Phụ lục I

(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND 
ngày  10   tháng 10 năm 2016)


PHÂN CÔNG THEO DÕI CÁC NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI 
VĂN PHÒNG UBND TỈNH
	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN
	TRÁCH NHIỆM

	1
	Cập nhật các nhiệm vụ của Lãnh đạo tỉnh vào phần mềm.
	Hàng ngày
	Các chuyên viên dự thảo 

	2
	Thông báo tổng hợp việc cập nhật các nhiệm vụ vào phần mềm của toàn bộ các chuyên viên. 
	20-24 hàng tháng 
	Bộ phận văn thư (thực hiện theo biểu mẫu)

	3
	Cập nhật việc thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị được giao nhiệm vụ vào phần mềm .
	Hàng ngày
	Các chuyên viên theo dõi; thẩm định trên cơ sở báo cáo của đơn vị được giao nhiệm vụ để xác định trạng thái thực hiện 

	4
	Tham mưu văn bản đôn đốc các đơn vị quá hạn thực hiện nhiệm vụ (trong vòng 03 ngày làm việc).
	Hàng ngày

	Các chuyên viên theo dõi 

	5
	Theo dõi, đôn đốc việc cập nhật, tổng hợp thực hiện các nhiệm vụ vào báo cáo tháng; đồng thời gửi các Phó Chánh Văn phòng phụ trách. 
	20 - 24 hàng tháng 
	Trưởng phòng, Chuyên viên 

	6
	Tổng hợp chung báo cáo tình hình thực hiện các nhiệm vụ tại báo cáo chỉ đạo điều hành và giao ban hàng tháng của UBND tỉnh; đề xuất xử lý những vướng mắc.
	Tháng, quý, năm
	Chánh Văn phòng


UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

	VĂN PHÒNG UBND TỈNH

BỘ PHẬN VĂN THƯ
Số:         /YKCD- ....

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập -Tự do - Hạnh phúc                       

                  Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO

Tổng hợp việc cập nhật nhiệm vụ UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao
(từ ngày    /    /20…. đến ngày    /      /20….)

	STT
	Họ và tên (người dự thảo VB)
	Tổng số VB cập nhật
	Số VB cập nhật đúng hạn
	Số VB cập nhật trễ hạn
	Chưa cập nhật
	Tỷ lệ đúng hạn

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	


<kiến nghị và đề xuất (nếu có)>

 
	
	Người lập

(ký, ghi rõ họ tên)




Phụ lục II
(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND 

ngày  10   tháng 10 năm 2016)


	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

VĂN PHÒNG

Số:         /UBND-<lĩnh vực>

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập -Tự do - Hạnh phúc                       

                   Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20





Kính gửi: <đơn vị được giao nhiệm vụ>
Ngày <  / /20>, UBND tỉnh Thừa Thiên Huế đã ban hành văn bản số <số/ký hiệu> <trích yếu> trong đó giao <tổng số> nhiệm vụ cho <đơn vị>,  qua tổng hợp, Văn phòng UBND tỉnh xin thông báo đến <đơn vị> <tổng số> nhiệm vụ chưa thực hiện như sau:

1. … /ngày yêu cầu thực hiện/tình trạng;

2. … /ngày yêu cầu thực hiện/tình trạng;

3. ...

Đề nghị <đơn vị> nghiêm túc thực hiện các nhiệm vụ của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- UBND tỉnh (b/c);

- VP: p. TH, p. HCTC;

- Lưu: VT.
	CHÁNH VĂN PHÒNG

(ký, ghi rõ họ tên)




Phụ lục III

(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND 

ngày  10   tháng 10 năm 2016)


PHÂN CÔNG 

THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ ĐƯỢC GIAO 
	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN
	TRÁCH NHIỆM

	1
	Cập nhật các nhiệm vụ 
	Hàng ngày (khi nhận được văn bản giao nhiệm vụ)
	Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng HCTC

	2
	Tổ chức thực hiện 
	Chỉ đạo, phân công thực hiện theo yêu cầu về nội dung và thời gian
	Thủ trưởng đơn vị

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện 
	Hàng ngày (khi báo cáo văn bản thực hiện nhiệm vụ)
	Thủ trưởng đơn vị

	4
	Tổng hợp báo cáo chung gửi UBND tỉnh
	Hàng tháng, quý, năm
	Thủ trưởng đơn vị


UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

Phụ lục IV
(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND 

ngày  10   tháng 10 năm 2016)


	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

<TÊN ĐƠN VỊ>

Số:         /BC - YKCD

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập -Tự do - Hạnh phúc                       

                  Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

Kết quả thực hiện nhiệm vụ của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh

Đến ngày <  / /20>, <Đơn vị được giao nhiệm vụ> đã nhận được <số lượng Nội dung theo dõi>; qua tổng hợp, tình hình thực hiện các nội dung theo dõi như sau:

I. TỔNG HỢP:

1. Chưa thực hiện: 
<tổng số>


Trong đó 



Chưa đến hạn: 
<tổng số>



Đã quá hạn:
<tổng số>

2. Đang thực hiện:
<tổng số>


3. Đã hoàn thành:
<tổng số>

II. TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CỤ THỂ:


	Stt
	Văn bản 
	Thời gian 
thực hiện
	Nội dung 
theo dõi
	Tình hình 
thực hiện

	Chưa thực hiện

	
	Số hiệu
(Ngày ban hành)
	
	
	(trường hợp quá hạn phải nêu rõ lý do)

	
	
	
	
	

	Đang thực hiện

	
	
	
	
	

	Đã hoàn thành

	
	
	
	
	


 


III. KIẾN NGHỊ VÀ ĐỀ XUẤT

	
	<THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN>

(ký, ghi rõ họ tên)




Phụ lục V

(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND 

ngày  10   tháng 10 năm 2016)


	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

VĂN PHÒNG

Số:         /BC -VPUB

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập -Tự do - Hạnh phúc                       

      Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

Tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh

Đến ngày <  / /20>, UBND tỉnh Thừa Thiên Huế đã ban hành <tổng số> văn bản giao nhiệm vụ; qua tổng hợp, Văn phòng UBND tỉnh báo cáo tình hình thực hiện như sau:
	STT
	Đơn vị
	Chưa thực hiện
	Đang thực hiện
	Đã hoàn thành

	1. 
	
	Trong hạn
	Quá hạn
	Trong hạn
	Quá hạn
	Đúng hạn
	Quá hạn

	2. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:

- UBND tỉnh;

- VP: p. TH, p. HCTC;

- Lưu: VT.
	CHÁNH VĂN PHÒNG

(ký, ghi rõ họ tên)




Phụ lục VI
(Ban hành kèm theo Quyết định số  71  /2016/QĐ-UBND ngày  10 tháng  10  năm 2016)


	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

VĂN PHÒNG

Số:         /BC -VPUB

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập -Tự do - Hạnh phúc                       

Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20


BÁO CÁO 

Tổng hợp tình hình thực hiện Chương trình công tác của UBND tỉnh


	STT
	Đơn vị
	Số đề án phải trình trong tháng....
	Tổng số đề án đã trình
	Số đề án đã ban hành
	Số đề án chưa trình
	Tỷ lệ đề án đã trình

	1. 
	
	Số đề án đăng ký đầu năm
	Số đề án giao thêm
	Số đề án xin chuyển, rút khỏi CTCT
	Tổng số đề án phải trình
	
	
	
	

	2. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Cơ quan....
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:

- UBND tỉnh;

- VP: p. TH;

- Lưu: VT.
	CHÁNH VĂN PHÒNG

(ký, ghi rõ họ tên)




