	UBND TỈNH QUẢNG NAM

SỞ LAO ĐỘNG-THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số: 181/LĐTBXH-VP 
	Quảng Nam,ngày  05 tháng 02 năm 2015


   V/v xây dựng, đăng ký và thực hiện

                      lịch công tác 
                         Kính gửi: 
- Các đồng chí lãnh đạo Sở;

- Các phòng chuyên môn, Thanh tra, Văn phòng Sở, Chi cục phòng, chống tệ nạn xã hội (sau đây gọi tắt là phòng, Chi cục).
Để góp phần tổ chức thực hiện công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Sở sâu sát, kịp thời, có hiệu quả; đồng thời để bố trí lịch công tác của cơ quan Văn phòng Sở khoa học, đi vào nề nếp, thực hiện cải cách hành chính thông qua tin học hoá, nâng cao tính phối hợp giữa các phòng, thực hành tiết kiệm, tránh lãng phí, chồng chéo trong sắp xếp thời gian, địa điểm, bố trí phương tiện, chi phí xăng xe phục vụ công tác, Giám đốc Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Nam yêu cầu:
1. Kể từ ngày 05/02/2015, các phòng, Chi cục thực hiện xây dựng lịch công tác hàng tuần của phòng, Chi cục trên cơ sở chương trình, kế hoạch công tác tháng, năm đã đề ra và yêu cầu nhiệm vụ, sự chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Sở để đăng ký và thực hiện. 
Lịch công tác tuần được xây dựng theo mẫu gửi kèm công văn này. 
2. Trước 10 giờ 00 phút của ngày thứ 6 hàng tuần, các phòng, Chi cục gửi đăng ký lịch công tác của tuần kế tiếp về Sở qua Hệ thống quản lý và điều hành công việc Q-Office của Sở tại phần TRAO ĐỔI NỘI BỘ do Chuyên viên Văn phòng Sở phụ trách công nghệ thông tin nhận (Chuyên viên Nguyễn Văn Hoàng) để tổng hợp vào lịch công tác chung. Đối với những công việc phải bố trí phương tiện ô tô đi công tác, các phòng gửi kèm văn bản giấy đề nghị bố trí xe ôtô (theo mẫu).
Trường hợp công việc khẩn, đột xuất, có ý kiến của lãnh đạo Sở thì phải liên lạc kịp thời với Văn phòng Sở để phối hợp bố trí địa điểm, phương tiện phù hợp.

3. Văn phòng Sở có trách nhiệm tổng hợp lịch công tác hàng tuần của các phòng, Chi cục và đề nghị bố trí xe ôtô đi công tác của các phòng để tham mưu lãnh đạo Sở lập lịch công tác chung đăng tải lên Trang thông tin điện tử của Sở và bảng lịch công tác cố định tại phòng văn thư; theo dõi, đôn đốc, đánh giá việc gửi đăng ký, chấp hành lịch công tác của các phòng, Chi cục gắn với việc thực hiện công tác cải cách hành chính, chấm điểm thi đua, khen thưởng hàng năm.
Đề nghị các đồng chí lãnh đạo Sở tăng cường công tác chỉ đạo, kiểm tra đôn đốc việc thực hiện chương trình, kế hoạch và lịch công tác của các phòng, Chi cục và đơn vị thuộc phạm vi phụ trách; duy trì thông báo lịch công tác gắn với đề nghị bố trí xe ô tô đi công tác của từng đồng chí lãnh đạo Sở đối với Văn phòng Sở để tổ chức tham mưu phục vụ kịp thời, đáp ứng yêu cầu công tác.

Các phòng, Chi cục căn cứ chỉ đạo tại công văn này để tổ chức thực hiện đạt kết quả tốt./.

	Nơi nhận:                                                                                                          
- Như trên;



 
 
- CPVP Sở;

- CVVP Sở (tham mưu th/hiện); 
- Lưu: VT, VP.


	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Võ Duy Thông


TÊN PHÒNG/CHI CỤC



LỊCH CÔNG TÁC TUẦN
Từ ngày…tháng... đến ngày…tháng... năm…
	Thứ
	Ngày
	Nội dung công việc
	Thành phần thực hiện
	Địa điểm
	Ghi chú
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	(Ví dụ: Bố trí  xe…)
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                                                                                TRƯỞNG PHÒNG
                                                                          ………………………………….

(

	MẪU ĐĂNG KÝ XE)
	

	SỞ LAO ĐỘNG-THƯƠNG BINH 
VÀ XÃ HỘI TỈNH QUẢNG NAM
PHÒNG…………………………..


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Ngày ……. tháng ………năm 20.…     


GIẤY ĐỀ NGHỊ BỐ TRÍ XE Ô TÔ 
            Kính gửi: 












1. Tên người đề nghị:………………………………..

2. Chức vụ, bộ phận công tác:………………………….





3. Mục đích sử dụng xe ôtô: ……………………………




4. Số lượng khách đi ôtô: 
……… người, trong đó:

Lãnh đạo Sở: đồng chí……………………………………………………

Người của phòng: …………………..

Người của cơ quan, đơn vị khác (nếu có): ………………….
5. Đề nghị được bố trí xe đưa/đón cán bộ đi công tác theo hành trình sau:
	Ngày
	Nơi đón cán bộ đi công tác
	Thời gian có mặt tại nơi đón cán bộ
	Nơi về lại

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Đề nghị khác (nếu có): ………………………………………………………

…………………………………………………………………………………..
	Người đề nghị
	Trưởng phòng
	Văn phòng Sở
	Lãnh đạo Sở
















