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KẾ HOẠCH 

Triển khai làm việc tại nhà trong thời gian áp dụng các biện pháp giãn cách 

xã hội để phòng, chống dịch COVID-19  

Thực hiện Chỉ thị số 16/CT-TTg ngày 31/3/2020 của Thủ tướng Chính phủ 

về thực hiện các biện pháp cấp bách phòng, chống dịch COVID-19 và Quyết định 

số 3418/QĐ-UBND ngày 01/9/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc áp dụng 

các biện pháp giãn cách xã hội để phòng, chống dịch COVID-19 trên địa bàn 

thành phố Thanh Hóa, tỉnh Thanh Hóa, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

(sau đây viết tắt là Sở LĐTBXH) xây dựng Kế hoạch triển khai làm việc tại nhà 

trong thời gian áp dụng các biện pháp giãn cách xã hội để phòng, chống dịch 

COVID-19, với nội dung như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) để tổ chức làm việc tại 

nhà đảm bảo hiệu quả, chất lượng, tiến độ công việc được giao và bảo vệ sức 

khỏe của công chức, viên chức và người lao động trong thời gian áp dụng các 

biện pháp giãn cách xã hội để phòng, chống dịch COVID-19.  

2. Công chức, viên chức, người lao động (sau đây gọi chung là cán bộ) thực 

hiện nghiêm việc xử lý văn bản, hồ sơ công việc, giải quyết thủ tục hành chính, 

dịch vụ công trực tuyến trên môi trường điện tử theo quy định. Sử dụng có hiệu 

quả các phần mềm dùng chung, các giải pháp làm việc, giao ban, hội nghị trực 

tuyến để điều hành, xử lý công việc đảm bảo kịp thời, hiệu quả và an toàn. 

3. Cán bộ luôn có mặt trong giờ làm việc (bao gồm cả online kênh zalo, 

Facebook, Email, Zoom, Hệ thống Quản lý văn bản và hồ sơ công việc, phần mềm 

Một cửa điện tử v.v...) đảm bảo hoạt động tham mưu phục vụ công tác chỉ đạo, 

điều hành của Sở liên tục, hiệu quả, an toàn, để thực hiện hoàn thành các nhiệm 

vụ, công việc theo Chương trình công tác của Sở năm 2021. 

II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Đối tượng, nguyên tắc làm việc tại nhà 

- Giám đốc Sở phân công lãnh đạo Sở trực lãnh đạo, cán bộ thực hiện công 

tác phòng, chống dịch COVID-19, trực cơ quan và xử lý tài liệu mật, các nhiệm vụ 

cần thiết khác theo yêu cầu thì mới đến làm việc tại cơ quan. 

- Cán bộ được mời, phân công dự họp các cuộc họp do các cơ quan, đơn vị 

tổ chức phải có mặt tham dự đầy đủ, đúng thời gian mời dự họp theo hình thức 

họp trực tuyến hoặc tham dự trực tiếp tại hội nghị thì phải chấp hành nghiêm các 

quy định về phòng, chống dịch COVID-19. 
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- Cán bộ thực hiện khai báo y tế điện tử theo quy định của ngành y tế và 

thực hiện nghiêm các quy định Trung ương, của Tỉnh ủy, UBND tỉnh, Ban Chỉ 

đạo Phòng, chống dịch COVID-19 tỉnh và chỉ đạo của Sở LĐTBXH về thực hiện 

các biện pháp cấp bách phòng, chống dịch COVID-19. 

- Trong giờ hành chính (Buổi sáng: Bắt đầu từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút; 

Buổi chiều: Bắt đầu từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ), cán bộ làm việc tại nhà phải có 

mặt tại nơi đăng ký làm việc; không sử dụng thời gian làm việc để làm việc riêng. 

- Trong thời gian triển khai thực hiện làm việc tại nhà, nếu cán bộ cần nghỉ 

phép để giải quyết việc riêng phải có Đơn xin nghỉ phép (được sự đồng ý và có 

xác nhận của Trưởng phòng bằng chữ ký điện tử) báo cáo Giám đốc Sở (gửi qua 

phần mềm TD.Office), đồng thời gửi Văn phòng Sở thông qua hệ thống thư điện 

tử công vụ hoặc zalo của Chánh Văn phòng Sở. 

2. Các công việc triển khai phục vụ làm việc tại nhà 

2.1. Ứng dụng CNTT để hỗ trợ làm việc tại nhà 

a) Các phần mềm hỗ trợ làm việc từ xa 

- Hệ thống Quản lý văn bản và hồ sơ công việc (TD.Office); 

- Hệ thống Cổng dịch vụ công tỉnh Thanh Hóa và phần mềm điện tử một 

cửa tỉnh Thanh Hóa (để tiếp nhận, xử lý và giải quyết thủ tục hành chính); 

- Hệ thống thư điện tử công vụ; 

- Phần mềm tiếp nhận, xử lý và trả lời phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá 

nhân tỉnh Thanh Hóa; 

- Phần mềm theo dõi việc thực hiện nhiệm vụ của UBND tỉnh Thanh Hóa; 

- Trang thông tin điện tử của Sở; 

- Phần mềm chát, trao đổi thông tin để xử lý công việc: Zalo, Facebook v.v.. 

Ngoài nhóm Zalo của Cơ quan Sở LĐTBXH hiện có, đề nghị các phòng nghiệp 

vụ thuộc Sở chủ động tạo thêm nhóm Zalo, Facebook của từng phòng để giải 

quyết công việc đạt hiệu quả. 

- Các phần mềm họp trực tuyến: Zoom, Microsoft Team v.v... 

- Công cụ điều khiển máy tính từ xa: Teamviewer, Ultraviewer v.v... 

- Các phần mềm chuyên ngành về lĩnh vực lao động, người có công và xã hội. 

b) Trang thiết bị: Máy tính để bàn, máy tính laptop, máy tính bảng, chữ ký 

số, điện thoại thông minh (smartphone) được cài đặt các phần mềm nêu trên và 

có kết nối mạng Internet để soạn thảo văn bản, trình, ký duyệt, phát hành, đăng 

tin v.v... 

2.2. Lập danh sách cán bộ trực, làm việc tại cơ quan và làm việc tại nhà: 

Các phòng nghiệp vụ thuộc Sở đăng ký danh sách cán bộ trực làm việc tại cơ quan 

và làm việc tại nhà gửi Văn phòng Sở tổng hợp, trình Giám đốc Sở phê duyệt. 

2.3. Xử lý văn bản đến và đi: Thực hiện trên hệ thống phần mềm TD.Office 

của Sở, phần mềm Một cửa điện tử. Riêng văn bản mật thì xử lý theo quy định về 
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bảo vệ bí mật nhà nước (trường hợp văn bản mật cần xử lý gấp thì cán bộ báo cáo 

Trưởng phòng nghiệp vụ vào cơ quan xử lý trực tiếp đảm bảo yêu cầu công việc). 

2.4. Tổ chức các cuộc họp 

- Văn phòng Sở và Tổ CNTT Sở phối hợp với Trung tâm Công nghệ thông 

tin và Truyền thông tỉnh, Viễn Thông Thanh Hóa, các cơ quan, tổ chức, doanh 

nghiệp công nghệ có liên quan để tham mưu cho Giám đốc Sở triển khai giải 

pháp họp trực tuyến nội bộ phù hợp (nếu cần thiết) hoặc thực hiện kết nối các 

Hội nghị trực tuyến (nếu Sở có thành phần mời tham dự). 

- Người chủ trì và người tham gia họp phải vào phòng họp trước 15 phút để 

kiểm tra đường truyền, camera, tai nghe, micro v.v... 

- Chọn chỗ ngồi yên tĩnh và có phông nền lịch sự, ôn hòa. Trong quá trình 

họp: Tắt chuông điện thoại, không dùng điện thoại vào việc riêng, giữ im lặng khi 

người khác đang nói, tôn trọng mọi người. 

- Người tham gia họp tắt micro trong phiên họp, chỉ mở micro khi người chủ 

trì mời phát biểu. Trong phiên họp, tại một thời điểm chỉ một người nói. 

2.5. Theo dõi và xử lý công việc 

- Bên cạnh việc xử lý các công việc liên quan được giao trên hệ thống phần 

mềm TD.Office và phần mềm Một cửa điện tử, cán bộ phải thường xuyên theo 

dõi và xử lý các công việc khác được giao trên hệ thống thư công vụ và phần 

mềm tiếp nhận, xử lý và trả lời phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân tỉnh 

Thanh Hóa. 

- Trưởng các phòng nghiệp vụ thuộc Sở thực hiện giao việc, theo dõi tiến độ 

và trao đổi, thảo luận các vấn đề liên quan về xử lý công việc trên hệ thống thư 

công vụ và phần mềm TD.Office, phần mềm Một cửa điện tử, phần mềm tiếp 

nhận, xử lý và trả lời phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân tỉnh Thanh Hóa. 

2.6. Ký duyệt và ban hành văn bản: Sau khi hoàn thành công việc được 

giao, cán bộ được bố trí làm việc tại nhà chuyển văn bản điện tử (file mềm) đã 

được lãnh đạo phòng duyệt trên phần mềm TD.Office hoặc phần mềm Một cửa 

điện tử gửi cán bộ được giao nhiệm vụ thẩm định thể thức văn bản để trình lãnh 

đạo Sở xem xét, ký duyệt và phát hành (trừ các văn bản mật) theo đúng trình tự, 

quy trình xử lý, giải quyết hồ sơ, công việc. 

2.7. Xử lý văn bản mật: Văn phòng Sở có trách nhiệm chuyển các văn bản 

mật đến lãnh đạo Sở để xử lý và trình ký theo quy định. 

3. Thời gian áp dụng làm việc tại nhà: Kể từ ngày 06/9/2021 đến hết ngày 

08/9/2021. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Giao Trưởng các phòng nghiệp vụ thuộc Sở  

- Phổ biến, triển khai các nội dung Kế hoạch này đến toàn thể cán bộ trong 

phòng được biết và thực hiện theo quy định.  

- Theo dõi, đôn đốc, chỉ đạo cán bộ thực hiện hoàn thành tốt các nhiệm vụ, 
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công việc được giao và chịu trách nhiệm trực tiếp trước Giám đốc, Phó Giám đốc 

Sở phụ trách về tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ của phòng. 

2. Giao Văn phòng Sở: Thường xuyên phối hợp với Phòng Công nghệ 

thông tin thuộc Văn phòng UBND tỉnh, Trung tâm Công nghệ thông tin và 

Truyền thông tỉnh thực hiện tốt việc theo dõi, quản lý, duy trì hoạt động của các 

phần mềm phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành, tác nghiệp của Sở được liên tục, 

thông suốt; thường xuyên tổng hợp tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ của 

các phòng nghiệp vụ báo cáo Giám đốc Sở để theo dõi, chỉ đạo. 

3. Giao Tổ CNTT Sở: Hướng dẫn cán bộ cài đặt, sử dụng các phần mềm 

nêu trên để thực hiện làm việc tại nhà. Thời gian hoàn thành trước ngày 

05/9/2021. 

4. Cán bộ phải nêu cao tinh thần trách nhiệm, chủ động xử lý công việc đảm 

bảo hiệu quả, chất lượng và đúng tiến độ trong quá trình làm việc tại nhà. Tuân 

thủ nghiêm các quy định phòng, chống dịch COVID1-9, chỉ ra đường khi thật 

sự cần thiết. 

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các 

phòng nghiệp vụ thuộc Sở phản ánh kịp thời về Văn phòng Sở để được hướng 

dẫn giải quyết./. 

Nơi nhận: 
- Bộ LĐTBXH (để báo cáo); 

- UBND tỉnh (để báo cáo); 

- Sở TT&TT (để phối hợp); 

- Các Phó Giám đốc Sở (để chỉ đạo); 

- Các phòng nghiệp vụ Sở (để thực hiện); 

- Các đơn vị trực thuộc Sở; 

- Lưu: VT, VPtln. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Vũ Thị Hương 
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