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V/v tổ chức đón Tết Nguyên đán    Đinh Dậu năm 2017 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Quảng Bình, ngày 12 tháng 01 năm 2017


Kính gửi:   Trưởng các phòng, ban, trung tâm trực thuộc 
Thực hiện Chỉ thị số 10-CT/TU ngày 27/12/2016 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và Công văn số 30/UBND-KTTH ngày 06/01/2017 của UBND tỉnh về việc tổ chức đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017; Thông báo số 59/TB-UBND ngày 11/01/2017 của UBND tỉnh về  Chương trình tổ chức các hoạt động đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017; để chuẩn bị tốt các điều kiện cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động đón Tết Nguyên đán năm 2017 vui tươi, lành mạnh, an toàn, tiết kiệm, tạo niềm tin phấn khởi và động lực mới quyết tâm thực hiện thắng lợi các mục tiêu, nhiệm vụ năm 2017; Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh yêu cầu các phòng, ban, trung tâm chỉ đạo triển khai thực hiện các nội dung sau: 
1. Các phòng, ban, trung tâm 

Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động nghỉ Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017 từ ngày 26/01/2017 đến hết ngày 01/02/2017 (tức từ ngày 29 tháng Chạp năm Bính Thân đến hết ngày 05 tháng Giêng năm Đinh Dậu). 
Ngay sau khi hết thời gian nghỉ Tết Nguyên đán theo quy định, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trở lại làm việc bình thường; ra sức đẩy mạnh phong trào thi đua yêu nước, lập thành tích mừng Đảng, mừng Xuân, phấn đấu thực hiện thắng lợi các nhiệm vụ chính trị được giao ngay từ những ngày đầu năm. 
Nghiêm túc thực hiện Chỉ thị số 18-CT/TU ngày 11/01/2013 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về việc đẩy mạnh thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; cán bộ, công chức, viên chức, người lao động dành thời gian nghỉ Tết cho gia đình, thăm hỏi người thân; nghiêm chỉnh chấp hành Luật giao thông đường bộ; giữ thông tin liên lạc thường xuyên để thực hiện nhiệm vụ đột xuất (nếu có) trong dịp Tết Nguyên đán. 
Chuyên viên thuộc các phòng, ban, trung tâm được phân công trách nhiệm giúp việc cho lãnh đạo UBND tỉnh trong tổ chức các hoạt động đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu 2017 chủ động liên hệ với đồng chí Trưởng đoàn để biết thời gian đi thăm, thông báo cho các nơi Đoàn đến thăm biết để thống nhất thời gian, lịch trình và chủ động liên hệ với phóng viên Đài PTTH, Báo Quảng Bình và các cơ quan tham gia Đoàn của tỉnh để cùng đi. Nhận quà và thiệp chúc Tết tại phòng Quản trị - Tài vụ phục vụ Đoàn thăm và chúc Tết.
Nghiêm túc thực hiện Lịch trực Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017 của Văn phòng UBND tỉnh. Riêng Ban Tiếp Công dân và Trung tâm Tin học - Công báo phân công cán bộ, chuyên viên trực tại đơn vị và báo cáo Danh sách trực về Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh trước ngày 20/01/2017. 
Trưởng các phòng, ban, trung tâm chỉ đạo, nhắc nhở công chức, viên chức, người lao động thuộc đơn vị mình sắp xếp hồ sơ, tài liệu cất giữ vào nơi an toàn; kiểm tra an toàn chốt, khoá cửa sổ, cửa ra vào của phòng làm việc. Thực hiện nghiêm túc các quy định về an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ, đảm bảo an toàn các thiết bị điện trong phòng (công tắc điện, điều hòa nhiệt độ, bình đun nước nóng, máy tính, máy in, máy photocoppy…); tiến hành dọn dẹp, vệ sinh phòng làm việc sạch sẽ, ngăn nắp, gọn gàng trước, trong và sau khi nghỉ Tết Nguyên đán. 

2. Phòng Hành chính – Tổ chức 
Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh Lịch trực Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017 trước ngày 15/01/2017. 
Viết thiệp và chuyển thiệp chúc Tết Đinh Dậu theo danh sách. 

Phối hợp với phòng Quản trị - Tài vụ cử cán bộ của phòng đi thăm và chúc Tết các đồng chí nguyên là cán bộ và chuyên viên cơ quan Văn phòng UBND tỉnh đã nghỉ hưu qua các thời kỳ theo danh sách đã được Lãnh đạo Văn phòng duyệt. 

Cán bộ, chuyên viên, nhân viên của phòng tham gia trực Tết nhận công văn đến, công điện, hỏa tốc... và báo cáo Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh trình Lãnh đạo UBND tỉnh xử lý kịp thời; phục vụ ban hành văn bản đi đảm bảo thời gian, đúng quy định.  

Thực hiện các công việc đột xuất khác trong dịp Tết Nguyên đán. 
3. Phòng Quản trị - Tài vụ 

Hoàn tất việc chuẩn bị các nội dung công việc thuộc trách nhiệm của Văn phòng UBND tỉnh Thông báo số 59/TB-UBND ngày 11/01/2017 của UBND tỉnh về  Chương trình tổ chức các hoạt động đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu năm 2017 để phục vụ cho các Đoàn của lãnh đạo tỉnh đi thăm hỏi, chúc tết các đồng chí lão thành cách mạng, Mẹ Việt Nam Anh hùng, gia đình liệt sĩ, thương bệnh binh, cán bộ, chiến sỹ lực lượng vũ trang, công chức, viên chức, lao động làm nhiệm vụ trong những ngày Tết. 
Phân công cụ thể về Lịch trực của phòng, có Kế hoạch bảo đảm an toàn tuyệt đối trụ sở làm việc trong thời gian nghỉ Tết. Phối hợp với Tự vệ cơ quan, Đội công an bảo vệ mục tiêu trụ sở UBND tỉnh; Đội phòng cháy chữa cháy cơ sở tăng cường các biện pháp phòng ngừa, không để xảy ra mất trộm cắp, tài sản, cháy nổ và những vấn đề phát sinh gây ảnh hưởng đến an ninh trật tự trong dịp Tết Nguyên đán. 

Phối hợp với phòng Hành chính - Tổ chức nắm tình hình chuyển Thiệp chúc Tết theo danh sách. 

Chuẩn bị Hội trường và các điều kiện đảm bảo để lãnh đạo tỉnh tổ chức gặp mặt cán bộ chủ chốt vào 08h30 ngày 25/01/2017 (ngày 28 Tết).
Treo Quốc kỳ và băng rôn “Chúc mừng năm mới” trước trụ sở cơ quan từ ngày 26/01/2017 đến hết ngày 01/02/2017. 
Dọn dẹp sạch sẽ phòng làm việc của Lãnh đạo UBND tỉnh, Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; đảm bảo hệ thống điện sáng, cây cảnh; phong quang vệ sinh sân vườn, các khu vực hành lang, tiền sảnh, hội trường, công trình vệ sinh...; khóa các cửa cầu thang dưới tầng hầm lên khối 1, khóa 02 cửa phía sau cầu thang phụ thoát hiểm, khóa cửa gỗ từ khối 1 ra Hội trường trừ khi có lịch làm việc của UBND tỉnh; chuẩn bị cho Lễ thắp hương tại phòng tưởng niệm Bác vào tối ngày 27/01/2017 (tối 30 Tết); chuẩn bị buổi gặp mặt cán bộ, công chức, viên chức, người lao động cơ quan đầu xuân vào ngày 02/02/2017 (ngày 06 Tết); trang trí cơ quan để đón Tết cổ truyền dân tộc đảm bảo sạch, đẹp, văn minh, văn hoá công sở. 

Chuẩn bị các điều kiện về hậu cần, kinh phí...liên quan giải quyết chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động cơ quan theo quy định; phối hợp với phòng Hành chính - Tổ chức cử cán bộ của phòng đi thăm và chuyển quà chúc Tết của Văn phòng UBND tỉnh thăm các đồng chí nguyên là cán bộ và chuyên viên cơ quan đã nghỉ hưu qua các thời kỳ theo danh sách đã được Lãnh đạo Văn phòng duyệt (chủ động thời gian để chuyển quà trước Tết). 

Phân công Đội xe phục vụ tốt các hoạt động của Lãnh đạo UBND tỉnh và Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh trong dịp Tết Nguyên đán. 

Đảm bảo các điều kiện khác trước, trong và sau Tết Nguyên đán. 
Nhận được Công văn này, yêu cầu Trưởng các phòng, ban, trung tâm thông báo, chỉ đạo cán bộ, chuyên viên của đơn vị mình thực hiện nghiêm túc, đảm bảo yêu cầu theo nội dung trên. Ngoài các nội dung công việc ở trên; trường hợp đột xuất, Lãnh đạo Văn phòng sẽ điều động công chức, viên chức, người lao động cơ quan tham gia các hoạt động khác trong dịp Tết Nguyên đán. Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh vướng mắc; đề nghị cán bộ, công chức, viên chức, người lao động phản ánh trực tiếp để Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét, giải quyết./. 
	Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lãnh đạo UBND tỉnh (B/c); 
- Lãnh đạo VPUBND tỉnh; 
- Đội Tự vệ cơ quan; 

- Đội PCCC cơ quan; 
- Đội CA bảo vệ mục tiêu cơ quan; 
- Lưu: VT, HCTC. 
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