SO THONG TIN VA TRUYEN THONG QN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG D{c 1ap-Tw do-Hanh phiic

sé: (9 /rB-vP
Quang Ninh, ngay 25 thang 8 ndm 2015

THONG BAO
Phin cong nhi€ém vu cic can b§, cong chirc, ngwdi lao djng thude
Vin phong S& Thong tin va Truyén thdng

Cén cu Quyet dinh s 84/QD-STTTT ngay 18/10/2010 cia Giam déc So
Thong tin va Truyen thong vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co céu t§ chic clia Van phong S& Thong tin va Truyén thong;

Can cir Quyét dinh s6 69/QD-STTTT, ngay 30/6/2015 vé viéc chuyén chirc
nang, nhiém vu clia Phong K& hoach — Tai chinh v& Vian phong S& va cac Phong
chuyén mén thudc S& Thong tin va Truyén thong;

Can cir Quyét dinh s 79/QD-STTTT ngdy 01/7/2015 vé viée diéu dong ba
Vii Thi Kim Minh Hug, Ph6 Trudng Phong K& hoach — Tai chinh giit chirc vy Pho
Chanh Vin phong S& Théng tin va Truyén thong;

Can ot Quyét dinh sé 77/QD- STTTT ngay 01/7/2015 vé viée didu dong ba
Vii Huyén Trang, chuyén vién Phong Ké hoach — Tai chinh nhan nhiém vu tai Vin
phong S& Théng tin va Truyén théng;

Vin phong S& Thong tin va Truyén théng (sau ddy goi tdt la Viin phong)
phén cong nhi¢m vy cho céc cin bg, cong chirc, ngudi lao ddng va quy dinh viée
td chirc thire hién nhiém vu nhu sau:

I. PHAN CONG NHIEM VU

1. Pdng chi Ngé Thj Thiiy Hing — Chanh Viin phong

- C6 nhi€m vu tham muu, gidp viéc cho Gidm déc va cac Pho Giam déc,
chiu trach nhiém truée Giam déc vé két qua thuc hién nhiém vu cia Vin phong.

- Chi dao chung, diéu hanh moi hoat déng ctia Vin phong.

- Xt ly théng tin, trién khai nhiém vu cia Van phong va giao nhi¢m vu cho
timg cong chirc, nhan vién; thuong xuyén dén doc, kiém tra viéc thye hi¢n nhiém
vu va két qua thuc hién nhiém vy, cég cong viéc clia cong chure, nhan vién tryce
thudc; thong tin kip thoi nhitng van dé lién quan dén cdng chire, nhan vién theo
yéu cau cua Lanh dao So.

- Chit dong giai quyét nhiing cong viéc duge giao, nhimg vin d& vudng

mic, phat sinh phai kip thoi bdo cdo va xin y kién chi dao ctia Linh dao S& trudce
khi gidi quyét. Chu tri cac cude hop cia Vin phong hing thang.

- Tryec tiép chi dao cong tac tdng hop, cai cach hanh chinh, td chirc cén bg;
thi dua - khen thuéng; ké hoach tai chinh; k& todn; ndi vy, ngoai vu..




- L& can bo dau méi kiém soat TTHC clia S.

- Tham gia cac Ban Quan ly du an do S& 1am chu dau tu.

- Thyc hién nhiém vu ctia Vin phong Pang dy.

- Thyce hién céc nhiém vu do Lanh dao S& giao.

2. Pdng chi Nguyén Thi Thanh Hing — Ph6é Chanh Vin phong

- C6 nhiém vy gitp viéc Chanh Vin phong trong thuc hién mot sb nhiém vy
cia Van phong, chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé két qua thuc hién
nhiém vy dugc giao.

- Chi dao, phuy trach cong tac hanh chinh; xur 1y, giai quyét cac nhiém vy khi
dugc Chanh Vin phong giao, iy quyén khi Chénh vin phong di véng,

- Tham muu thyc hién cong tic thi dua, khen thudng; huéng din va dén dbe
cac Phong chuyén mon, don vi thudc Sé, cac co quan, don vi thugc nganh théng
tin va truyén théng trong thue hién cdng tac thi dua, khen thudng; téng hop sb liéu
vé thi dua, khen thudng cia céc tip thé va ca nhén; tdng hop bao céo, luu trir hd
so vé thi dua khen thudng.

- Tham gia y kién vao dy théo van ban clia cic co quan, don vi xin ¥ kién
cua S¢ lién quan dén cong tac thi dua, thudng.

- Tham gia Ban Bién tap Cbng thong tin dién tir thanh phan ctia S&; Tham
muu 13p du todn, thanh quyét toan chi nhuan bit hing thang theo quy dinh.

- Tiép nhén, nghién ciru nhiing kién nghi, d& xuét cua can bd, cong chirc,
ngudi lao dong trong co quan d¢ tham muu bio cao Chanh Vén phong trinh Lanh
dao S& xem x&t giai quyét.

- Bao dam cac diéu kién ky thuét v& vit chét va phuong tién lam viéc cua
can b, cong chuc cua Sa.

- Trong pham vi nhiém vy, cdng viéc duge phén cong, chu dong tham muru
va ¢6 trach nhiém t chire thyc hién dé dat két qua tt nhét.

- Khi giai quyét cac nhiém vy duoc giao, két qua thyc hién nhiém vu va
nhimg vén dé vudng méc, phat sinh phai kip thoi bao cdo va xin y kién chi dao
caa Chanh Van phong trude khi gidi quyét, ddng thoi chiu trach nhiém trudc
Chanh Vin phong vé két qua giai quyét nhimg nhiém vy, cong viée do,

- C6 trach nhiém tham gia cong tac Cong doan clia S6.

- Thuc hi€n cac nhiém vy, c¢ong vige dot xuit do Lanh dao S¢ va Chanh
Vin phong giao.

3. Pdng chi Vii Thj Kim Minh Hug - Phé Chanh Viin phong

- C6 nhi¢m vy giap viéc Chanh Vin phong trong thuc hién mét sd nhiém vy

ciia Vin phong, chju trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé két qua thyc hién
nhiém vu dugc giao.

- Chi dao, phu trach cong tac ké hoach tai chinh; xr ly, giai quyét cac nhiém
vu khi duge Chanh Vin phong giao, ty quyén khi Chanh vin phong di vang,




- Phy trach cong tac xay dyng va trién khai cac chién Iugc, Quy hoach, Ké
hoach, quan ly kinh té vé cac dy 4n dau tu; tharn dinh cac du an thuge linh vuc
nganh quén ly; huéng dan cac don vi to chirc trién khai, phin khai ngudn vén cna
cac du an vé linh vuc théng tin va truyén thong trén dia ban tinh.

- Tham gia Ban Quan 1y cdc du 4n theo phén cong cia ddng chi Chanh Vian
phong.

- Tham muu trién khai chuong trinh muc tiéu qubc gia thude chirc nang,
nhiém vu ctia Vin phong.

- Trong pham vi nhi¢m vy, cdng vige duge phén cong, chi dong tham muu
va c6 trach nhiém td chirc thuc hién dé dat két qua tot nhit.

- K_hl glal quyét cc nhiém vu duge giao, két qua thuc hién nhiém vu va
nhitng vén @& vuéng mic, phét sinh phai kip thoi bdo cdo va xin y kién chi dao
cua Chanh Van phong truéc khi giai quyét, ddng thoi chiu trach nhiém trudc
Chéanh Van phong vé két qua giai quyét nhitng nhiém vy, cong viée do.

- Thyc hién cdc nhiém vu, cong viéc dot xudt do Lanh dao S& va Chanh
Vin phong giao.

4. Pdng chi Tréan Ngoce Thin: Tham muu cong téc téng hop, cai cach hanh
chinh, Quan tri mang, cu thé:

- Tham muu, gidp viéc cho Lanh dao Van phong trong vige xdy dung

chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam cua don vi trinh Gidm déc phé
duyét, c6 trach nhiém theo d&i, don dc viéc td chirc thuc hién.

- Tong hop, thong k€, dy thao cac béao cdo dinh ky, bao cdo dot xudt. Tham
mury, du thao Quy ché 1am viéc, Quy ché dén chi, Quy ché vin hoa cong so.

- Tham du céc cude hop giao ban hang tudn, cac cudc hop dot xuit theo chi
dao ciia Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, tdng hop va ra théng bao két luén sau
cac cudc hop. Quan ly hé so, tai liéu céc cudc hop da dy hop.

- Tryc tiép tng hop toan thé cac linh vy can cir theo chirc nang, nhiém vy
cua S0.

- Phéi hop v6i céc co quan, Phong chuyén mén, don vi dé phd bién va trién
khai thuc hién cac vin ban quy pham phap luét theo sy phan cdng cia Lanh dao
S& va theo ddi qua trinh thyc hién.

- Té chirc thuc hién cdng tac an ninh bdo mat, phong chéng chay nd trong
co quan.

- Phu trach cdng tac quan tri mang cia S0 va ph01 hop véi Poan Thanh nién
bao tri, bao dudng, xir ly su c¢b mdy tinh cta toan thé can b, cong chirc, ngudi lao
ddng thudc So.

- Thue hién ché dd bao cao quy, 6 thang va nim vé linh vuc ciia S, nganh
d6i voi Tinh uy, HDND, UBND tinh, B chuyén nganh va cic so, nganh lién
quan.



- Phéi hop véi céc Phong chuyén mén thudng xuyen thuc hién kiém soét
TTHC, ra soat, don gian héa TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia So.

- Tham muu, dy thao Quyét dinh ctia UBND tinh c¢ong bd TTHC thudc
thdm quyen giai quyét cia S& theo Quyét dinh cong bd TTHC cia B TTTT;
Cong tic cong khai TTHC; Phdi hop véi B8 phan hanh chinh céng chuyen nganh
va Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng tinh xay dung quy trinh giai quyét TTHC
thudc thim quyén giai quyét ciia S& tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cdng tinh;
Tham gia Poan kiém tra céng tic CCHC cuia tinh theo Quyét dinh UBND tinh.

- Tham muu xdy dung, trién khai, duy tri, cai tién Hé théng quan ly chit
lwong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2000 cia S6.

- Tham gia Ban Bién tdp Cdng théng tin dién tir thanh phin cua S&; Chiu
trach nhiém cép nhét cic van ban hanh chinh, van ban quy pham phap luit, TTHC
1én Cong

- Quan ly hé théng may chiéu, hé théng hoi nghi truyén hinh truc tuyen cac
thiét bi dén, dién, dién thoai ctia cdc phong hop, phong lam viéc toan thé can bd,
cdng chirc cia Sé.

- Chu dfng, tham muu thyc hién cac cong viéc dam bao ding quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tét.
- Tham gia dén tiép, phuc vu cac doan khach dén 1am viéc voi S&, Hoi nghi,
céac 16p tap huan theo sy phan céng cia Lanh dac Vian phong.
~ -Khi trién khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao Kip thoi bdo cdo vaxin y
kién chi dao cia Lanh dao Vin phong truée khi gidi quyét va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Vin phong vé két qua thyc hién nhi€ém vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& va Lanh dao Van phong
phén cong.

5. Pdng chi Nguyén Thj Loan: Tham muu c¢dng tac t§ chirc can bg, dao
tao, cu thé:

- Dy théo va t6 chirc thyc hién Quy dinh t6 chirc bd méy, bién ché, ché do
chinh sach va cac ché dd wu dai doi vai can bd, cong chire, vién chirc.

- Dl,r thao va td chirc thue hién Quy dinh chirc nang, nhiém vuy, quyen han
va co clu td chirc ciia Van phong So Thong tin va Truyén thong.

- Dy thdo quy dinh vé tiéu chudn chic danh dbi véi Trudng, Phoé cac td
chirc thudc So.

- Téng hop, du thao va thuc hién vé cong tac ddo tao, bm dudng, quy hoach,
diéu dong, luan chuyén, bd nhiém, bd nhiém lai can bd. Tong hop hé so can b,
cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong, 1ap biéu theo ddi dién bién qua trinh cong
tac cua can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong, tham muu vé ndng ngach,
chuyén ngach cho cén bd, céng chirc, vién chirc.

- Dy thao cac bao cdo dinh ky, dot xuat vé cdng tac td chic, cin b, bi€n
ché giri S& Noi vu va cic co quan cap trén theo quy dinh.




- Hang ndm phdi hop véi cac Phong chuyén mon, don vi thude S& xdy dung
d& 4n vi tri viéc 1am cua S6.

- Phéi hop céc don vi xdy dyng dy thao bé an, Quyét dinh thanh lap, 5ap
nhéap, giai thé céc phong chuyén mén, don vi thufc S& theo Pé 4n tinh gian tb
chtrc bd may, bién ché dugc duyét va quy dinh cia phap luat.

- Tham muu xay dung va trién khai Quy dinh phan cip cia S¢&; Hudng dan
cac don vi thudc S& thyc hién cong tac td chirc, can bo, bién ché theo Quy dinh
phén c4p ciia Sé.

- Tham muu thyc hién Quy ché tri tra luong thuéng xuyén, ning bac hrong
trude thoi han.

- Tham muu, huéng din dénh gid can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong hing nidm giri S& Ndi vu, ké khai tai san hing nim giri Thanh tra tinh.

- Chu dgng, tham muu thyc hién céc cdng vige dam bao dung quy dinh hién
hanh va dat hiu qua tot.

- Tham gia don tiép, phuc vu cac doan khich dén lam viée véi Sa, Hoi nghi,
cac 1op tép huan theo sy phan c¢ong cia Lanh dao Véan phong.

- Khi trién khai thuc hién céc nhiém vy dugc giao kip thoi bdo cdo va xin y
kién chi dao cua Lanh dao Van phong trude khi gidi quyet va chju trach nhiém
trude Lanh dao Vian phong ve két qua thyc hién nhiém vuy.

- Thue hién cac nhiém vy khac do Lanh dao S& va Lanh dao Vin phong
phéan cong.

6. Df‘mg chi L& Tuén Vinh: Phu trach cdng tac ké toan, cu thé:

- Huéng dén, tham muu 14p ké hoach, du toan, quyét toan ngan sach Nha
nude hang ndm cua S¢.

- Huéng dén, kiém tra viéc thue hién co ché tir chu, tu chiu trach nhiém cia
cac don vi su nghiép cong 14p tryc thudc S& Thong tin va Truy€n thdng quan ly
theo quy dinh cia phap ludt.

- Tham muu xdy dyng va tridn khai Quy ché chi tiéu ndi bd va quan ly tai
san cong clia S&; Hudéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy ché co quan, ché do,
chinh sach d6i voi can bd, cong chirc va ngudi lao ddng theo thim quyén dugc
phén cong.

- Thanh quyét toan kinh phi chi hoat dong thudng xuyén, cac du 4n cta S.

- Cong tac bao c4o, dbi chiéu dinh ky giri co quan cép trén,

- Trién khai cac ché d6 méi cia can bd, tién lwong, tai chinh; thyc hién quy
ché, trién khai cac giai phap thyc hién tiét kiém, chong lang phi trong co quan S6&.

- Tham muru, 1ap ké hoach chi phi @ t& chirc cudc hop béo, hoi nghi, hdi
thao... do S& t6 chure.

- Thuc hi¢n cdng tac thu chi tam Ung trén hé¢ théng sb sach ké toan.



- Chu dong, tham muu thye hién cac cdng viéc ddm bao dung quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tot.

- Tham gia don tiép, phuc vu cic doan khach dén 1am viéc véi S&, Hai nghi,
céac 16p tp huan theo sy phan cong clia Lanh dao Vin phong.

- Khi trién khai thue hién cac nhiém vu duoc giao ku; thoi bao cdo vaxin y
kién chi dao cta Lanh dao Van phong trude khi giai quyét va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Van phong vé két qua thyc hi€n nhiém vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& va Lanh dao Vin phong
phén cong.

7. Ddng chi Vit Huyén Trang: Tham muu cic th tuc v& ngudn vén, thanh,
quyet toan cic dy an, cu the:

- Tham muu trinh ty, th tuc lién quan dén ngudn vén, dy 4n dau tu cla
nganh.

- Phéi hop vai dong chi Lé Tudn Vinh tham muu cic thd tuc thanh, quyet
toan cac du an, Quy hoach, ké hoach nganh, chuong trinh muyc tiéu qudc gia.

- Tham muu téng hop, xay dung kinh phi lién quan ngudn von diu tu tai cac
ké hoach nganh.
- Phéi hop, tham muu thidm dinh cdc dy 4n thude céc linh vie nganh quan
ly.
- Tham muu trinh ty, tha tuc lién quan dén ngudn vén, dy 4n dau tu cla
nganh.

- Chi déng, tham muru thuce hién cac cdng viéc dam bdo ding quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tét.

- Tham gia d6n tiép, phuc vu cac doan khach dén 1am viéc voi S&, Hoi nghi,
céac 1op tap huan theo sy phén cong cua Lanh dao Van phong.

- Khi trién khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao kip thai bao cdo va xin y
kién chi dao cia Lanh dao Van phong trude khi gidi quyét va chiu trach nhiém
tru¢e Lanh dao Vén phong veé két qua thuc hi€n nhiém vy.

- Thyc higén céc nhiém vu khac do Linh dao S¢& va Lanh dao Vin phong
phén cong.

8. Pong chi Poan Vin V3 blq:t phéi dén lam viée tai Ban Quan Iy diéu
hanh dy 4n xiy dung Chinh quyén dién tir tinh.

9. Dong chi Pham Thi Xuén: Phy trich cdng tdc vin thu, tha quy, cu thé:

- Tiép nhén, dang ky van ban di.

- Trinh, chuyén giao vin ban di cho cc don vi, ¢4 nhan.

- Scan Van ban chuyén vao hé théng co s& dit liéu va quén ly vin ban, quan
Iy chuyén vin ban di cc don vi qua mang.

- Dy thao chuong trinh, ké hoach cong tac vin thu huu triv, trién khai va bao
cao thue hién hang niam.



- Ping ky, l1am thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di.

- Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban huu.

- Quan Iy sb sach va co s& dir liéu dang ky, quan 1y viin ban; 1am tha tuc cép
gidy gioi thiéu, gidy di dudmg cho can bd, cdng chirc, vién chire.

- Bao quan, sir dung con déu cuia co quan, t& chirc va cac loai con déu khac.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mon cung cap tai liéu, vin ban khi co yéu
cau.

- Quén Iy va thyc hién nhiém vu thu, chi quy tién m3t cia co quan theo quy
dinh ciia phap ludt (thi quf). Quan ly s6 sach va chimg tir thu, chi quy tién mat va
cac tai lidu lién quan dén tai chinh, tai san ca S& theo quy dinh hién hanh.

- Chu ddng, tham muu thye hién cac cong viée dam bao dung quy dinh hién
hanh va dat hidu qua tot.

- Tham gia dén tiép, phuc vu cac doan khach dén 1am viéc véi S&, Hoi nghi,
cic 16p thp huén theo sy phén cdng cua Lanh dao Van phong.

_ Khi trién khai thuc hién cac nhiém vu duge giao kip thoi bao cdo va xin y
kién chi dao cua Lanh dao Vin phong truée khi giadi quyét va chiu trich nhi¢m
trude Lanh dao Vin phong vé két qua thyce hién nhiém vu.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& va Lanh dao Vin phong
phén cOng.

10. Pdng chi Trin Thi Kim Oanh: Phu trach cdng tic vén thu, cu thé:
- Tiép nhan, dang ky vin ban dén.
- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, cd nhan.

- Vo lich ¢dng tac ciia S& theo van ban ma Linh dao S& d3 bt phé va theo
chi dao cia Chanh Vin phong.

- Scan Van ban chuyén vao h¢ thong co s¢ di liu va quan ly vén ban, quén
ly chuyén vian ban dén céc don vi qua mang.

- Dy thao chuong trinh, ké hoach cong téc van thu luu trix, trién khai va béo
cdo thyc hi¢n hang nam,

- Bang ky, 1am thu tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
vén béan dén.

- Sdp x&p, bao quan va phuc vu viée tra ciru, st dung ban luru.
y .-'Qua}n Iy s0 sdch va co so dir ligu dang ky, quan ly van ban; lam thi tuc cép
gidy gioi thidu, gidy di duong cho can bo, cong chire, vién chirc.
- Bao quén, sir dung con déu cua co quan, tb chire va cac loai con déu khac,

e Phoi hep véi céc phong chuyén mén cung cép tai ligu, van ban khi c6 yéu



- Chui d9ng, tham muu thuc hién cac cong viéc dam bao ding quy dinh hi¢n
hanh va dat hiéu qua tot.

- Tham gia dén tiép, phuc vy céc doan khich dén lam viée voi So, Hoi nghi,
cac 16p tip huén theo su phan cong cta Lanh dao Vin phong.

~ -Khi trién khai thuc hién cac nhiém vu dugce giao ki_p thoi bdo cao vaxiny
kién chi dao cia Lanh dao Vin phong truée khi giai quyet va chiu trich nhiém
truge Lanh dao Vin phong vé ket qua thye hién nhigm vu.

- Thyc hién cac nhiém vu khic do Lanh dao So va Lanh dao Van phong
phén cong.

11. Pdng chi Nguyn Huyén Linh: Phu trdch cdng tac Iuu trif hd so, cu thé:

- Tb chirc, quan 1y céng tac luu trir hd so khoa hoc va ding cic quy dinh
phap ludt hién hanh.

- Xay dyng du thao ké hoach luu tri hﬁng nim, trién khai va bao cdo thuc
hién hang nam,

- Phéi hgp véi bd phén vén thu tiép nhén, chuyén van ban dén, di khi cin
thiét.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén cung cép tai lidu da luu trir khi c6
y€u cau.

- Qhuén bi nudce ubng trudc cac cudc hop, hdi nghi, hoi thdo... do cua co
quan; Phoi hop voi dong chi L& Thi Thiy thuc hién cong tac tap vu co quan khi
cén thiét.

- Chu ddng, tham muu thye hién c4c cong viéc dam bao ding quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tot.

- Tham gia don tiép, phuc vu cic doan khach dén 1am viéc véi S, Hoi nghi,
cac 10p tip huan theo su phan cdng cta Lanh dao Vin phong.

o Khi trién khai thyc hién cic nhiém vy dugce giao kip thdi bdo céo va xin y
kién chi dao cia Lanh dao Van phong truée khi gidi quyét va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Van phong vé két qua thuc hién nhiém vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh daoc S& va Lanh dao Vin phong
phén cong. .

12. Pdng chi Pham Vin Thuin: Léi xe 14A-009.88

=T tié‘p quan ly va van hanh xe 6t bién s6 14A-009.88 phuc vu dua dén
Lianh daq ASO’ va cox‘lg viéc clia co quan; Thyc hién ché do bao quan, b.é.o dudng
phuong tién dinh kj theo ding quy dinh, 14i xe an toan khi tham gia giao thong

tiét kiém vat tu, nhién ligu; Chép hanh didu d3 42 La Sane
Lanh dao Sa. ?l; Lhap diéu dong xe cua Lanh dao Vin phong va

- pé Xuét phu'orng an duy tu, bao dudne ph . ,
A ’ " 1r YA
ngén sach hoat dong hang nam cta So. g phuong tién trude khi xdy dung



- Chun bi ddy di céc thi tuc, kinh phi, 1énh diéu xe di trudc khi sir dung
phuong tién phuc vu cong tic theo chi dao.

- Chui ddng, tham muru thye hién cac cong viéc dam bao dang quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tot.

- Khi trién khai thuc hién cac nhiém vu dugc giao kip thdi bdo céo va xin y
kién chi dao cia Lanh dgo Vin phong trude khi gidi quyét va chju trach nhiém
trude Lanh dao Vin phong vé két qua thuc hién nhiém vu.

- Thye hién cac nhiém vy khac do Lanh dao S6 va Lanh dao Vin phong
phan cong.

13. Déng chi Nguyén Hong Ky: Lai Xe 14D-0566

- Tryc tiép quan 1y va van hanh xe 616 bién s6 14D-0566 phuc vu dua dén
Lanh dao S& va cdng viéc ciia co quan; Thyre hién che dé bao qué_n, b-é.o dudng
phuong tién dinh ky theo ding quy dinh, 1ai xe an toan khi tham gia giao thong,
tiét kiém vét tu, nhién lidu; Chép hanh diéu dong xe cia Lanh dao Van phong va
Lanh dao S&.

- D& xuft phuong 4n duy tu, bio dudng phuong tién trude khi xdy dung
ngan sach hoat déng hang ndm cuia So.

- Chuin bi diy da cac thi tuc, kinh phi, 1énh diéu xe di trude khi sir dung
phuong tién phuc vu cong tac theo chi dao.

- Chii dong, tham muru thyc hién cac cong viéc dam bao ding quy dinh hién
hanh va dat hiéu qua tot.

- Khi trién khai thyc hién cac nhigm vy dugc giao kip thdi béo cdo va xin y
kién chi dao cua Lanh dao Vin phong trude khi giai quyét va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Vin phong vé két qua thyuc hién nhiém vu.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& va L.anh dao Vin phong
phéin cong.

' ‘1A4. Dﬁng chi Nguyén Thi Mai Huyén: Phu trach cong tac thanh, quyét
toan vi€c mua sam, swra chifa tai san va cac cude tiép khach ciia co quan, cy thé:

- Tham muru 13p ké hoach mua sam tai san, thiét bj bd sung hang nam.

- Tl"ll;l'c hién cong tac thanh, quyét toan viéc mua sdm, swra chira tai san va
cac cufc ticp khach cia co quan.

- Phéi hop véi ddng chi Lé Tun Vinh tham muu céc thi é
’ 01 hop véi , tuc tha
toan cdc hdi nghi, hoi thao do Sé t6 chire. o iy
- Lap biéu, téng hop theo dbi tinh hinh st d

ké hoach, bdo cdo vé tinh hinh sit dung dién h
Céng Thuong.

{ ung di€n, nudce cla co quan; lap
ang quy, 6 thang va ndm giri S¢
- Thuc hién cong téc vin thu, tap vu khi cin thiét,

- Tham gia dén tiép, phuc vy céc doa soh dén [ v
. £ » Phuc vy cac doan khach dén lam viée véi S§. Hai noh:
cac 16p tdp huédn theo sw phan cong ciia Lanh dao Vin ph(\)ng?flf.:c vO1 8¢, Hoi nghj,



- Khi trién khai thuc hién cdc nhiém vu dugc glao kip thoi bao cdo va Xin ¥
kién chi dgo cta Lanh dao Vin phong truoc khi giai quyét va chiu trach nhi¢m
trede Lanh dao Vin phong vé két qua thuc hién nhiém vu.

- Téng hop, theo ddi tai san ciia toan co quan, quan 1y tai san, thiét bi sau
khi mua sam.

- Téng hop, lap ké hoach mua sém VAt tu, vin phong phim, cong cu, dung cu,
bd sung tap vu hang quy va c6 trach nhiém 1ap biéu theo dbi hang thang.

- C6 trach nhiém theo ddi nudc ubng cua cac phong va cAp phat thanh todn
theo Quy ché chi tiéu ndi bd.

- Thue hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao So va Lanh dao Vian phong
phin cdng.

15. D?)ng chi Lé Thi Thay: Phu trach cong tac tap vy, cu thé:

- Hing ngay don dep vé sinh co quan, cac phong cua Lanh dao S¢ va Lanh
dao Vian phong dam bao m¥y quan, sach dep.

_ Hing ngay chuén bi nudc ubng trong cac phong ctia Lanh dao S¢ va Lanh
dao Van phong.

- Don de¢p v¢€ sinh trong phong hop, Hoi truong trude cac cudc hop, hdi
nghi, hdi thao... do co quan 16 chirc.

- Kién nghi, d& xut mua sém, sira chita, thay thé cic dung cy, trang, thiét bi
dé phuc vu tdt céc cong viéc duge phan cong.

- Chu dong, tham muu thye hién cac cong viéc dam bao ding quy dinh hién
hanh va dat hiu qua tot.

- Khi giai quyét cac cong viéc duge giao, két qua cong vi¢c va nhimng van dé
vuéng méc, phat sinh kip thoi bao cdo va xin y kién ctia Linh dao Van phong
trude khi g1a1 quyét va chiju trach nhiém trude Lanh dao Vin phong vé két qua giai
quyét cong viéc do.

-Co trach nhiém thye hién ding cac didu khoan va céc cOng viéc da ky két
hgp dong thot vu vdi co quan.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao S& va Lanh dao Van phong
phéan ¢Ong.

II. TO CHUC THYC HIEN

1. Viéc phan céng va giao nhiém vy ctia Chanh Van phong cho céc cong

chirc, nguoi lao dong trure thude thdng qua chi dao truc tiép, mail va xit I van ban
bang hinh thirc chi dao qua phin mém quan Iy vin ban.

2. Phé Chanh Vin phong giao nhiém vy cho cip dudi thong qua chi dao

tryc tiép hodc chi dao qua phin mém quan 1y van ban va cé tréch nhiém b3
trinh ky Chanh vin phong. o o

3. Cac cong chirc, nguoi lao dong duge giao nhiém vu néu trén, khi thyuc
hién nhiém vu c6 trach nhiém bdo cao, trinh ky Chanh Van phong trude khi trinh
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kj Giam dbc va cac Pho Giam dbc; trong qua trinh trién khai thue hién nhiém vu
néu c6 vudng mic phai kip thoi bdo céo bing van ban giri Chanh Vin phong cing
xem xét chinh ly.

4. Vin phong thong nhat phén céng va giao nhiém vu nhu trén, kinh dé nghi
Ban Chép hanh Pang b, Lanh dao S&, Ban Chép hanh Céng dodn quan tim, chi
dao kip thdi d& Van phong hoan thanh tét moi nhi¢m vu duge giao.

5. Kinh d nghij cdc phong chuyén mdn, don vi tryc thuge S¢ cén cir phén
cong nhiém vu cua Van phong d€ phoi hop trién khai thuc hién.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, cin ot vao tinh hinh thyue té s& didu
chinh phéan cong nhiém vy cho pht hop.

Vin phong trén trong bao cdo BCH Pang b, Lanh dao Sd, BCH Céng doan
de kip thoi chi dao; xin guri t6i cdc phong chuyén mdn, don vi, Poan Thanh nién,
biét dé phoi, két hop./.

Noi nhin; CHANH VAN PHONG
- BCH Déng b (b/cdo);

- Lanh dao S¢& (b/cao); N

- BCH: Céng doan, DTN (b/céo); e /

- Céc phong CM, don vj thudc S& (dé p/hop);

- Céc CC, LD tryc thudc (t/hién); T
-Luu VT, VP.

Ngé Thi Thiy Hing
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