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Hải Dương, ngày      tháng     năm 2016


KẾ HOẠCH

Công tác của Văn phòng Cục Thi hành án dân sự tỉnh năm 2016



Thực hiện Kế hoạch công tác Thi hành án dân sự số 03/KH-CTHADS, ngày 04/01/2014 của Cục Thi hành án dân sự tỉnh Hải Dương, Văn phòng Cục Thi hành án dân sự tỉnh xây dựng Kế hoạch công tác năm 2016 với các nội dung cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Triển khai, thực hiện có hiệu quả nhiệm vụ công tác văn phòng, góp phần vào việc hoàn thành nhiệm vụ chung theo Kế hoạch công tác Thi hành án dân sự (THADS) năm 2016 của Cục THADS tỉnh;
- Đảm bảo cho hoạt động, quản lý, điều hành của Lãnh đạo Văn phòng đối với cán bộ, công chức, người lao động một cách khoa học, hiệu quả; phát huy tính sáng tạo của mỗi cán bộ, công chức, người lao động trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

2. Yêu cầu

- Quán triệt và triển khai thực hiện đầy đủ, kịp thời đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, các văn bản chỉ đạo của ngành dọc cấp trên và Đảng uỷ, Lãnh đạo Cục THADS tỉnh đối với các lĩnh vực công tác Văn phòng;

- Lãnh đạo, cán bộ, công chức, người lao động của Văn phòng Cục THADS tỉnh phải thường xuyên nêu cao ý thức tự giác trong tu dưỡng, rèn luyện để nâng cao trình độ chính trị, trình độ chuyên môn nghiệp vụ, nêu cao tinh thần kỷ luật, ý thức trách nhiệm trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao.
II. NỘI DUNG
1. Công tác chuyên môn
1.1. Công tác tham mưu, tổng hợp
          - Tham mưu giúp Cục trưởng Cục THADS tỉnh triển khai, thực hiện kịp thời các chủ trương, chính sách của Đảng, nghị quyết của Quốc hội, pháp luật của Nhà nước liên quan đến lĩnh vực công tác THADS và các văn bản hướng dẫn, chỉ đạo của Ban Cán sự Đảng, Lãnh đạo Bộ Tư pháp, Tổng Cục THADS và văn bản của cấp uỷ, chính quyền địa phương về công tác THADS, thi hành án hành chính trong phạm vi toàn ngành THADS tỉnh; 

- Tham mưu xây dựng các kế hoạch công tác THADS năm 2016 để tổ chức triển khai, thực hiện;

- Giúp Cục trưởng Cục THADS tỉnh ban hành các văn bản để quản lý, chỉ đạo và điều hành đối với hoạt động của các phòng chuyên môn thuộc Cục THADS tỉnh và Chi cục THADS các huyện, thành phố, thị xã;

- Tổng hợp các loại báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trên các mặt công tác của toàn Ngành theo định kỳ hoặc theo yêu cầu đột xuất của cơ quan có thẩm quyền;
1.2. Công tác quản lý tài chính và sử dụng tài sản
- Tham mưu giúp Cục trưởng trong công tác quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản và đầu tư xây dựng cơ bản, đảm bảo chặt chẽ, hiệu quả, đúng quy định của pháp luật và hướng dẫn của ngành dọc cấp trên;

- Thực hiện việc tổng hợp và lập các loại báo cáo về kinh phí, ngân sách nhà nước cấp, báo cáo Bộ Tư pháp, Tổng cục THADS theo đúng quy định.

- Thực hiện công tác tài chính, hậu cần đảm bảo các khoản chi hoạt động của cơ quan thực sự công khai, minh bạch, đúng hạn mức, chế độ... 
- Thực hiện tốt công tác kế toán nghiệp vụ, đảm bảo cho hoạt động thu, chi tiền nghiệp vụ THA theo quy định về chế độ kế toán nghiệp vụ THADS, kịp thời hướng dẫn kế toán nghiệp vụ cấp huyện để tháo gỡ những khó khăn vướng mắc trong công tác kế toán nghiệp vụ của các Chi cục THADS cấp huyện.
1.3. Công tác tiếp nhận hồ sơ đầu vào, tiếp dân và báo cáo thống kê
- Thực hiện việc tiếp nhận các bản án, quyết định của Toà án đã có hiệu lực pháp luật do Toà án nhân dân các cấp chuyển đến, nhận uỷ thác THA, nhận đơn yêu cầu THA; tham mưu giúp Cục trưởng ban hành các quyết định thi hành án và phân công Chấp hành viên phụ trách hồ sơ thi hành án;
- Kịp thời cung cấp thông tin về điều kiện, kết quả thi hành án của người phải thi hành án theo yêu cầu xác minh của cơ quan Công an; xác nhận kết quả thi hành án theo yêu cầu của đương sự;
- Phân công, bố trí cán bộ, công chức trực và tiếp công dân theo đúng quy định; tiếp nhận các đơn thư khiếu nại, tố cáo do công dân gửi đến, báo cáo Cục trưởng chỉ đạo cán bộ được giao nhiệm vụ giải quyết theo quy định của pháp luật;
- Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo thống kê về thi hành án đối với Bộ Tư pháp, Tổng cục THADS và các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền yêu cầu, đúng biểu mẫu và thời gian quy định, đảm bảo phản ánh đầy đủ, chính xác, trung thực và khách quan kết quả công tác thi hành án dân sự.
1.4. Công tác hành chính - quản trị
- Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa các tài sản lớn, có giá trị theo đề án hoặc theo nhu cầu cần thiết trình Cục trưởng xem xét, phê duyệt và tổ chức mua sắm, sửa chữa theo quy định; tham mưu xây dựng dự toán chi cho các hoạt động kỷ niệm 70 năm Ngày truyền thống Thi hành án dân sự (19/7/1946-19/7/2016);
- Quản lý chặt chẽ việc mua sắm, bảo quản, cấp phát vật tư văn phòng trong cơ quan Cục THADS tỉnh, đảm bảo thiết thực, hiệu quả, góp phần thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;

- Quản lý việc in ấn, cấp phát, kiểm soát các loại sổ sách nghiệp vụ, biên lai, hoá đơn chứng từ theo đúng quy định của pháp luật. 

- Công tác văn thư, lưu trữ; quản lý tang tài vật:
+ Thực hiện tốt chế độ tiếp nhận, quản lý, phát hành và lưu trữ công văn, tài liệu theo quy định về văn thư lưu trữ; thực hiện việc cập nhật, quản lý công văn đi đến theo phần mềm đã được hỗ trợ; hướng dẫn các Chi cục THADS cấp huyện thực hiện có hiệu quả Đề án của Bộ Tư pháp về nâng cao hiệu quả công tác văn thư, lưu trữ;
+ Đảm bảo việc  phô tô, in ấn toàn bộ tài liệu, văn bản của cơ quan, văn bản trên mạng (bao gồm cả các văn bản của các đ/c không có máy in trong cơ quan), đề xuất việc mua sắm vật tư văn phòng phẩm; lưu trữ kho, quỹ. 
+ Thực hiện tốt việc theo dõi, quản lý tang tài vật và hồ sơ THADS, bảo quản con dấu theo quy định. Soạn thảo, tổng hợp các loại báo cáo thống kê của toàn tỉnh đối với công việc có liên quan. 
1.5. Công tác phục vụ, bảo vệ, lễ tân, khánh tiết
- Thực hiện kịp thời việc phục vụ xe ôtô cho Lãnh đạo Cục và các Đoàn công tác, đảm bảo tuyết đối an toàn, chấp hành đầy đủ các quy định về giao thông đường bộ; thường xuyên chăm sóc, sửa chữa, bảo dưỡng định kỳ đối với các xe ôtô của cơ quan;

- Làm tốt công tác trực, bảo vệ cơ quan, công sở, đảm bảo an toàn tài sản của cơ quan và phương tiện của cán bộ, công chức, người lao động; 
- Đảm bảo vệ sinh công sở, thực hiện tốt việc chăm sóc bảo vệ cây xanh trong khuôn viên cơ quan, góp phần xây dựng văn hoá, văn minh công sở. 
- Làm tốt công tác chuẩn bị hội trường, bàn ghế, nước uống, công tác hậu cần và các điều kiện khác cho các hội nghị, cuộc họp, gặp mặt, giao lưu... do Cục THADS tỉnh chủ trì, nhất là các hoạt động kỷ niệm 70 năm Ngày truyền thống Thi hành án dân sự.
2. Công tác khác
                           - Tham mưu cho lãnh đạo Cục tiếp tục đẩy mạnh cải cách thủ tục hành chính trong công tác THADS; thực hiện có hiệu quả việc xây dựng và khai thác Trang thông tin của Cục THADS tỉnh; đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động quản lý, chỉ đạo, điều hành, cũng như trong hoạt động chuyên môn nghiệp vụ;

- Tiếp tục làm tốt công tác giáo dục chính trị tư tưởng cho đội ngũ cán bộ, đảng viên, công chức, người lao động, từ đó có lập trường tư tưởng vững vàng, tin tưởng vào đường lối lãnh đạo của Đảng, chấp hành tốt các Chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có ý thức tổ chức kỷ luật cao, chủ động học tập, nghiên cứu nhằm nâng cao trình độ lý luận và chuyên môn nghiệp vụ; phát huy tốt mối đoàn kết nội bộ trong cơ quan;
          - Tăng cường các biện pháp nhằm thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện gây phiền hà, sách nhiễu trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao;

- Làm tốt công tác thi đua khen thưởng theo Kế hoạch và Phát động của Cục Thi hành án dân sư tỉnh, kịp thời đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng đối với tập thể cơ quan Văn phòng và các cá nhân có thành tích xuất sắc trong phong trào thi đua;

- Thực hiện tốt công tác xây dựng tổ chức Đảng trong sạch vững mạnh, tham gia xây dựng và tạo điều kiện cho các tổ chức đoàn thể của Cục THADS tỉnh hoàn thành tốt nhiệm vụ chính trị;

- Tiếp tục thực hiện các giải pháp khắc phục khuyết điểm, hạn chế sau kiểm điểm theo Nghị quyết Trung ương 4 (khoá XI) “Một số vấn đề cấp bách về xây dựng Đảng hiện nay”; đẩy mạnh việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh theo Chỉ thị 03-CT/TW của Bộ Chính trị.
III. BIỆN PHÁP TỔ CHỨC THỰC HIỆN
- Thường xuyên tham mưu, tranh thủ sự lãnh đạo, chỉ đạo, hướng dẫn của Lãnh đạo Cục THADS tỉnh trong việc tổ chức thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Phối hợp chặt chẽ với các các phòng chuyên môn của Cục THADS tỉnh và Chi cục THADS các huyện, thành phố, thị xã để kịp thời nắm bắt, tổng hợp tình hình và số liệu chung của toàn Ngành; 
- Nâng cao tính chủ động sáng tạo của lãnh đạo, cán bộ công chức và người lao động của Văn phòng trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ được giao;
- Lãnh đạo Văn phòng phải tăng cường công tác kiểm tra, đôn đốc, phát huy tinh thần, trách nhiệm, ý thức tổ chức kỷ luật của cán bộ, công chức; xử lý nghiêm cán bộ, công chức vi phạm kỷ luật, nội quy, quy chế cơ quan và có hành vi gây phiền hà, nhũng nhiễu trong giải quyết công việc.
Trên đây là Kế hoạch công tác năm 2016 của Văn phòng Cục THADS tỉnh Hải Dương, yêu cầu toàn thể cán bộ, công chức, người lao động trong cơ quan Văn phòng nghiêm túc thực hiện./.
	Nơi nhận:

- Cục trưởng (để b/c);

- Các Phó cục trưởng (để b/c);

- Cán bộ, công chức, người lao động (để t/hiện);

- Trưởng các Phòng chuyên môn ( để phối hợp);
- Lưu VP.
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