	Trình phê duyệt Đề cương 
	Trình Chủ tịch, PCT phụ trách
	Trình UBND tỉnh phê duyệt
	Trình HĐND tỉnh thông qua
	

	I
	Quy hoạch, Đề án

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Kế hoạch/Chương trình hành động

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Chương trình trọng điểm

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Quyết định quy phạm pháp luật

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ







                      (ký tên, đóng dấu)


H57.8.3-01/NB/BM02

	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                 Số: ……/CTr-[cơ quan, đơn vị]
                                                Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng  ….  năm ….
	
	CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC ........ CỦA ..................................

	
	

	STT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỘ PHẬN 
CHỦ TRÌ/
 PHỐI HỢP
	CHỈ ĐẠO 
THỰC HIỆN
	THỜI GIAN
THỰC HIỆN
	SẢN PHẨM
	
	

	A
	CÁC NỘI DUNG (đề án, chương trình, kế hoạch, báo cáo…) TRÌNH TỈNH ỦY, HĐND, UBND TỈNH; BỘ, NGÀNH TRUNG ƯƠNG
	
	

	B
	CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM
	
	
	
	
	
	

	I
	CÁC BÁO CÁO GỬI SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THƯỜNG KỲ
	
	

	II
	CÁC CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH, VĂN BẢN TRÌNH SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
	
	
	
	
	
	

	III
	CÁC KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG TỔ CHỨC TẠI TRUNG TÂM
	
	

	C
	CÁC NHIỆM VỤ KHÁC
	
	
	
	
	
	

	D
	CÁC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO, CUỘC HỌP QUAN TRỌNG
	
	
	
	
	
	



                                                                                  THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ/TRƯỞNG PHÒNG 

Nơi nhận: 
                                                     (ký tên, đóng dấu)


· ….;

- Lưu: ........






H57.8.3-01/NB/BM03

	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …… /………

V/v đăng ký chương trình công tác … của ….
	Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng  ….  năm 2….


Kính gửi: [Cơ quan chủ quản trực tiếp]
Thực hiện [Công văn của [Cơ quan chủ quản trực tiếp] về việc  đăng ký chương trình công tác năm …. của …………..], [Cơ quan, đơn vị] rà soát, báo cáo tình hình thực hiện các chương trình, đề án được phân công thực hiện năm ….. và dự kiến chương trình công tác năm ….như sau:

1. Về tình hình triển khai kế hoạch năm ….
2. Đăng ký chương trình công tác năm ….
Trên cơ sở các kết quả đạt được, [cơ quan, đơn vị] kính gửi đăng ký danh mục chương trình công tác năm …. theo các biểu mẫu đính kèm.

(Có Phụ lục đăng ký đề án, chương trình, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của [Cơ quan chủ quản trực tiếp] năm … kèm theo).
	Nơi nhận: 

· Như trên;

· ….;

- Lưu: VT, TH.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)




H57.8.3-01/NB/BM04
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …… /………

V/v triển khai thực hiện chương trình công tác … của ….
	Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng  ….  năm 2….


Kính gửi: [cơ quan chủ quản trực tiếp] 

Thực hiện [Quyết định về việc ban hành chương trình công tác năm…], 
để tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao, [cơ quan, đơn vị] đã xây dựng kế hoạch, tiến độ thực hiện chương trình công tác của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội, gồm các nhiệm vụ sau:
I. Chương trình, đề án trình [HĐND tỉnh/huyện]
1. 


2



II. Chương trình, đề án thuộc thẩm quyền [UBND tỉnh, …]
1. 


2



III. Chương trình, đề án trình Chủ tịch, Phó chủ tịch [UBND tỉnh,…] phê duyệt
1. 


2


IV. Văn bản quy phạm pháp luật
1. 


2


(Có kèm phụ lục chi tiết kế hoạch triển khai các nhiệm vụ của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội trong năm ….).

Trên đây là chương trình, đề án, quy hoạch, kế hoạch, văn bản quy phạm pháp luật của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội trong năm …, kính báo cáo [cơ quan chủ quản trực tiếp] để theo dõi, chỉ đạo.

Trân trọng./.
	Nơi nhận: 

· Như trên;

· ….;

- Lưu: VT, TH.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đóng dấu)




Phụ lục

KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI CÁC CHƯƠNG TRÌNH, ĐỀ ÁN CỦA NGÀNH ............................. NĂM …

(Kèm theo ..............................................................................................................................................)


I. Chương trình, đề án trình [HĐND tỉnh, ….]
	STT
	Nội dung thực hiện
	Người theo dõi
	Lãnh đạo
	Thời gian hoàn thành
	Ghi chú

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	



II. Chương trình, đề án thuộc thẩm quyền [UBND tỉnh,…]
	STT
	Nội dung thực hiện
	Người theo dõi
	Lãnh đạo
	Thời gian hoàn thành
	Ghi chú

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	



III. Chương trình, đề án trình Chủ tịch, Phó chủ tịch [UBND tỉnh,…] phê duyệt
	STT
	Nội dung thực hiện
	Người theo dõi
	Lãnh đạo
	Thời gian hoàn thành
	Ghi chú

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


H57.8.3-01/NB/BM05
	[TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP]

[TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ……/BC-[cơ quan, đơn vị]
	Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng  ….  năm ….


BÁO CÁO 
KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC

THÁNG/QUÝ……………………………….
Kính gửi: [cơ quan chủ quản trực tiếp] 

Căn cứ Chương trình công tác của [cơ quan/đơn vị/phòng], [đơn vị, phòng] kính báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác [tháng/Quý…..] như sau:

	TT
	Nội dung
	Chỉ đạo/

Thực hiện
	Sản phẩm 
	Kết quả

	A
	CÁC NỘI DUNG (đề án, chương trình, kế hoạch, báo cáo…) TRÌNH TỈNH ỦY, HĐND, UBND TỈNH; BỘ, NGÀNH TRUNG ƯƠNG

	
	
	
	Ghi rõ sản phẩm là gì?
	

	B
	CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM 

	
	
	
	
	

	C
	CÁC NHIỆM VỤ KHÁC

	
	
	
	
	

	D
	CÁC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO, CUỘC HỌP QUAN TRỌNG
	
	
	

	
	
	
	
	


Nhận xét, đánh giá: [nêu rõ, đo lường được những nhiệm vụ đã hoàn thành, những nhiệm vụ chưa hoàn thành, nguyên nhân và giải pháp khắc phục].
Trên đây là báo cáo báo cáo đánh giá kết quả chương trình công tác [tháng] của [đơn vị, phòng] kính gửi [cơ quan, đơn vị] tổng hợp./.
	Nơi nhận: 

· Như trên;

· ….;

- Lưu: VT, TH.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đóng dấu)




H57.8.3-01/NB/BM06
	[TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN TRỰC TIẾP]

[TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ……/CTr-[cơ quan, đơn vị]
	Thừa Thiên Huế, ngày …. tháng  ….  năm ….


ĐĂNG KÝ CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC  
……………………

	TT
	Nội dung
	Chỉ đạo/

Thực hiện


	Sản phẩm 
	Thời gian hoàn thành

	A
	CÁC NỘI DUNG (đề án, chương trình, kế hoạch, báo cáo…) TRÌNH TỈNH ỦY, HĐND, UBND TỈNH; BỘ, NGÀNH TRUNG ƯƠNG

	
	
	
	
	

	B
	CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM 

	
	

	C
	CÁC NHIỆM VỤ KHÁC

	
	
	
	
	

	D
	CÁC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO, CUỘC HỌP QUAN TRỌNG
	
	
	

	
	
	
	
	


Trên đây là Chương trình công tác [tháng] của [đơn vị/phòng] kính gửi [cơ quan, đơn vị] tổng hợp./.
	Nơi nhận:

- Cơ quan/đơn vị;

- Lưu: .......
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ/TRƯỞNG PHÒNG
 (Ký tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

1. Các nhiệm vụ chuyển tiếp của tháng trước không hoàn thành, chuyển sang tháng tiếp theo cần ghị cụ thể Chuyển tiếp từ tháng nào.

2. Thời gian hoàn thành ghi rõ ngày nào.





SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI























QUY TRÌNH


ĐĂNG KÝ, XÂY DỰNG 


CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC











Mã hiệu quy trình: H57.8.3-01/NB








		














Trách nhiệm�
Soạn thảo�
Kiểm tra�
Xem xét�
Phê duyệt�
�
Họ và tên�
�
�
�
�
�
Chữ ký�



�
�
�
�
�
Chức vụ�
�
�
�
�
�






Đăng ký 


CTCT năm





Xây dựng 


CTCT năm





Xây dựng kế hoạch thực hiện CTCT năm





Ban hành


Kế hoạch 





Lưu trữ





Đánh giá và Đăng ký 


CTCT 


6 tháng/quý/


tháng





Xây dựng 


CTCT 6 tháng/quý/


tháng 





Ban hành CTCT tháng





Lưu trữ








33333


