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---
Thực hiện kế hoạch số 164/KH-MT ngày 24/12/2018  về tổ chức Đại hội MTTQ Việt Nam tỉnh Hải Dương lần thứ XVI, nhiệm kỳ 2019-2024 và quyết định số 295/QĐ-MT ngày 02/01/2019 về thành lập Ban chỉ đạo và các tiểu ban phục vụ Đại hội MTTQ Việt Nam tỉnh Hải Dương lần thứ XVI của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh, Tiểu ban hậu xây dựng kế hoạch thực hiện các công việc và phân công nhiệm vụ các thành viên như sau:

I.  TIỂU BAN HẬU CẦN:
1. Trưởng ban: Đồng chí Huỳnh Tuấn Dương- Phó chủ tịch

2. Phó  ban:  Đồng chí  Vũ Thị Ngoan - UVTT, Chánh văn phòng.
3. Các thành viên:
- Đồng chí Bùi Thị Minh Huệ - Phó văn phòng.

- Đồng chí Vũ Tất Thành - Phó Ban Phong trào
- Đồng chí Đỗ Khắc Huân - Chuyên viên Ban Dân chủ - Pháp luật.

- Đồng chí Dương Văn Chung - Chuyên viên Ban Phong trào
- Đ/c Phạm Thị Anh - Chuyên viên Ban DCPL

- Đ/c Nguyễn Thị Thắm - Chuyên viên Ban TC-TG

- Đ/c Nguyễn Thị Bích Ngọc - Kế toán

- Đ/c Nguyễn Thị Minh Khuyên - Chuyên viên Văn phòng

- Đ/c Lương Văn Dương - Nhân viên

- Đ/c Trương Thanh Tùng -  Nhân viên

- Đ/c Nguyễn Thị Tuyết Nhung - Nhân viên

- Một số đồng chí khác khi được phân công
4. Nhiệm vụ, công việc thực hiện 

Tiểu ban Hậu cần có nhiệm vụ thực hiện các công việc cụ thể sau:
-  Dự trù kinh phí Đại hội.
-  Đề nghị Tỉnh ủy tặng Bức trướng nhân dịp Đại hội

-  Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ Đại hội

+  Dự kiến thành phần mời, in ấn giấy mời và các loại tài liệu; phát hành các văn bản; cấp phát tài liệu.
+ Trang trí, khánh tiết tại hội trường: phông chữ, các loại biển chức danh, biển các đoàn, kê bàn ghế, hoa; âm thanh, loa đài ánh sáng, nước uống...
+ Phối hợp với Công an bảo vệ trật tự;

+  Đảm bảo công tác y tế;
+ Đảm bảo điện phục vụ Đại hội
+ Chuẩn bị và cấp phát quà tặng, phù hiệu.

+   Đón, tiếp đại biểu, đưa, đón các đại biểu lão thành cách mạng, bà mẹ Việt Nam anh hùng...; 
-  Quyết toán kinh phí Đại hội
* Thời gian thực hiện từ tháng 03/2019 đến khi kết thúc Đại hội
II. PHÂN CÔNG THỰC HIỆN:
* Chỉ đạo chung: Đ/c Huỳnh Tuấn Dương

	TT
	Nội dung công việc chính
	Người chỉ đạo
	Người thục hiện
	Thời gian hoàn thành

	I
	 Xây dựng dự toán chi tiết về Đại hội


	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương 
	Đ/c Ngoan, Huệ, Ngọc
	Trước ngày 30/3

	II
	Tờ trình Tỉnh ủy đề nghị tặng bức trướng nhân dịp Đại hội
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Đ/c Huệ
	Trước 30/5

	III
	Cơ sở vật chất phục vụ Đại hội
	
	
	

	1
	Tổng hợp lập danh sách số lượng khách mời, đại biểu chính thức
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Lãnh đạo văn phòng 
	Tháng 4

	2
	In ấn, phát hành giấy mời và các loại tài liệu trong quá trình phục vụ Đại hội 


	Đ/c Vũ Thị Ngoan
	Lãnh đạo Văn phòng và một số thành viên khác của tiểu ban
	Trong quá trình chuẩn bị Đại hội

 Phát hành giấy mời trước 15/5

In Báo cáo Đại hội trước ngày 30/5

	3
	Dự kiến, khảo sát đặt địa điểm ăn, nghỉ cho các đại biểu tham dự Đại hội
	Đ/c Ngoan
	
	Trước 15/5

	4
	Đăng ký địa điểm tổ chức Đại hội tại Trung tâm văn hóa tỉnh
	Đ/c Ngoan
	Văn phòng
	Tháng 5

	5
	Phối hợp với Công an thành phố để đảm bảo công tác an ninh trật tự
Phối hợp với Công ty Điện lực đảm bảo điện phục vụ trong quá trình diễn ra Đại hội
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Lãnh đạo văn phòng đ/c Thành
	Trước khi tổ chức Đại hội 15 ngày

	6
	Phối hợp với Ban bảo vệ sức khỏe tỉnh đảm bảo công tác y tế
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Lãnh đạo văn phòng đ/c Huân
	Trước khi tổ chức Đại hội 15 ngày

	7
	Đảm bảo phương tiện phục vụ Đại hội
	Đ/c Ngoan
	LĐạo VP, Đ/c Dương  đ/c Tùng và một số đ/c khác 
	Trong quá trình diễn ra Đại hội

	8
	Thực hiện các nhiệm vụ khác
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Các thành viên 
	Trong quá trình Đại hội

	9
	Quyết toán kinh phí Đại hội
	Đ/c Huỳnh Tuấn Dương
	Đ/c Ngoan, Huệ, Ngọc và một số đ/c có liên quan
	Trước, trong và sau khi kết thúc Đại hội


III. THỰC HIỆN CÔNG TÁC PHỐI HỢP

1. Phối hợp với Tiểu ban Nội dung để in ấn, phát hành các tài liệu liên quan đến đại hội

2. Phối hợp với Tiểu ban Tuyên truyền để thực hiện công tác tuyên truyền, trang trí khánh tiết

3. Phối hợp với Tiểu ban nhân sự: nắm số lượng, thành phần đại biểu dự Đại hội.
Trên đây là kế hoạch triển khai thực hiện các nội dung và phân công nhiệm vụ các thành viên của Tiểu ban Hậu cần Đại hội MTTQ tỉnh khóa XVI,yêu cầu các thành viên chủ động phối hợp triển khai thực hiện. Trong quá trình tổ chức thực hiện có gì vướng mắc phản ánh với đ/c Trưởng tiểu ban, Phó tiểu ban để báo cáo Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh chỉ đạo giải quyết./.
	Nơi nhận:

- Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh;

- Thành viên Tiểu ban hậu cần;

- LưuVP.
	TM. BAN THƯỜNG TRỰC
PHÓ CHỦ TỊCH 

TRƯỞNG  BAN

    
Huỳnh Tuấn Dương
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