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KẾ HOẠCH 

Kiểm tra việc thực thi nhiệm vụ được giao theo sự phân công, theo quy 

định đối với các phòng chuyên môn, Cơ sở Vệ tinh năm 2023 

 

Căn cứ Chỉ thị số 26 /CT-TTg ngày 05/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ 

về tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong các cơ quan hành chính nhà nước các 

cấp; Chỉ thị số 09/CT-UBND ngày 23/05/2017 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La 

về việc đẩy mạnh cải cách hành chính và tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong 

hoạt động công vụ; 

Căn cứ kế hoạch công tác năm 2023; Các nội quy, quy chế của Cơ sở bao 

gồm: Quy chế làm việc; Quy chế Văn hóa công sở; Quy chế quản lý sử dụng tài 

sản; Quy chế tiếp dân; Quy chế dân chủ… 

Cơ sở Điều trị nghiện ma túy tỉnh xây dựng kế hoạch kiểm tra thực hiện 

kỷ luật, kỷ cương, hành chính trong hoạt động công vụ đối với các phòng 

chuyên môn Cơ sở vệ tinh năm 2023 ( sau đây gọi tắt là phòng chuyên môn), cụ 

thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

Nhằm đánh giá chất lượng và tiến độ thực hiện kỷ luật, kỷ cương, hành 

chính trong hoạt động công vụ đối với lãnh đạo phòng chuyên môn và viên chức 

trong phòng. Qua đó nhằm phát huy các ưu điểm đạt được, đồng thời khắc phục 

những tồn tại, hạn chế; kịp thời phát hiện, đề xuất kiến nghị với Giám đốc Cơ sở 

khi có viên chức và người lao động vi phạm để có biện pháp chấn chỉnh, nhắc 

nhở kịp thời, nâng cao ý thức trách nhiệm của viên chức trong thực thi nhiệm 

vụ; Chấn chỉnh và nâng cao hiệu quả công tác đánh giá, phân loại viên chức, 

người lao động của các phòng chuyên môn. 

Tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước đối với các quy định của Nhà nước 

về công vụ của các phòng chuyên môn thuộc Cơ sở. 

Nâng cao nhận thức, ý thức chấp hành kỷ luật, kỷ cương, tinh thần trách 

nhiệm với công việc của cán bộ, viên chức, người lao động trong Cơ sở tránh để 

xảy ra hiện tượng sót việc hoặc chậm triển khai, làm ảnh hưởng đến tiến độ 

chung. 

Tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước và người đứng đầu trong thực hiện 

chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính, trong hoạt động công vụ, từng bước 

đưa công tác công vụ đi vào nề nếp. 
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2. Yêu cầu 

Thành lập Tổ kiểm tra để tiến hành kiểm tra. Việc kiểm tra phải đảm bảo 

khách quan, công khai minh bạch và đúng pháp luật, đảm bảo chặt chẽ giữa 

phòng chuyên môn cung cấp các thông tin liên quan đến công tác kiểm tra. 

Tiến hành kiểm tra nghiêm túc, chặt chẽ, không gây cản trở cho hoạt động 

chuyên môn của phòng được kiểm tra. 

Quy trình kiểm tra phải đảm bảo khách quan, trung thực, phản ánh đúng 

tình hình; Kết thúc đợt kiểm tra có trao đổi rút kinh nghiệm, tổng hợp, kết quả 

sau kiểm tra, báo cáo Giám đốc Cơ sở. 

Phòng chuyên môn được kiểm tra có trách nhiệm phối hợp, thực hiện báo 

cáo đầy đủ các nội dung theo yêu cầu của Tổ kiểm tra. 

II. NỘI DUNG 

1. Nội dung kiểm tra 

a, Việc chấp hành nội quy, quy chế: Việc đeo thẻ, mặc đồng phục… 

b, Việc quán triệt, triển khai văn bản đến viên chức trong phòng: 

+ Hình thức quán triệt, triển khai 

+ Tài liệu kiểm chứng: Sổ tay ghi chép cá nhân 

c, Theo dõi dõi chế độ phép, chấm công, chấm cơm hàng ngày đối với 

viên chức, người lao động: 

d, Sổ theo dõi chế độ hoạt động cá nhận của học viên. 

e, Vị trí việc làm xây dựng hàng ngày. 

g, Việc thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin trong công việc: 

+ Việc sử dụng thường xuyên mail công vụ; 

+ Sử dụng phần mềm quản lý văn bản và điều hành, cụ thể: Xử lý văn 

bản; tra cứu văn vản; 

+ Biết sử dụng trình soạn thảo văn bản Word và Excel: Biết căn chỉnh lề, 

định dạng khổ giấy, chỉnh phông chữ, chỉnh khoảng cách dòng, kẻ cột, đánh số 

trang văn bản, chèn ký tự đặc biệt….soạn thảo theo mẫu văn bản, lịch trực, kế 

hoạch, biên bản, tờ trình, báo cáo… 

h, Việc quản lý và bảo quản tài sản được phân công;  

i, Đánh giá trách nhiệm và vai trò của người đứng đầu trong việc triển 

khai, đôn đốc, giám sát thực hiện nhiệm vụ; 

k, Một số nội dung phát sinh khác khác theo sự chỉ đạo của Ban Giám đốc 

Cơ sở. 

2. Đối tượng kiểm tra 

- Tập thể: Các phòng chuyên môn. 
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- Cá nhân: Lãnh đạo phòng, viên chức và người lao động. 

3. Thời gian  

Từ tháng 04/2023 đến tháng 11/2023 ( xong trước ngày 15/11/2023) 

4. Phương pháp kiểm tra 

4.1 Kiểm tra đột xuất: Trường hợp cần thiết, Đoàn kiểm tra sẽ kiểm tra 

đột xuất việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, nội quy, quy chế tại các 

phòng chuyên môn, Cơ sở Vệ tinh thuộc Cơ sở. 

4.2 Kiểm tra chuyên đề: Dự kiến kiểm tra như sau 

Stt 
Phòng chuyên 

môn 

Thời 

gian 

kiểm tra 

Nội dung 

kiểm tra 
Thành phần tổ kiểm tra 

1.  

Giáo dục, Dạy 

nghề - Tư vấn 

hòa nhập cộng 

đồng 

Quý 

2/2023 

điểm a, b, c, 

i, e, g k, của 

mục 1, phần 

II 

1. Đ/c Phùng Đức Sơn – Chủ trì 

2. Đ/c Nguyễn Danh Toan – Thành viên 

3. Đ/c Nguyễn Tiến Dũng - Thành viên 

4. Đ/c Nguyễn Thu Thủy – Thành viên 

2.  
Cơ sở vệ tinh 

Thuận Châu 

Quý 

4/2023 

điểm a, b, c, 

d, i, e, g k, 

của mục 1, 

phần II 

1. Đ/c Phùng Đức Sơn  – Chủ trì 

2. Đ/c Nguyễn Danh Toan – Thành viên 

3. Đ/c Nguyễn Thanh Tùng - Thành 

viên 

4. Đ/c Lê Việt Hùng – Thành viên 

3.  
Phòng Y tế phục 

hồi sức khỏe 

Quý 

4/2023 

điểm a, b, c, 

d, e, g, h, i, 

k của mục 

1, phần II 

1. Đ/c Hoàng Bích Thủy  – Chủ trì 

2. Đ/c Nguyễn Danh Toan – Thành viên 

3. Đ/c Đặng Văn Tứ - Thành viên 

4. Đ/c Nguyễn Thanh Tùng – Thành 

viên 

4.3 Kiểm tra thường xuyên: Trong năm 2023 

5. Hình thức kiểm tra 

Tiến hành kiểm tra đột xuất các phòng chuyên môn 

Các phòng chuyên môn: Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, sổ sách, các văn bản về 

thực hiện nhiệm vụ và chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính trong hoạt động 

công vụ được ban hành, triển khai thực hiện liên quan đến công tác. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Kế toán 

Xây dựng kế hoạch, tham mưu cho Giám đốc ban hành Quyết định thành 

lập Tổ kiểm tra công tác về thực hiện kỷ luật, kỷ cương trong hoạt động công vụ 

năm 2023. 
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2. Tổ kiểm tra 

Chủ trì, phối hợp với phòng chuyên môn của Cơ sở là đối tượng kiểm tra 

để thống nhất về nội dung, thời gian, phương pháp kiểm tra, đảm bảo công tác 

kiểm tra đạt kết quả. 

Trên cơ sở kết quả kiểm tra tổ kiểm tra có trách nhiệm tổng hợp, báo cáo 

Giám đốc Cơ sở về kết quả kiểm tra. 

3. Các phòng chuyên môn 

Xây dựng kế hoạch tự kiểm tra năm 2023 (xong trước ngày 20/2/2023) 

Tự rà soát lại các nội dung để chuẩn bị cho công tác kiểm tra. 

Phối hợp, chuẩn bị các nội dung cần thiết, văn bản báo cáo, hồ sơ, tài liệu 

liên quan để Tổ kiểm tra thực hiện nhiệm vụ. 

Bố trí địa điểm làm việc, phối hợp và tạo điều kiện cho Tổ kiểm tra thực 

thi nhiệm vụ. 

Trên đây là kế hoạch kiểm tra về thực hiện việc thực hiện kỷ luật, kỷ 

cương, hành chính trong hoạt động công vụ đối với các phòng chuyên môn năm 

2023 của Cơ sở Điều trị nghiện ma túy tỉnh./. 

Nơi nhận: 
- Ban Giám đốc; 

- Các phòng chuyên môn, Cơ sở Vệ tinh; 
- Lưu: VT. 

    

GIÁM ĐỐC 
 

 

 

 
 

Đoàn Văn Tứ 
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