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KẾ HOẠCH
Tổ chức Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015
Thực hiện Chỉ thị số 21-CT/TW ngày 21/12/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về việc đẩy mạnh thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; Kế hoạch số 5303/KH-BTP ngày 31 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp về việc tổ chức các hoạt động trước, trong và sau Tết Nguyên đán ẤT Mùi năm 2015, Trường Đại học Luật Hà Nội ban hành Kế hoạch tổ chức Tết Ất Mùi năm 2015 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích:

Tổ chức đón Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015 theo đúng tinh thần chỉ đạo của Chính phủ, Bộ Tư pháp, đảm bảo chu đáo, thiết thực, ý nghĩa theo phương châm “Vui tươi, lành mạnh, văn minh, an toàn và tiết kiệm”; chấp hành nghiêm các quy định của Nhà nước; đảm bảo tốt an ninh, trật tự tại cơ quan, đơn vị trước, trong và sau thời gian nghỉ Tết; tạo không khí phấn khởi cho cán bộ, viên chức, người lao động, góp phần thực hiện thắng lợi các mục tiêu, nhiệm vụ của Trường trong năm 2015.
2. Yêu cầu:

- Xác định nhiệm vụ cụ thể về nội dung, thời gian hoàn thành công việc cho từng đơn vị, cá nhân.

- Cán bộ, viên chức và người lao động của Trường gương mẫu thực hiện và vận động gia đình đón Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015 theo đúng tinh thần chỉ đạo của Chính phủ và của Bộ Tư pháp.

II. THỜI GIAN NGHỈ TẾT VÀ ĐI LÀM BÙ 
- Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong toàn trường được nghỉ Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015 (sau đây gọi là “Tết”) trong 09 ngày liên tục, kể từ ngày 15/02/2015 (tức ngày 27 tháng Chạp năm Giáp Ngọ) đến hết ngày 23/02/2015 (tức ngày 05 tháng Giêng năm Ất Mùi) và đi làm bù vào thứ Bảy ngày 14/02/2015 và nghỉ thứ Hai, ngày 16/02/2015.
- Khối giảng viên, sinh viên, học viên và các đơn vị phục vụ giảng dạy thực hiện theo kế hoạch giảng dạy, học tập đã được phê duyệt.

III. TỔ CHỨC CÁC HOẠT ĐỘNG ĐẦU NĂM ẤT MÙI (2015)
1. Tổ chức Hội nghị đại biểu cán bộ, viên chức năm 2014 (đã thực hiện)
a) Thời gian: 08h00 thứ Bảy ngày 30/01/2015.
b) Địa điểm: Hội trường A.403.

c) Thành phần tham dự: Đảng ủy, Ban giám hiệu; cán bộ, viên chức và người lao động được giới thiệu dự Hội nghị.
2. Tổ chức Hội nghị tổng kết công tác Đảng năm 2014 (đã thực hiện)
a) Thời gian: 08h00 thứ Ba ngày 03/02/2015.
b) Địa điểm: Hội trường A.403.
c) Thành phần tham dự: Đảng ủy viên, chi ủy chi bộ, lãnh đạo đơn vị, đại diện các đoàn thể thuộc Trường. 
3. Gặp mặt cán bộ hưu trí của Trường (đã thực hiện)
a) Thời gian: 08h30 thứ Năm ngày 05/02/2015 .
b) Địa điểm: Hội trường A.403.

c) Thành phần tham dự: Đại diện Đảng ủy, Ban Giám hiệu; đại diện các tổ chức chính trị - xã hội của Trường và lãnh đạo Phòng Tổ chức cán bộ.
4. Thăm hỏi, chúc Tết gia đình các đồng chí Nguyên lãnh đạo Trường

a) Thời gian: 09h00 thứ Ba ngày 09/02/2015.
b) Thành phần tham dự: Đại diện Đảng ủy, Ban Giám hiệu; đại diện các tổ chức chính trị - xã hội của Trường và lãnh đạo Phòng Tổ chức cán bộ.
5. Thăm, chúc Tết một số đơn vị ngoài trường

a) Thời gian: 09h00 thứ Hai ngày 10/02/2015.
b) Thành phần tham dự: Ban Giám hiệu; đại diện lãnh đạo các đơn vị có liên quan.
6. Gặp mặt đầu xuân chúc Tết đầu Xuân toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động

a) Thời gian: 10 h 00 thứ Ba ngày 24/02/2014 (tức ngày 06 tháng Giêng).
b) Địa điểm: Hội trường A.403.

c) Thành phần tham dự: toàn thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Trường.
7. Triển khai các công việc chuẩn bị cho các Hội thảo quốc tế, Hội nghị lấy ý kiến đóng góp cho dự thảo Bộ luật Dân sự (sửa đổi) 
- Hội nghị lấy ý kiến đóng góp cho dự thảo Bộ luật Dân sự (sửa đổi); các Hội thảo: “Giải quyết tranh chấp biển theo Luật quốc tế và Công ước Luật biển”; “Pháp luật cạnh tranh và bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng”; “Xây dựng khung pháp luật về ban hành quyết định hành chính ở Việt Nam nhằm đảm bảo tính minh bạch và chế độ trách nhiệm – Một số kinh nghiệm của Nhật Bản” dự kiến diễn ra trong tháng 3/2015. 
- Ban tổ chức hội thảo và các đơn vị, cá nhân có liên quan tích cực thực hiện công tác chuẩn bị trong thời gian trước và sau Tết Nguyên đán để đảm bảo Hội thảo diễn ra thành công.
8. Xây dựng, trình phê duyệt Kế hoạch công tác năm 2015 của Trường và của các đơn vị

8.1. Kế hoạch công tác năm 2015 của Trường
- Trên cơ sở kết quả Hội nghị cán bộ, viên chức, Phòng Hành chính – Tổng hợp chỉnh lý dự thảo Kế hoạch công tác năm 2015 của Trường, gửi xin ý kiến các đơn vị liên quan thuộc Bộ, ý kiến của Thứ trưởng phụ trách để gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính thẩm định theo đúng quy định.

8.2. Kế hoạch công tác năm 2015 của các đơn vị thuộc Trường:

- Các đơn vị xây dựng dự kiến Kế hoạch công tác năm 2015 của đơn vị mình, gửi cho Phòng Hành chính – Tổng hợp trước ngày 14/02/2015. 
- Phòng Hành chính – Tổng hợp tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Trường phụ trách đơn vị, để phê duyệt kế hoạch công tác năm của các đơn vị trước ngày 07/3/2015.
IV. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
1. Phòng Hành chính - Tổng hợp
· Phối hợp với Phòng Bảo vệ xây dựng Kế hoạch phân công trực lãnh đạo, chỉ huy trong dịp Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015, thực hiện xong trước ngày 06/02/2015(tứ ngày 18 tháng chạp).
· Thiết kế, in ấn thiệp chúc Tết Nguyên đán Ất Mùi: Thực hiện xong trước ngày 06/02/2015 (tức ngày 18 tháng Chạp).
- Treo cờ, băng-rôn, trang trí hội trường, chậu hoa, cây cảnh tại Hội trường tầng 4 và sảnh tầng 1 trước ngày 06/02/2015 (tức ngày 18 tháng Chạp).
- Đảm bảo các điều kiện lễ tân, hậu cần phục vụ Ban Giám hiệu tiếp khách, thực hiện xong trước 06/02/2015 (tức ngày 18 tháng Chạp).
- Thông báo nghỉ Tết Nguyên đán Ất Mùi, thực hiện xong trước ngày 30/01/2015.   
- Phối hợp với các đơn vị chức năng lập dự trù kinh phí đối ngoại chúc Tết nguyên đán năm 2014 và xây dựng kế hoạch thăm hỏi, chúc Tết của nhà trường.
2. Phòng Tổ chức cán bộ

- Chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán, Ban chấp hành Công đoàn Trường, Phòng Hành chính - Tổng hợp, Phòng Quản trị xây dựng chương trình, kịch bản, chuẩn bị giấy mời, quà tặng cho cán bộ hưu trí, tổ chức đón tiếp lễ tân, đảm bảo buổi gặp mặt cán bộ hưu trí được tiến hành trang trọng và đầm ấm.
- Chủ trì, phối hợp với Phòng Hành chính - Tổng hợp xây dựng kế hoạch chúc Tết các đồng chí nguyên lãnh đạo, nguyên Hiệu trưởng nhà trường; các gia đình chính sách. báo cáo Ban Giám hiệu phê duyệt; tổ chức thực hiện.
 3. Phòng Quản trị
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cần thiết phục vụ buổi gặp mặt cán bộ hưu trí, bố trí xe đi thăm hỏi các cán bộ lãnh đạo và gia đình chính sách.
- Chỉnh trang vườn hoa, cây cảnh trong khuôn viên Trường trước ngày 02/02/2015 (nhằm ngày 14 tháng Chạp)
- Đảm bảo vệ sinh trong toàn bộ khuôn viên 87 Nguyễn Chi Thanh trong suốt thời gian nghỉ Tết.
4. Phòng Bảo vệ

- Đảm bảo an ninh; phòng chống cháy, nổ; kiểm tra trật tự, an toàn trong khuôn viên Trường trước và trong thời gian nghỉ Tết.

- Tăng cường lực lượng bảo vệ trong những ngày nghỉ Tết, tăng cường tuần tra, canh gác, kịp thời phát hiện và báo cáo cán bộ trực chỉ huy xử lý những tình huống xảy ra.
- Xây dựng phương án bảo vệ cụ thể trong dịp nghỉ Tết.
5. Phòng Tài chính - Kế toán
- Phối hợp với các đơn vị chức năng chuẩn bị các khoản kinh phí liên quan.
6. Phòng Đào tạo, Phòng Công tác sinh viên, Khoa Tại chức
- Thông báo cho học viên, sinh viên thực hiện nghỉ Tết theo Kế hoạch giảng dạy, học tập đã được phê duyệt.

- Thực hiện việc chúc Tết các đơn vị hợp tác với Trường.

- Đảm bảo công tác giảng dạy, học tập đi vào nề nếp ngay sau dịp nghỉ Tết.

7. Các đơn vị trong Trường

- Lãnh đạo các đơn vị thực hiện nghiêm chỉnh việc trực lãnh đạo theo Kế hoạch đã được phân công để kịp thời xử lý hoặc xin ý kiến Ban Giám hiệu xử lý các tình huống xảy ra trong thời gian trực.

- Vệ sinh khu vực làm việc; niêm phong phòng làm việc trong dịp nghỉ Tết.
- Thực hiện đúng quy định Bộ Tư pháp và của Trường; chấp hành kỷ luật lao động; tham dự buổi gặp mặt đầu xuân.
V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

- Trưởng các đơn vị được phân công nhiệm vụ tại Kế hoạch chủ động tổ chức triển khai thực hiện các công việc được giao, bảo đảm đúng yêu cầu về chất lượng, tiến độ.

- Trưởng các đơn vị có trách nhiệm phổ biến, quán triệt Kế hoạch tổ chức Tết Nguyên đán Ất Mùi năm 2015 đến toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động trong đơn vị để thực hiện nghiêm túc; kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Kế hoạch và báo cáo tình hình thực hiện về Phòng Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp báo cáo Ban Giám hiệu và Bộ Tư pháp./.
	Nơi nhận:

- Bộ TP (để b/c);

- Các Phó Hiệu trưởng (để chỉ đạo t/h);

- Các đơn vị (để t/h);

- Lưu: VT, HCTH.
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