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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM 2020
------
I. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM

- Tập trung rà soát để tham mưu Ban Bí thư Trung ương Đoàn chỉ đạo tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương công tác của Ban Bí thư, Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Trung ương Đoàn, đặc biệt là đánh giá kết quả thực hiện giữa nhiệm kỳ Nghị quyết Đại hội Đoàn toàn quốc lần thứ XI, việc triển khai các đề án, kết luận của nhiệm kỳ; Chương trình công đoàn và phong trào thanh thiếu nhi năm 2020, tập trung rà soát, đôn đốc việc triển khai chủ đề và các chỉ tiêu công tác năm.

- Tham mưu đổi mới, tăng cường chất liệu việc nắm đúng, kịp thời trong công tác thông tin, báo cáo, chỉ đạo, điều hành của Ban Bí thư; tham mưu vận hành hiệu quả phần mềm Eoffice, bổ sung triển khai đến các tỉnh, thành đoàn, đoàn trực thuộc, ứng dụng chữ ký số.

- Đảm bảo giữ vững nền nếp, đúng nguyên tắc, đúng quy định trong công tác văn thư lữu trữ, quản lý tài chính, dự án, tài sản. Tập trung nâng cao công tác tham mưu quản lý việc quản lý tài sản công của các đơn vị sự nghiệp; quản lý các đơn vị doanh nghiệp, tập trung giải quyết các vấn đề tồn đọng tại các doanh nghiệp. 
- Nâng cao chất lượng, tính chuyên nghiệp trong công tác phục vụ; không để sai, sót, chậm công việc. Thực hiện nghiêm túc chủ trương tiết kiệm trong tổ chức và hoạt động.

- Tổ chức thành công Đại hội Đảng bộ Văn phòng Trung ương Đoàn nhiệm kỳ 2015 – 2020. Kiện toàn lãnh đạo chủ chốt Văn phòng.  
II. GIẢI PHÁP TRỌNG TÂM 

1. Công tác tham mưu tổng hợp, thi đua: 

- Nâng cao chất lượng nội dung các báo cáo; gắn báo cáo với đánh giá số liệu, mô hình, sự chuyển dịch của cơ sở đoàn, tình hình đoàn viên, thanh niên để kịp thời nhận diện các vấn đề cần quan tâm trong công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi, kịp thời tham mưu Ban Bí thư Trung ương Đoàn trong công tác chỉ đạo, điều hành.

- Tham mưu ứng dụng thông tin, tăng tính chủ động, kế hoạch trong rà soát việc thực hiện ý kiến chỉ đạo của Ban Bí thư Trung ương Đoàn. Định kỳ hằng tuần rà soát kết quả thực hiện công việc do Thường trực Ban Bí thư Trung ương Đoàn phân công. Tăng cường theo dõi, đôn đốc các nội dung kết luận của Ban Bí thư Trung ương Đoàn tại các cuộc họp. 

- Tiếp  tục đổi mới, thực hiện tốt nhiệm vụ thường trực công tác thi đua khen thưởng trong cơ quan Trung ương Đoàn.  

- Nội dung tập trung: Tham mưu biên tập cuốn Thông tin nội bộ của Trung ương Đoàn hằng quý cho các ban, đơn vị Trung ương Đoàn, các đồng chí Ủy viên Ban Chấp hành Trung ương Đoàn, gồm các nội dung: Thông điệp của Ban Bí thư Trung ương Đoàn; các hoạt động, sự kiện nổi bật trong quý; chuyên đề chuyên sâu về công tác đoàn và phong trào thanh thiếu nhi; giới thiệu các mô hình hay, tiêu biểu từ cơ sở. 

2. Công tác văn thư lưu trữ: 
- Chỉnh lý hoàn chỉnh khối tài liệu từ năm 1992 đến năm 2012 để giao nộp vào Lưu trữ, Văn phòng Trung ương Đảng.

- Vận hành sử dụng hiệu quả phần mềm quản lý văn bản Eoffice trong cơ quan Trung ương Đoàn.

- Tham mưu ban hành “Danh mục hồ sơ năm 2020 của cơ quan TW Đoàn”
- Nội dung tập trung: Tham mưu tiến hành công tác tập huấn nghiệp vụ cho đội ngũ cán bộ làm công tác Văn thư tại các Ban, đơn vị, các tỉnh, thành đoàn, đoàn trực thuộc; đồng thời tiến hành kiểm tra, hướng dẫn nhiệp vụ Văn thư, lưu trữ tại các Ban, Đơn vị trực thuộc cơ quan Trung ương Đoàn. 
3. Công tác ứng dụng công nghệ thông tin, thường trực Trang thông tin điện tử Trung ương Đoàn: 

- Tiếp tục nâng cao chất lượng biên tập, đổi mới cách thức viết tin, bài và đăng tải kịp thời tin, bài phản ánh các hoạt động của Ban Bí thư, các Ban, đơn vị Trung ương Đoàn; các tỉnh, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc nhằm thực hiện có hiệu quả chương trình công Đoàn và phong trào TTN năm 2020.

- Phối hợp tham mưu các nội dung để triển khai hiệu quả E-office trong toàn cơ quan và tới các tỉnh, thành đoàn, đoàn trực thuộc. 
- Tham mưu với lãnh đạo Văn phòng nâng cấp máy chủ đảm bảo duy trì hoạt động an toàn thông tin và lưu trữ dữ liệu của Trang thông tin Điện tử Trung ương Đoàn cùng một số chuyên trang; ký kết với đơn vị thiết kế website để duy trì và xử lý sự cố trang Thông tin điện tử Trung ương Đoàn.

- Tổ chức cuộc thi trên mạng xã hội chào mừng kỷ niệm 90 năm thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam và trong Chiến dịch Thanh niên tình nguyện hè 2020.

- Tham mưu lưu trữ hình ảnh, thông tin về các hoạt động của Đoàn trên hệ thống báo chí theo thời gian và chủ đề. 
- Nội dung tập trung:
+ Phối hợp tham mưu triển khai sử dụng hệ thống hội nghị truyền hình trực tuyến đến cấp tỉnh của Trung ương Đoàn.
+ Tăng cường công tác thông tin hoạt động Đoàn thông qua xây dựng trang Fanpage Đoàn Thanh niên và nâng cao hiệu quả công tác phối hợp với các tỉnh, thành đoàn thông qua xây dựng và vận hành các Group Facebook của các cụm hoạt động, lan tỏa xuống fanpage của các tỉnh, thành đoàn. 

4. Công tác Kế hoạch tài chính
- Xây dựng và phân bổ kế hoạch ngân sách nhà nước năm 2020. Xây dựng dự toán năm 2021 và giai đoạn 2021-2023, đảm bảo kinh phí thực hiện nhiệm vụ chính trị năm 2020 của Trung ương Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 
- Tham mưu sửa đổi quy chế quản lý, sử dụng tài sản nhà nước theo Luật quản lý, sử dụng tài sản công năm 2017.

- Tham mưu góp ý hoàn thiện Để án sắp xếp lại đối với Công ty TNHH MTV Phát triển Du lịch - Dịch vụ Thanh niên Việt Nam. 

- Tham mưu thẩm định, phê duyệt Quyết toán hoàn thành các dự án đầu tư xây dựng cơ bản theo phân công. 
- Tham mưu nghiêm túc việc đánh giá, kiểm tra tài chính các đơn vị cấp 2, chú ý hướng dẫn các đơn vị thực hiện đúng các nguyên tắc. 

- Nội dung tập trung: 
+ Tham mưu thực hiện xong xử lý, sắp xếp lại theo NĐ số 167/2017/NĐ-CP đối với các cở sở nhà đất chưa được sắp xếp theo QĐ số 09/2007/QĐ-TTg.

+ Đôn đốc, hướng dẫn các đơn vị hoàn thiện Đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự nghiệp vào mục đích cho thuê, liên doanh, liên kết.
+ Đôn đốc, hướng dẫn thoái vốn 100% tại Công ty Cổ phần Detesco Việt Nam, Công ty Cổ phần Đầu tư và phát triển thương mại Vạn Xuân.
+ Đôn đốc công tác cổ phần hóa tại Công ty Festival.
5. Công tác quản lý dự án đầu tư
- Xây dựng kế hoạch đầu tư công giai đoạn 2021 – 2025 và năm 2021 của Ban quản lý dự án, tham gia xây dựng kế hoạch đầu tư công giai đoạn 2021 – 2025 và năm 2021 của Trung ương Đoàn đảm bảo chất lượng và tiến độ. 
- Lập, thẩm định, trình phê duyệt Báo cáo đề xuất chủ trương đầu tư các dự án Ban quản lý dự án dự kiến thực hiện trong giai đoạn 2021 – 2025 đảm bảo chất lượng và tiến độ. 
- Nội dung tập trung: Thực hiện nhiệm vụ Chủ đầu tư đối với các dự án đầu tư được Ban Bí thư Trung ương Đoàn giao đảm bảo đúng quy định của pháp luật và các yêu cầu của Trung ương Đoàn. Nghiên cứu tham mưu sửa đổi Quy định về quản lý dự án của Trung ương Đoàn. 
6. Công tác kế toán, tài vụ: Thực hiện kiểm tra, giám sát chặt chẽ hoạt động chi thường xuyên. Hướng dẫn và định kỳ rà soát các ban xây dựng dự toán, thanh quyết toán các hoạt động phong trào và các chương trình phối hợp. Hạn chế tối đa việc thẩm định dự toán và thanh quyết toán chậm.

- Nội dung tập trung: Tham mưu ban hành Quy định về quy trình, thủ tục lập, thực hiện quyết toán ngân sách, trong đó, nêu rõ thời hạn gửi dự toán, thời hạn thẩm định, thời hạn thanh quyết toán, chế tài cụ thể trong các trường hợp gửi dự toán hoặc thanh quyết toán chậm; định kỳ hằng quý thông báo tình hình thanh quyết toán của các ban, đơn vị. 
7. Công tác quản trị cơ sở vật chất và phục vụ: Đảm bảo về máy móc, thiết bị, cơ sở vật chất tốt nhất để phục vụ hoạt động chung của cơ quan; nâng cao chất lượng công tác phục vụ, góp phần tạo môi trường làm việc tốt trong cơ quan; bảo đảm tuyệt đối an toàn cơ quan, phòng chống cháy nổ; tham mưu thực hiện công tác an ninh quốc phòng địa phương với vai trò là cơ quan thường trực. Trang cấp thiết bị kịp thời hơn cho các ban, đơn vị; nâng cao chất lượng công tác quản trị tài sản cơ quan.

- Nội dung tập trung: 
+ Hoàn thành việc tham mưu bộ quà tặng trong Quý I năm 2020.

+ Nâng cao chất lượng công tác quản lý tài sản; gắn trách nhiệm việc kiểm tra, nắm thông tin về cơ sở vật chất của từng tòa nhà với từng cá nhân cụ thể.
+ Tăng cường xã hội hoá cho công tác phục vụ hoạt động cơ quan như bổ sung, thay mới hệ thống camera an ninh tại nhà 60,62,64 Bà Triệu…
8. Công tác thường trực ở phía Nam: 
- Tiếp tục chủ động theo dõi, đôn đốc, tổng hợp tình hình công tác đoàn và phong trào thanh thiếu nhi tại 20 tỉnh, thành đoàn phía Nam. 
- Đảm bảo đầy đủ phương tiện ô tô, cơ sở vật chất, tích cực chủ động trong công tác chuẩn bị, phối hợp với các Ban, đơn vị phục vụ các hoạt động của Ban Bí thư Trung ương Đoàn, các hoạt động của Trung ương Đoàn tổ chức tại phía Nam. 

9. Thường trực Cụm Tây Bắc bộ: Thực hiện tốt nhiệm vụ thường trực Cụm Tây Bắc bộ, phối hợp triển khai các hoạt động chung của Cụm, trọng tâm phối hợp, hướng dẫn các tỉnh trong Cụm triển khai chương trình công tác gắn với các yêu cầu của Bộ tiêu chí năm 2020, các kết luận, đề án nhiệm kỳ. Tập trung đeo bám, hỗ trợ các đơn vị tổ chức thực hiện tốt, chất lượng các nội dung theo Bộ Tiêu chí đánh giá thi đua công tác đoàn và phong trào thanh thiếu nhi năm 2020. 
- Nội dung tập trung: Phối hợp với các đơn vị trong Cụm lựa chọn xây dựng 1 mô hình điểm cụ thể hóa các kết luận, đề án nhiệm kỳ. 
10. Tham mưu, phục vụ một số chương trình, hoạt động, sự kiện lớn 

- Tham mưu phục vụ các hoạt động lớn của Trung ương Đoàn: Đối thoại trực tuyến giữa Bí thư thứ nhất với đoàn viên, thanh niên năm 2020; Hội nghị Ban Thường vụ Trung ương Đoàn lần thứ 11, 12, 13, 14 và Hội nghị Ban Chấp hành Trung ương Đoàn lần thứ 7, 8; Đại hội Thanh niên tiên tiến làm theo lời Bác; Đại hội Cháu ngoan Bác Hồ; Đại hội Tài năng trẻ...
11. Công tác Đảng, đoàn thể và công tác nội vụ: 

- Tổ chức thành công Đại hội các chi bộ trực thuộc và Đại hội Đảng bộ Văn phòng Trung ương Đoàn nhiệm kỳ 2015 – 2020.

- Tăng cường nắm bắt tình hình tư tưởng, nguyện vọng của cán bộ, đảng viên, nhân viên, người lao động.  
- Tiếp tục phát huy tốt vai trò của Công đoàn, Đoàn thanh niên trong chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, công nhân viên. 

- Nâng cao chất lượng công tác của Đoàn Thanh niên Văn phòng: tập trung 3 nhiệm vụ: triển khai phong trào "3 trách nhiệm"; cuộc vận động "Mỗi ngày một tin tốt, mỗi tuần một câu chuyện đẹp" và các hoạt động tình nguyện thường xuyên. 

- Tham mưu bổ sung, kiện toàn nhân sự tại các bộ phận. 
- Đẩy mạnh thực hiện chủ trương đi cơ sở 1+2 đảm bảo thời gian quy định, chất lượng yêu cầu. 

II. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC CỤ THỂ: 

	TT
	Nội dung
	Thời gian
	Địa điểm
	Yêu cầu về kết quả công việc
	Thực hiện

	I
	Công tác tham mưu tổng hợp, thi đua
	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Đ/c Nguyễn Bình Minh, Đ/c Lê Hải Long

- Đơn vị tham mưu: P. Tổng hợp – Thi đua

	1
	Tham mưu Báo cáo công tác đoàn và phong trào thanh thiếu nhi định kỳ
	Hằng tháng
	
	Báo cáo đảm bảo tiến độ, chất lượng, có sự đổi mới cách thức trình bày báo cáo
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Hào

	2
	Báo cáo giao ban lãnh đạo khối phong trào hằng tháng
	Hằng tháng
	
	Báo cáo đảm bảo tiến độ, chất lượng
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Chí

	3
	Báo cáo gặp mặt cán bộ khối phong trào hằng quý
	Hằng quý
	
	Báo cáo đảm bảo tiến độ, chất lượng
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Trang

	4
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban Bí thư Trung ương Đoàn hằng quý
	Hằng quý
	
	Báo cáo đảm bảo tiến độ, chất lượng, có sự đổi mới cách thức trình bày báo cáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Nam, Sơn

	5
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ BBT, BTV 6 tháng, cả năm 
	6 tháng, 1 năm
	
	Báo cáo đảm bảo tiến độ, chất lượng, có sự đổi mới cách thức trình bày báo cáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Sơn

	6
	Tham mưu lịch, chương trình công tác
	
	
	Tham mưu sớm, đảm bảo tính kế hoạch cao
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Nam

	
	- Chương trình công tác năm 2020
	Tháng 1
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Trang

	
	- Lịch công tác lãnh đạo VP
	Hằng tuần
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hoàng

	
	- Lịch công tác tuần của Ban Bí thư
	Hằng tuần
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Nam

	
	- Chương trình công tác hằng quý của Ban Bí thư
	Hằng quý
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Nam

	7
	Tham mưu các nội dung, điều kiện phục vụ Hội nghị Ban Thường vụ Trung ương Đoàn lần thứ 11, 12, 13, 14 và Hội nghị Ban Chấp hành Trung ương Đoàn lần thứ 7, 8. 
	Tháng 3, 6, 9, 12
	
	Đảm bảo tiến độ, chất lượng văn bản trình tại HN. 
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hà, Hào, Trang, Mai, Sơn, Nam



	8
	Thẩm định văn bản
	Cả năm
	
	Không để xảy ra sai sót 
	

	
	- Các văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký thừa lệnh Ban Bí thư
	
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hà, Hào, Trang, Hoàng, Chí

	
	- Các văn bản trình Bí thư thường trực
	
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Nam

	
	- Các văn bản trình Bí thư thứ nhất
	
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Long

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Sơn

	9
	Tham mưu tổng hợp PLSL năm 2020
	Cả năm
	
	Đảm bảo tính chính xác
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hào

	10
	Duyệt KHCT năm 2020
	Tháng 12/2019 – 1/2020
	
	- Các phòng: THTĐ, KHTC, Tài vụ chuẩn bị tài liệu duyệt KHCT

- Phòng THTĐ tham mưu TBKL, tổng hợp CTCT 2020 của các ban, đơn vị
	- LĐVP: Tập thể LĐVP

- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hào, Trang, Sơn, Nam, Chí, Hoàng

	11
	Tham mưu chấm điểm thi đua hằng quý các ban, đơn vị khối phong trào
	Hằng quý
	
	- Tiếp tục tham mưu cải tiến quy trình, điều kiện chấm điểm

- Các phòng: THTĐ, KHTC, Tài vụ phối hợp rà soát các nội dung. 

- Phòng THTĐ tham mưu chấm điểm các ban, đơn vị
	- LĐVP: Tập thể LĐVP

- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hào, Trang, Sơn, Nam, Chí, Hoàng

	12
	Thường trực công tác thi đua khen thưởng trong hệ thống Đoàn và trong cơ quan Trung ương Đoàn
	Cả năm
	
	Đảm bảo kịp thời, chính xác
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hằng, Mai



	13
	Tham mưu đánh giá giữa nhiệm kỳ
	
	
	
	

	
	+ Tham gia các đoàn công tác kiểm tra, đánh giá kết quả triển khai thực hiện Nghị quyết Đại hội Đoàn toàn quốc lần thứ XI tại một số tỉnh, thành đoàn, đoàn trực thuộc theo các chuyên đề trọng tâm theo phân công


	Tháng 4 - 6
	Theo kế hoạch
	
	Theo phân công của LĐVP

	
	+ Tham mưu Báo cáo đánh giá giữa nhiệm kỳ triển khai thực hiện Nghị quyết Đại hội Đoàn toàn quốc lần thứ XI (kèm phụ lục số liệu, mô hình tiêu biểu)
	Tháng 6
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Trang, Hào, Chí, Hoàng



	14
	Tham mưu biên tập cuốn Thông tin nội bộ của Trung ương Đoàn hằng quý cho các ban, đơn vị Trung ương Đoàn, các đồng chí Ủy viên Ban Chấp hành Trung ương Đoàn
	Quý I, II, III, IV
	
	Cuốn Thông tin nội bộ gồm các nội dung: Thông điệp của Ban Bí thư TW Đoàn; các hoạt động, sự kiện nổi bật trong quý; chuyên đề chuyên sâu về công tác đoàn và phong trào thanh thiếu nhi; giới thiệu các mô hình hay, tiêu biểu từ cơ sở.
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Quân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Trang, Hào, Chí, Hoàng



	II
	Công tác văn thư lưu trữ
	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Nguyễn Bình Minh

- Đơn vị tham mưu: P. Văn thư – Lưu trữ

	1
	Sắp xếp, lưu trữ hệ thống văn bản của Trung ương Đoàn theo chuyên đề, tuyến công việc, cả bản cứng và bản mềm để kịp thời cung cấp thông tin toàn diện, đầy đủ phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành. Chỉnh lý hoàn chỉnh khối tài liệu 1992 – 2012 để giao nộp vào Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng

	Quý I, II và III
	
	- Cách thức triển khai: Triển khai thống kê, chỉnh lý văn bản hồ sơ, đánh số trang, liệt kê số lượng tài liệu, cập nhật vào sổ bản mềm.. 

- Yêu cầu kết quả đầu ra: Văn bản hồ sơ tài liệu lưu hoàn chỉnh từ 1992 – 2012 để giao nộp về Kho trữ TW Đảng

- Đơn vị phối hợp: Cục VTLT TW Đảng
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Phương, Đ/c Bảo

	2
	Tiếp tục phối hợp triển khai hiệu quả việc sử dụng phần mềm quản lý văn bản E-office trong cơ quan Trung ương Đoàn

	Cả năm
	Toàn cơ quan
	- Cách thức triển khai: Triển khai bằng phần mềm quản lý quy trình tham mưu, tiếp nhận, xử lý văn bản mềm, từ các khâu tham mưu xây dựng, xử lý văn bản đến khâu phát hành và lưu trữ tài liệu đã phát hành => thay đổi phân công nhân sự và quy trình xử lý văn bản.

- Yêu cầu kết quả đầu ra: ứng dụng thành thạo quy trình quản lý văn bản E-office trong cơ quan TW Đoàn”
- Đơn vị phối hợp: Trung tâm CNTT
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hà; Đ/c Hùng, Hồng, Hiền

	3
	Tham mưu với Lãnh đạo Văn phòng trình Thủ trưởng cơ quan ban hành “Danh mục hồ sơ năm 2020 của cơ quan TW Đoàn”
	Quý I
	
	- Cách thức triển khai: Căn cứ chức năng nhiệm vụ và KH công tác năm 2020 của các Ban, đơn vị thuộc TW Đoàn để lập Danh mục hồ sơ. Căn cứ Danh mục hồ sơ để thu tài liệu lưu trữ vào cuối năm 

- Yêu cầu kết quả đầu ra: Văn bản mới “Danh mục hồ sơ năm 2020 của cơ quan TW Đoàn”

- Đơn vị phối hợp: Các ban phong trào
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Phương; Đ/c Hồng

	4
	Tham mưu với lãnh đạo Văn phòng tiến hành công tác tập huấn hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư lưu trữ đối với cán bộ làm công tác Văn thư – Lưu trữ tại các ban, đơn vị trong cơ quan
	Quý III
	
	- Cách thức triển khai: Triển khai bằng cách phối hợp Học viện TTN Việt Nam tổ chức 01 lớp tập huấn  trang bị cho các cán bộ làm công tác nghiệp vụ Văn thư - lưu trữu hồ sơ tại các ban, đơn vị để định kỳ hàng tháng, quý, năm lập hồ sơ cá nhân và tập thể đơn vị và chuẩn bị bàn giao hồ sơ vào lưu trữ cơ quan

- Đơn vị phối hợp: Các ban phong trào
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Phương; Đ/c Hồng

	5
	Tham mưu với lãnh đạo Văn phòng tiến hành công tác kiểm tra hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư lưu trữ đối với các ban, đơn vị trong cơ quan
	Quý IV
	
	- Cách thức triển khai: Triển khai bằng văn bản giấy và hướng dẫn cụ thể cách thức lưu trữ hồ sơ, tài liệu.

 - Yêu cầu kết quả đầu ra: trang bị cho các cán bộ làm công tác nghiệp vụ lưu trữu hồ sơ tại các ban, đơn vị để định kỳ hàng năm lập hồ sơ và chuẩn bị bàn giao hồ sơ vào lưu trữ cơ quan

- Đơn vị phối hợp: Các ban phong trào
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Phương; Đ/c Hồng

	6
	Tham mưu các điều kiện phục vụ Hội nghị Ban Thường vụ Trung ương Đoàn lần thứ 11, 12, 13, 14 và Hội nghị Ban Chấp hành Trung ương Đoàn lần thứ 7, 8. Phục vụ các cuộc họp của Ban Bí thư và các ban, đơn vị trực thuộc cơ quan
	Năm 2020
	
	- Chuẩn bị các điều về máy móc in photcoppy tài liệu hội nghị, biển tên đại biểu, check thông tin đại biểu 
	- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hùng, Đ/c Chi, Đ/c Quyên, Đ/c Bảo, Đ/c Hà...

	7
	Tiếp tục tham mưu sắp xếp kiện toàn cán bộ Phòng và bộ phận Văn thư cả về nhân sự lẫn cơ sở vật chất, trang thiết bị làm việc để ngang tầm với nhiệm vụ và khoa học hơn trong công tác quản lý văn thư cơ quan Trung ương Đoàn.


	Cả năm
	
	- Cách thức triển khai: Tiến hành nâng cấp, chia quầy Văn thư thành 04 khu gồm: Khu văn bản đến, Văn bản đi, khu đóng dấu, cấp giấy HC và khu xử lý, quản lý văn bản E-office của cơ quan.

- Yêu cầu kết quả đầu ra: Các khu, quầy làm việc chuyên môn riêng biệt, chất lượng, hiệu quả hơn và quy rõ trách nhiệm hơn.
	- Cán bộ tham mưu: Đ/c Phương; Đ/c Hồng; Đ/c Hiền; Đ/c Hà; Đ/c Quyên

	III
	Công tác ứng dụng công nghệ thông tin, thường trực Trang thông tin điện tử Trung ương Đoàn
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Nguyễn Bình Minh

- Đơn vị tham mưu: Trung tâm CNTT

	1
	Tăng cường công tác thông tin, tuyên truyền trên website và fanpage Cổng thông tin điện tử Trung ương Đoàn với sự đổi mới về nội dung, hình thức tuyên truyền; tập trung tuyên truyền theo chủ đề, chủ điểm bám sát các sự kiện lớn.  
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Kiều Anh

	2
	Tiếp tục nâng cao chất lượng biên tập, đổi mới cách thức viết tin, bài và đăng tải kịp thời tin, bài phản ánh các hoạt động của Ban Bí thư, các Ban, đơn vị Trung ương Đoàn; các tỉnh, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc nhằm thực hiện có hiệu quả chương trình công Đoàn và phong trào TTN năm 2020.
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Kiều Anh

	3
	Phối hợp tham mưu các nội dung để triển khai hiệu quả E-office trong toàn cơ quan và tới các tỉnh, thành Đoàn.
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Thanh Nga

	4
	Phối hợp tham mưu triển khai sử dụng hệ thống hội nghị truyền hình trực tuyến đến cấp tỉnh của Trung ương Đoàn
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Bảo Anh

	5
	Tham mưu với lãnh đạo Văn phòng bổ sung, nâng cấp máy chủ đảm bảo duy trì hoạt động an toàn thông tin và lưu trữ dữ liệu của Trang thông tin Điện tử Trung ương Đoàn cùng một số chuyên trang; ký kết với đơn vị thiết kế website để duy trì và xử lý sự cố trang Thông tin điện tử Trung ương Đoàn.
	Quý I
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Bảo Anh

	6
	Tổ chức thành công cuộc thi chào mừng kỷ niệm 90 năm thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam
	Từ tháng 1 đến tháng 10/2020
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

	7
	Xây dựng và vận hành các Group Facebook của các cụm hoạt động
	
	
	- Đơn vị phối hợp: Phòng Công tác Đoàn phía Nam
	- LĐ đơn vị phụ trách: đ/c Bình Minh

- Cán bộ tham mưu: đ/c Kiều Anh

	IV
	Công tác kế hoạch tài chính
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Lê Thị Hồng Vân

- Đơn vị tham mưu: Phòng KH-TC

	1
	Tổ chức thực hiện những nhiệm vụ công tác thường xuyên theo chức năng nhiệm vụ của phòng trong các lĩnh vực quản lý và thực hiện nghiệp vụ về tài chính, về hoạt động của các doanh nghiệp trực thuộc Trung ư​ơng Đoàn, đảm bảo chấp hành đúng chế độ, chính sách, quy định hiện hành của Đảng, Nhà n​ước và của Trung ​ương Đoàn.
	 
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	2
	Công tác thực hiện Dự toán NSNN và kế hoạch năm 2020
	 
	 
	 
	

	2.1
	Tham mưu thuyết minh về phân bổ Dự toán Ngân sách Nhà nước năm 2020 của Ban Bí thư TW Đoàn cho các đơn vị với Bộ Tài chính
	T12/2019 -T1/2020
	 
	 Công văn thuyết minh gửi Bộ Tài chính.
Đơn vị phối hợp: Vụ HCSN, Bộ Tài chính
	Đ/c Hiền

	2.2
	Tham mưu quyết định giao dự toán NSNN cho các đơn vị hành chính, sự nghiệp công lập và nhập dự toán đã phân bổ cho các đơn vị vào hệ thống quản lý Ngân sách nhà nước của Bộ Tài chính (TABMIS) đảm bảo thời gian, kinh phí cho các đơn vị theo quy định.
	T12 /2019 -T1/2020

	 
	 
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Liên, Đ/c Định, Đ/c Hà 

	2.3
	Chuẩn bị tài liệu, hồ sơ phục vụ Thủ trưởng cơ quan duyệt kế hoạch các Ban, đơn vị.
	Tháng 12/2020
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng


	2.4
	Tham mưu lãnh đạo Văn phòng xây dựng dự toán bổ sung kinh phí cho các hoạt động phát sinh trong năm 2020.
	 
	 
	 
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Liên

	2.5
	Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng, Ban Bí thư Trung ương Đoàn quyết định giao kế hoạch thu chi tài chính năm 2020 cho các doanh nghiệp, các đơn vị sự nghiệp có thu của Trung ương Đoàn. 
	Tháng  01/2020
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Huy, Đ/c Liên

	3
	Công tác Quyết toán kinh phí năm 2019
	 
	 
	 
	

	3.1
	Đôn đốc các đơn vị trực thuộc thực hiện việc khóa sổ kế toán, lập và chấp hành chế độ báo cáo quyết toán năm 2019 theo quy định.
	Tháng 1 - tháng 3
	 
	 
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	3.2
	Thẩm tra báo cáo quyết toán tài chính năm 2019 của các đơn vị trực thuộc
	Tháng 4 - tháng 9
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị hành chính, SNCL, DNNN
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	3.3
	Tổng hợp báo cáo quyết toán tài chính năm 2019 của Trung ương Đoàn báo cáo Bộ Tài chính, Kiểm toán Nhà nước theo quy định.
	Tháng 8, 9
	
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Định

	3.4
	Phục vụ công tác thẩm tra báo cáo Quyết toán năm 2019 của Trung ương Đoàn theo kế hoạch của Bộ Tài chính
	Tháng 11, 12
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	3.5
	Phục vụ công tác Kiểm toán tiền, tài sản Nhà nước năm 2019 của Trung ương Đoàn theo kế hoạch của Kiểm toán Nhà nước.
	Theo lich của kiểm toán NN
	
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị được kiểm toán
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể   chuyên viên phòng

	4
	Tham mưu công tác quản lý các doanh nghiệp
	 
	 
	 
	 

	4.1
	 Tham mưu giải quyết các vấn đề phát sinh, vướng mắc liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của các doanh nghiệp trực thuộc Trung ương Đoàn
	 
	 
	 
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Liên 

	4.2
	 Đôn đốc các doanh nghiệp cổ phần đại hội cổ đông thường niên năm 2020 theo quy định.
	Theo lịch của các Công ty
Quý I, II
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các DN
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Liên

	4.3
	Thẩm tra báo cáo quyết toán tài chính năm 2019 của các DNNN trực thuộc
	Tháng 9 - tháng 10
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các DNNN
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	5
	Tham mưu công tác quản lý tài chính các đơn vị sự nghiệp
	 
	 
	 
	 

	5.1
	 Tham mưu giải quyết các vấn đề phát sinh, vướng mắc liên quan đến hoạt động của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Trung ương Đoàn
	Cả năm

	 
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	5.2
	Kiểm tra, báo cáo Ban Bí thư phương án sử dụng tài sản vào mục đích kinh doanh, cho thuê, liên doanh, liên kết đối với các đơn vị chưa được phê duyệt phương án năm 2019
	Cả năm

	
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể  chuyên viên phòng

	6
	Tham mưu công tác quản lý tài sản các đơn vị 
	 
	 
	 
	 

	6.1
	
Tổng hợp báo cáo tăng, giảm tài sản năm 2019
	Quý I
	
	- Đơn vị phối hợp: Các đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	 6.2


	Tham mưu tổ chức thực hiện công tác quản lý, sử dụng tài sản của cơ quan Trung ương Đoàn hiện đang  giao cho các đơn vị quản lý theo Quyết định của Ban Bí thư Trung ương Đoàn.
	Cả năm
 
	 
	 
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	6.3


	Tham mưu xây dựng Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan Trung ương Đoàn theo Luật quản lý sử dụng tài sản công năm 2017
	Quý 1, 2
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể chuyên viên phòng

	6.4
	Tham mưu triển khai việc xử lý, sắp xếp lại các cơ sở nhà, đất trên địa bàn các tỉnh, thành phố (còn chưa được sắp xếp theo Quyết định 09/2007/QĐ-TTg) theo quy định của Nghị định 167/2017/NĐ_CP

	Cả năm

	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	7
	Thực hiện công tác quản lý thu chi nội bộ  của cơ quan Trung ương Đoàn
	 
	 
	 
	- LĐ phụ trách: Đ/c Vân 
- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	8
	Tham mưu xây dựng dự toán 2021
	 
	 
	 
	 

	8.1
	 Tham mưu hướng dẫn, đôn đốc các đơn vị trực thuộc xây dựng dự toán NSNN năm 2021.
	Tháng 6 - tháng 8
	 
	- Đơn vị phối hợp: Các ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Toàn thể chuyên viên phòng

	8.2 
	Tham mưu tổng hợp, xây dựng và bảo vệ Dự toán NSNN năm 2021 của Trung ương Đoàn với Bộ Tài chính và các Bộ, ngành chức năng.
	
	
	- Đon vị phối hợp: Bộ Tài chính
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Liên

	9
	Công tác quản lý dự án đầu tư
	
	
	
	

	9.1
	Tham mưu công tác phê duyệt dự án, phê duyệt thiết kế thi công và tổng dự toán, kế hoạch lựa chọn nhà thầu, quyết toán dự án hoàn thành, kiểm tra hiện trường đối với các dự án sau:
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình

	 
	Các Dự án Trung tâm hoạt động TTN Nghệ An, Trung tâm hoạt động TTN Thanh Hóa, Trung tâm hoạt động TTN Bạc Liêu, Khu tưởng niệm đại đội TNXP C283 Quảng Bình, Trung tâm huấn luyện kỹ năng và hoạt động dã ngoại thanh thiếu niên Quảng Nam, Bể bơi Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Hà Nam, Bể bơi Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Băc Cạn, Bể bơi Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Thừa Thiên Huế, Bể bơi Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Yên Bái. Bể bơi Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Đắk Lắk
	Cả năm
	
	Các tỉnh, thành, đơn vị có dự án triển khai

	

	9.2
	Thực hiện công tác quyết toán vốn đầu tư niên độ năm 2019 với Kho bạc Trung ương và Bộ Tài chính
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình, Đ/c Hà

	9.3
	Thực hiện chế độ báo cáo giám sát đầu tư với Bộ Kế hoạch và Đầu tư
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình, Đ/c Hà

	9.4
	Phối hợp với ban Thanh niên xung phong tham mưu các nội dung liên quan đến các dự án do Ban theo dõi
	Tháng 7-tháng 12
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình, Đ/c Hà

	9.5
	Tham gia góp ý các văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực đầu tư, xây dựng theo phân công của lãnh đạo Văn phòng
	6 tháng, cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình, Đ/c Hà

	9.6
	Thực hiện quản lý nhà nước đối với các dự án trực thuộc Trung ương Đoàn không sử dụng nguồn vốn đầu tư từ ngân sách
	Cả năm
	
	
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Hiền

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Bình, Đ/c Hà

	V
	Công tác của Ban quản lý dự án đầu tư
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Lê Thị Hồng Vân

- Đơn vị tham mưu: Ban QLDA Đầu tư

	1
	Công tác quản lý kế hoạch, chủ trương đầu tư
	
	
	
	

	1.1
	Xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn giai đoạn 2021 – 2025 và kế hoạch đầu tư công năm 2021 của Ban quản lý dự án, tham gia xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn giai đoạn 2021 – 2025 của Trung ương Đoàn
	Cả năm
	Hà Nội và các tỉnh có dự án
	- Cách thức triển khai: theo hướng dẫn của Chính phủ và Bộ Kế hoạch và Đầu tư

- Yêu cầu đầu ra: 

+ Kế hoạch đầu tư công trung hạn giai đoạn 2021 – 2025 và năm 2021 của Ban QLDA
+ Kế hoạch đầu tư công trung hạn giai đoạn 2021 – 2025 và năm 2021 tổng hợp của Trung ương Đoàn

- Đơn vị phối hợp: Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính, phòng Kế hoạch Tài chính, Ban Thanh niên xung phong.
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

	1.2 
	Lập, thẩm định, trình phê duyệt chủ trương đầu tư các dự án dự kiến khởi công thực hiện trong giai đoạn 2021 – 2025 của Ban QLDA 
	Cả năm
	Hà Nội và các tỉnh có dự án
	- Cách thức triển khai: thực hiện theo Luật Xây dựng, Luật Đầu tư công và hướng dẫn của các Bộ, ngành liên quan

- Yêu cầu đầu ra: Chủ trương đầu tư các dự án dự kiến khởi công thực hiện trong giai đoạn 2021 – 2025 của Ban quản lý dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt

- Đơn vị phối hợp: Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính, Văn phòng Chính phủ, các đơn vị thụ hưởng dự án
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

	2
	Công tác Chủ đầu tư các dự án được giao quản lý trong năm
	Cả năm
	
	
	

	2.1
	Các dự án chuyển tiếp
	
	
	- Cách thức triển khai: Thực hiện quản lý chất lượng thi công, dự toán công trình, quản lý hồ sơ pháp lý dự án đầu tư theo Luật Xây dựng và các văn bản hướng dẫn luật

- Yêu cầu đầu ra: dự án tiếp tục thi công đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng kỹ mỹ thuật, quản lý chặt chẽ tiết kiệm kinh phí được giao, đảm bảo thời gian quyết toán dự án hoàn thành theo quy định.
	

	-
	Dự án cải tạo, mở rộng trại hè thanh thiếu nhi của Trung ương Đoàn tại Đồ Sơn, Hải Phòng
	Cả năm
	Hà Nội và Hải Phòng
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Hiến

	-
	Dự án Đầu tư nâng cao chất lượng chương trình phát thanh truyền hình thanh thiếu nhi
	Cả năm
	Hà Nội
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Ban phát thanh thanh thiếu nhi
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Tú

	2.2
	Các dự án khởi công mới
	
	
	- Cách thức triển khai: Hoàn thành công tác chuẩn bị đầu tư, tổ chức lựa chọn nhà thầu, khởi công, thực hiện dự án theo tiến độ

- Yêu cầu đầu ra: dự án được khởi công và thực hiện đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng kỹ mỹ thuật đề ra, quản lý tiết kiệm, hiệu quả nguồn vốn đầu tư được bố trí, đảm bảo thời gian quyết toán dự án hoàn thành theo quy định.
	

	
	- Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Vũng Tàu (giai đoạn II)
	Cả năm
	Hà Nội, Bà Rịa – Vũng Tàu
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Trung tâm TTN Miền Nam
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Hiến

	
	- Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Hà Tĩnh
	Cả năm
	Hà Nội, Hà Tĩnh
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Tỉnh đoàn Hà Tĩnh
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Hiến

	
	- Khu di tích lịch sử thanh niên Việt Nam tại Thái Nguyên
	Cả năm
	Hà Nội, Thái Nguyên
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Tỉnh đoàn Thái Nguyên
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Hiến

	
	- 07 dự án bể bơi phòng chống đuối nước cho thanh thiếu nhi tại: Phú Yên, Bình Thuận, Ninh Thuận, Kon Tum, Bạc Liêu, Đồng Tháp, Sơn La
	Cả năm
	Hà Nội, và các tỉnh thành có dự án
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, các Tỉnh đoàn Phú Yên, Bình Thuận, Ninh Thuận, Kon Tum, Bạc Liêu, Đồng Tháp, Sơn La
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Tú

	
	- Đầu tư hạ tầng công nghệ thông tin Học viện  TTN Việt Nam
	Cả năm
	Hà Nội
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Học viện TTN Việt Nam
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Tú, Đ/c  Hiến

	2.3
	Các dự án chuẩn bị đầu tư
	
	
	- Cách thức triển khai: Thực hiện các bước khảo sát, thiết kế, thẩm định, trình phê duyệt dự án đầu tư

- Yêu cầu đầu ra: dự án được phê duyệt để khởi công thực hiện trong các năm tiếp theo
	

	
	- Khối nhà hiệu bộ, giảng đường chính Học viện thanh thiếu niên Việt Nam
	Cả năm
	Hà Nội
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Học viện TTN Việt Nam
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Tú, Đ/c  Hiến

	
	- Trung tâm hoạt động thanh thiếu niên Khánh Hòa
	Cả năm
	Hà Nội, Khánh Hòa
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Tỉnh đoàn Khánh Hòa
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Tú, Đ/c  Hiến

	
	- Các bể bơi Trung tâm tâm thanh thiếu nhi: Bình Thuận, Gia Lai, Hòa Bình
	Cả năm
	Hà Nội, Bình Thuận, Gia Lai, Hòa Bình
	- Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, các Tỉnh đoàn Bình Thuận, Gia Lai, Hòa Bình
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Cường, Đ/c Tú, Đ/c  Hiến

	3
	Công việc khác
	
	
	
	

	3.1
	Công tác nội vụ, văn phòng
	Cả năm
	Hà Nội
	- Cách thức triển khai: Tổ chức văn phòng, xây dựng nội quy của Ban quản lý dự án trong đó xác định quy tình thực hiện các hoạt động của Ban QLDA.

- Yêu cầu đầu ra: 

+ Quy trình hóa được các hoạt động của Ban QLDA thành bản nội quy, đảm bảo các bộ phận và các hoạt động của Ban QLDA được thực hiện theo quy trình, quy định.

+ Quản lý hồ sơ, tài liệu, văn bản của Ban QLDA trong phòng làm việc và kho tài liệu khoa học, hợp lý, thuận tiện sử dụng.
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân



	3.2
	Công tác tham gia hoàn thiện quy chế quản lý các dự án đầu tư trực thuộc Trung ương Đoàn (Quy chế 562)
	Cả năm
	Hà Nội
	- Cách thức triển khai: Quy chế quản lý dự án 562 được Ban Bí thư Trung ương Đoàn ban hành năm 2014. Hiện nay, hệ thống pháp luật liên quan của Nhà nước đã có nhiều thay đổi, bên cạnh đó, mô hình quản lý dự án đầu tư của Trung ương Đoàn cũng đã thay đổi (thành lập ban QLDA chuyên ngành). Vì vậy, Ban QLDA kính đề nghị, Thường trực Ban Bí thư TW Đoàn giao Văn phòng TW Đoàn chủ trì phối hợp cùng Ban TNXP TW Đoàn nghiên cứu sửa đổi Quy chế trên cho phù hợp.

- Yêu cầu đầu ra: Quy chế quản lý thực hiện các dự án đầu tư trực thuộc Trung ương Đoàn điều chỉnh, bổ sung phù hợp với điều kiện thực tiễn.

- Đơn vị phối hợp: Văn phòng Trung ương Đoàn, Phòng KHTC, Ban Thanh niên xung phong
	- LĐ phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân



	VI
	Công tác kế toán, tài vụ
	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Đ/c Nguyễn Bình Minh

- Đơn vị tham mưu: Phòng Tài vụ

	1
	Sự nghiệp bảo vệ môi trường
	
	
	
	

	1.1
	Hoạt động bảo vệ môi trường
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	1.2
	Chương trình mục tiêu quốc gia nông thôn mới – Cải thiện điều kiện về sinh nâng cao nhận thức, thay đổi hành vi (Loại 250 – 278, mã 0390 – 0402)
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	2
	Sự nghiệp kinh tế
	
	
	
	

	2.1
	Chương trình mục tiêu quốc gia nông thôn mới – Đề án tái cơ cấu nông nghiệp tăng cương công tác khuyến nông, thúc đẩy liên kết theo chuỗi giá trị gắn sản xuất với tiêu thụ sản phẩm; hỗ trợ phát triển hợp tác xã
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	3
	Chi quản lý hành chính (Loại 340 391)
	
	
	
	

	3.1
	Kinh phí nhiệm vụ thường xuyên
	
	
	
	

	
	Tiền lương và các khoản theo lương
	Năm 2020
	
	Chi lương, BHXH,BH y tế, kinh phí công đoàn cho người lao động

- Đơn vị phối hợp: Kho bạc, BHXH, ngân hàng
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Kinh phí hoạt động thường xuyên
	Năm 2020
	
	- Tổng hợp theo dõi thanh toán nguồn chi thường xuyên.

- Thanh toán xăng xe, công tác phí, sửa chữa ô tô, điều hòa, thang máy, mua sắm thiết bị văn phòng phục vụ công tác chuyên môn, điện, nước, VPP, vật tư văn phòng, chi khác

- Đơn vị phối hợp: Các Ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường; Đ/c Hường

	
	* Kinh phí hoạt động đối ngoại
	Năm 2020
	
	- Triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán đoàn ra, đoàn vào

- Đơn vị phối hợp: Ban Quốc tế
	

	
	* Chương trình hành trình tuổi trẻ vì biển đảo quê hương
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	* Hội nghị Ban thường vụ, Ban chấp hành
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Phòng Quản trị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	* Lễ thắp nến Tri ân các anh hùng Liệt sỹ
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Liên hoan người thợ trẻ giỏi
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm m vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban TN công nhân và đô thị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Các hoạt động hỗ trợ sáng tạo trẻ
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm  vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban TN công nhân và đô thị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Tuyên truyền cuộc vận động xây dựng hình mẫu thanh niên VN thời kỳ mới
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Duy trì, quản lý hoạt động trang Web Đoàn TN, trả tiền thuê bao đường truyền, nhuận bút
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Trung tâm công nghệ thông tin
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Chương trình thanh niên tình nguyện hè
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	* Kỷ niệm ngày thành lập đoàn 26/3 và trao giải thưởng Lý Tự Trọng
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	* Tổ chức  lễ trao giải thưởng Lương Đình Của
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Hoạt động Tháng thanh niên
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Theo kế hoạch được duyệt
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	* Các hoạt động hỗ trợ, nâng cao đời sống vật chất tinh thần cho thanh niên tại khu công nghiệp, khu chế xuất
	Năm 2020
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiệm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Thanh niên công nhân và đô thị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	3.2
	Hoạt động đặc thù (Sẽ có phân công cụ thể khi có kinh phí của các hoạt động nhiệm vụ chi cụ thể)
	
	
	
	

	4
	Giáo dục đào tạo, dạy nghề
	
	
	
	

	4.1
	Đào tạo và đào tạo lại
	
	
	- Chi cho cán bộ đi học theo quyết định, các lớp bồi dưỡng kiến thức

- Đơn vị phối hợp: Ban Tổ chức
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	4.2
	Chương trình mục tiêu quốc gia nông thôn mới – Nâng cao chất lượng đào tạo nghề cho lao động nông thôn ( Loại 070 – 098, mã 0390 – 0394)
	
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Thanh niên công nhân đô thị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	4.3
	Chương trình mục tiêu quốc gia nông thôn mới- Tập huấn nâng cao kiến thức, kỹ năng cho cán bộ làm công tác xây dựng nông thôn mới các cấp, giám sát, đánh giá kết quả thực hiện chương trình (Loại 070 – 098, mã 0390 - 0405) 
	
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	5
	Sự nghiệp Văn hóa thông tin
	
	
	
	

	5.1
	Chi sự nghiệp văn hóa thông tin: Kinh phí cấp Báo Tiền Phong không thu tiền ch các trại giam, trường giáo dưỡng thuộc bộ Công an (Loại 160 -171)
	
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Báo Tiền phong
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	6
	Chi bảo đảm xã hội
	
	
	
	

	6.1
	Chương trình mục tiêu phát triển hệ thông trợ giúp xã hội – Hỗ trợ thực hiện các mục tiêu quốc gia về bình đẳng giới ( Loại 370 – 398, mã 0710 – 0719)
	
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	6.2
	Chương trình mục tiêu đảm bảo trật tự ATGT, PCCC, PC tội phạm và ma túy  

(Loại 370 – 398, mã 0660 – 0669)
	
	
	- Hướng dẫn các Ban có nhiêm vụ chi triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình
- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	7
	Các chương trình, hoạt động phối hợp
	
	
	
	

	
	Đoàn phí
	
	
	- Theo dõi đóng đoàn phí và chi khen thưởng

- Đơn vị phối hợp: Bộ phận khen thưởng và các tỉnh thành đoàn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường thực hiện tổng hợp, đồng chí Hường theo dõi khen thưởng

	
	Bảo hiểm XH
	
	
	- Triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Phòng Tổng hợp
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	Chương trình tác hại phòng chống thuốc lá
	
	
	- Triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Phòng Tổng hợp
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	Chương trình biển đảo (nguồn tài trợ)
	
	
	- Triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Tuyên giáo
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	
	Chương trình VS yêu nước
	
	
	- Triển khai kế hoạch, dự toán chi tiết được phê duyệt, thực hiện thanh quyết toán chương trình

- Đơn vị phối hợp: Ban Thanh niên nông thôn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	8
	Công việc khác
	Cả năm
	
	
	

	
	* Quỹ tiền mặt
	
	
	- Thu, chi quỹ tiền mặt các nguồn kinh phí

- Đơn vị phối hợp: Các phòng, ban đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Giao dịch Kho bạc, ngân hàng 
	
	
	Phối hợp với kho bạc, ngân hàng trong các khoản thanh toán
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Theo dõi đối chiếu thu tiền điện, các Ban
	
	
	- Đối chiếu công nợ của các Ban

- Đơn vị phối hợp: Các phòng, ban đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Thanh toán chi trả ăn trưa xăng xe, hàng tháng và các ngày lễ tết trong năm 
	
	
	- Thanh toán cho công chức, viên chức và người lao động

- Đơn vị phối hợp: Các phòng, ban
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Giao dịch với bảo hiểm xã hội
	
	
	- Phối hợp với BHXH về thực hiện chế độ đối với người lao động

- Đơn vị phối hợp: Các phòng, ban
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Thanh toán vé máy bay máy bay
	
	
	- Đối chiếu với bộ phận báo và và theo dõi thanh toán vé máy của cán bộ đi công tác nguồn chi thường xuyên

c
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Báo cáo hàng tháng, quý, năm về tình hình nguồn kinh phí, các chương trình mục tiêu, dự án
	
	
	Tổng hợp số liệu báo cáo hàng tháng, quý, năm cho Lãnh đạo Phòng  để báo cáo Chủ tài khoản
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Giao dịch kho bạc, Báo cáo đối chiếu số liệu với kho bạc theo tháng, quý, năm
	
	
	- Lập đối chiếu các nguồn kinh phí được thực hiện trong năm

- Đơn vị phối hợp: Kho bạc
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Hường

	
	* Theo dõi tăng giảm tài sản cố định và công cụ dụng cụ
	
	
	- Thực hiện theo dõi, lập báo cáo quyết toán tài sản cố định của Văn phòng và các Ban

- Đơn vị phối hợp: Các phòng và Ban thực hiện mua sắm TS
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thúy

	
	* Tham mưu ban hành Quy định về quy trình, thủ tục lập, thực hiện quyết toán ngân sách
	
	
	- Quy định nêu rõ thời hạn gửi dự toán, thời hạn thẩm định, thời hạn thanh quyết toán, chế tài cụ thể trong các trường hợp gửi dự toán hoặc thanh quyết toán chậm

- Đơn vị phối hợp: Các phòng, ban
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Mai

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thường

	VII
	Công tác quản trị cơ sở vật chất và phục vụ

	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Lê Hải Long

- Đơn vị tham mưu: Phòng HCQT

	
	* Công tác quản trị cơ sở vật chất, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Cải tạo, sửa chữa cơ sở vật chất: nhà, thiết bị điện, nước, vệ sinh, cứu hỏa, thang máy, camera...
	Cả năm
	64B Bà Triệu
	- Cải tạo các nhà vệ sinh tại nhà 64B Bà Triệu 

- Đơn vị phối hợp: Đơn vị sửa chữa/ Công ty cung cấp dịch vụ

	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Thanh

	2
	Bảo dưỡng, sửa chữa điều hòa
	Cả năm
	Nhà 60 Bà Triệu
	- Bảo dưỡng, sửa chữa điều hòa tại các phòng họp, phòng làm việc nhà 60 Bà Triệu  

- Đơn vị phối hợp: Công ty cung cấp dịch vụ
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	3
	Trang trí, tuyên truyền trong cơ quan
	Cả năm
	Nhà 60, 62  Bà Triệu
	Treo băng zôn tuyên truyền các ngày lễ lớn của Đất nước và của cơ quan Trung ương Đoàn
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	4
	Sửa chữa máy tính, máy in, đường mạng, đường truyền Internet
	Cả năm
	60, 62 và 64 Bà Triệu
	- Tham mưu sửa chữa những máy tính và máy in đã cũ, hỏng và các đường mạng, đường truyền Internet

- Đơn vị phối hợp: Phòng Tài vụ
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ tham mưu: Đ/c Ngọc

	5
	Phục vụ các cuộc họp của Ban Bí thư, các ban, đơn vị
	Cả năm
	Nhà 60, 62  Bà Triệu
	- Chuẩn bị phòng họp, điều kiện hậu cần phục vụ các cuộc họp
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Loan, Đ/c Huệ, Đ/c Hạnh

	6
	Nhập xuất quà tặng; mua vật dụng chung của cơ quan
	Cả năm
	
	- Phục vụ hoa tươi; nhập xuất quà tặng theo yêu cầu hội nghị, họp, hiếu, hỷ... Mua sắm vật dụng chung của cơ quan
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Thúy

	7
	Kiểm tra, theo dõi tài sản 
	Cả năm
	60, 62 và 64 Bà Triệu
	Kiểm tra, theo dõi, sửa chữa tài sản, điện nước, điều hòa... tại các Ban, đơn vị
	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Minh

	8
	Công tác y tế
	Cả năm
	Nhà 60, 62 và 64 Bà Triệu
	- Trực y tế, mua và cấp thuốc cho cán bộ CNV cơ quan Trung ương Đoàn 

- Tham mưu khám bệnh định kỳ cho cán bộ CNV cơ quan Trung ương Đoàn
- Kiểm tra công tác vệ sinh cơ quan

	- LĐ đơn vị phụ trách: Đ/c Quang

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hà

	
	* Công tác đảm bảo an ninh, an toàn
	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Lê Hải Long

- Đơn vị tham mưu: Phòng HCQT

	1
	Duy trì công tác an ninh chính trị, trật tự an toàn cơ quan bảm đảm 24/24 
	Cả năm
	60,62,64 Bà triệu
	Đơn vị phối hợp: Các lực lượng an ninh trên địa bàn
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	2
	Giám sát việc chấp hành nội quy cơ quan của cán bộ
	Cả năm
	60,62,64 Bà triệu
	Đơn vị phối hợp: Các đơn vị liên quan
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	3
	Thường trực Dân quân tự vệ, SSCĐ; xây dựng kế hoạch công tác Đảng trong lực lượng tự vệ cơ quan; xây dựng kế hoạch công tác quốc phòng, quân sự năm 2020; kế hoạch thực hiện công tác huấn luyện và Hội thao năm 2020; tham mưu công tác tuyển quân và dự bị động viên.
	Cả năm
	60,62,64 Bà triệu
	Đơn vị phối hợp: Các đơn vị liên quan, BCH quân sự quận
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	4
	Thường trực PCCC
	Cả năm
	60,62,64 Bà Triệu
	Đơn vị phối hợp: Các đơn vị liên quan, Cảnh sát PCCC Công an quận Hoàn Kiếm
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	5
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức tập huấn PCCC
	Tháng 6
	60 Bà Triệu
	Đơn vị phối hợp: Các đơn vị liên quan, Cảnh sát PCCC Công an quận Hoàn Kiếm
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	6
	Trang bị bổ sung thiết bị phòng cháy
	Tháng 10
	60,62,64 Bà Triệu
	Đơn vị phối hợp: Các phòng, bộ phận liên quan
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Hùng

	
	* Công tác phục vụ di chuyển
	
	
	
	- LĐ VP phụ trách: Lê Hải Long

- Đơn vị tham mưu: Phòng HCQT

	1
	Tổ chức đưa, đón, phục vụ công tác cơ sở của các đồng chí lãnh đạo cơ quan
	
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Khánh

	2
	Bảo dưỡng, sửa chữa phương tiện di chuyển
	
	
	
	- LĐ Phòng phụ trách: Đ/c Khánh

	VIII
	Công tác thường trực ở phía Nam
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Đào Quang Dũng

- Đơn vị phụ trách: Phòng Công tác Đoàn phía Nam

	1
	Theo dõi, tổng hợp hoạt động các tình, thành đoàn khu vực phía Nam hàng tháng.
	Cả năm
	Miền Nam
	
	

	2
	Phối hợp tổ chức một số hoạt động phong trào để hỗ trợ các tình, thành đoàn tại phía Nam.
	Cả năm
	Miền Nam
	
	

	3
	Đảm bảo đầy đủ phương tiện ô tô, cơ sở vật chất và các điều kiện đảm bảo phục vụ các hoạt động của Ban Bí thư Trung ương Đoàn, các hoạt động của TW Đoàn tổ chức tại phía Nam.
	Cả năm
	Miền Nam
	
	

	4
	Lập dự toán kinh phí hàng năm. Sử dụng và thực hiện thủ tục thanh quyết toán 
	Cả năm
	TP. Hồ Chí Minh
	
	

	5
	Theo dõi, nắm bắt tình hình hoạt động của các đơn vị thuộc cơ quan TW Đoàn tại phía Nam
	Cả năm
	Miền Nam
	
	

	6
	Quản lý trụ sở, tài sản của TW Đoàn tại TP. Hồ Chí Minh
	Cả năm
	HCM
	
	

	7
	Tổ chức HN giao ban các đơn vị phía Nam 6 tháng đầu năm, tổng kết năm
	Tháng 6, 12
	
	
	

	8
	Phối hợp tổ chức một số hoạt động phong trào tại phía Nam như “Đêm hội trăng rằm”, “Cùng em đến lớp”; “Xuân biên giới”, hoạt động chăm lo tết cho công nhân các khu công nghiệp.
	Cả năm
	Miền Nam
	
	

	IX
	Công tác phục vụ, dịch vụ của Nhà khách Thanh niên
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Đơn vị phụ trách: Nhà khách Thanh niên

	
	Tổ chức thực hiện những nhiệm vụ công tác thường xuyên theo chức năng nhiệm vụ của Nhà khách Thanh niên


	Cả năm
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Toàn thể lãnh đạo, nhân viên Nhà khách Thanh niên

	1
	Phục vụ dịch vụ lưu trú cho cán bộ Đoàn và khách trong, ngoài nước 
	Cả năm
	
	7.500 đêm phòng
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hoài PGĐ và Bộ phận kinh doanh, bộ phận buồng

	2
	Phục vụ dịch vụ ăn uống cho các hội nghị, hội thảo, tiệc của các đon vị trực thuộc TW Đoàn, các tỉnh thành, Đoàn và cá cá nhân, đon vị ngoài hệ thống 
	Cả năm
	
	12.000 suất ăn
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hoài PGĐ và Bộ phận kinh doanh, bộ phận nhà hàng

	3
	Phục vụ dịch vụ phòng họp, phòng hội thả cho các hội nghị, hội thảo, tiệc của các đơn vị trực thuộc TW Đoàn, các tỉnh thành, Đoàn và cá cá nhân, đơn vị ngoài hệ thống 
	Cả năm
	
	350 lượt phòng họp, phòng hội nghị, hội thảo
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hoài PGĐ và Bộ phận kinh doanh, bộ phận nhà hàng, bộ phận kỹ thuật

	4
	Phục vụ công tác đảm bảo hoạt động thường xuyên của nhà khách, an ninh, an toàn, PCCC, tài chính kế toán…
	Cả năm
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Lê Thị Hồng Vân

- Cán bộ thực hiện: Đ/c Hoài PGĐ và Bộ phận kinh doanh, bộ phận kỹ thuật, bộ phận kế toán, bộ phận an ninh, bộ phận buồng (public)

	X
	Thường trực Cụm Tây Bắc bộ
	
	
	
	- LĐVP phụ trách: Đ/c Nguyễn Bình Minh

- Đơn vị phụ trách: Phòng TH-TĐ

	1
	Làm việc với các đơn vị trong Cụm về CTCT năm 2020
	Tháng 1
	
	Góp ý chương trình công tác năm 2020 của các đơn vị
	

	2
	Phối hợp với các đơn vị trong Cụm lựa chọn xây dựng 1 mô hình điểm cụ thể hóa các kết luận, đề án nhiệm kỳ.
	Cả năm
	
	Các đơn vị cụm Tây Bắc Bộ
	

	3
	Giao ban Cụm 6 tháng đầu năm
	Tháng 6
	Hòa Bình
	
	

	4
	Giao ban tổng kết năm
	Tháng 12
	Điện Biên
	
	

	5
	Theo dõi, nắm bắt tình hình hoạt động của các đơn vị trong cụm
	Cả năm
	
	- Theo dõi việc triển khai chương trình công tác năm, các kết luận, đề án nhiệm kỳ; các mô hình mới, cách làm hay, khó khăn, vướng mắc của cơ sở. 

- Định kỳ đôn đốc việc thực hiện các chỉ tiêu công tác năm
	- Phụ trách Điện Biên, Sơn La: Đ/c Quân

- Phụ trách Hòa Bình, Yên Bái: Đ/c Trang

- Phụ trách Lai Châu, Lào Cai: Đc Hào


	Nơi nhận:

- BBT TW Đoàn (để báo cáo);

- Đảng ủy, Công đoàn, Đoàn TN cơ quan;

- Lãnh đạo Văn phòng TW Đoàn; 

- Các phòng, bộ phận thuộc VP;

- Lưu: THTĐ, VTLT
	CHÁNH VĂN PHÒNG

(đã ký)
Nguyễn Bình Minh
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