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QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhi¢m vu cho cong chirc va nhan vién
Phong Hanh chinh - Quén trj thudc Viin phong Uy ban nhin dén tinh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH NINH THUAN

Can cir Quyet dinh s6 287/0D/UB-NT ngay 11/8/1992 cua Uy ban nhdn dan
tinh Ninh Thudn vé viéc thanh ldp Van phong Uy ban nhén dén tinh Ninh Thudn;

Cén cir Quyét dinh s6 84/2022/0D-UBND ngay 28/12/2022 cua Uy ban nhadn
dan tinh quy dinh vé chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chikc cua Vin
phong Uy ban nhén dén tinh;

Cén cir Quyét dinh sé 12/0D-VPUB ngay 29/02/2023 cia Chdnh Van phong
Uy ban nhéan dan tinh quy dinh chirc ndng, nhiém vu cua cdc phong, ban, don vi
thuée Vén phong Uy ban nhdn dan tinh;

Cén cir Quyét dinh 99/0P-VPUB ngay 29/10/2021 ciia Chadnh Van phong Uy
ban nhdn dan tinh ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vin phong Uy ban nhdn dén tinh;

Céin cik tinh hinh thuc té va y kién thong nhat cua tdp thé Phong Hanh chinh -
Qudan tri ngay 18/9/2023;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Hanh chinh - Quan tri.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cong chirc, nhan vién Phong Hanh chinh -
Quan tri thudc Vin phong Uy ban nhan dén tinh nhu sau:
1. Ba Huynh Thi Kim Phuong, Truéng phong
- Theo ddi va diéu hanh hoat déng chung ctia Phong Hanh chinh - Quan tri;

- Gilp Chanh Van phong tham muu vé cong téc td chirc, can bd (Tuyén dung,
bb tri, st dung, didu dong, luan chuyén; quan ly, danh gié cong chirc, ngudi lao
dong; quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng, thi ning ngach; bd nhiém, bd nhiém
lai, mién nhiém, cho théi nhiém vu; phéi hop, theo doi viéc thuc hién ché db, chinh
sach; tham gia Hoi dong khen thudng, ky luét, ning luong... tham muu b sung, stra
ddi céac quy ché, quy dinh vé cong tac can bd; xay dung, trién khai Danh muc vj tri
viéc lam). Pam bao an toan, bi mat tai liéu trong céc khau cong viéc;

- Phéi hop véi cac phong, ban, don vi tham muu xay dung, sira dbi, bd sung
c:c’lc quy ché cua co quan, don vi; Tham muu ndi dung lién quan cac hoi nghi so két,
téng két ctia co quan, hoi nghi tong két cong tac Dang;
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- Téng horp danh gia két qua hoan thanh nhiém vu hing thang, quy, nam déi
v6i cong chire cac phong, ban, don vi trinh 1anh dao Vin phong xem xét, quyét dinh;

- Tryc tiép theo ddi, quan ly viéc mua hang hda, sira chita phuc vu cho cac
hoat dong ciia UBND tinh va Vin phong UBND tinh theo ding quy dinh;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va gifr moi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thudc Vin phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan céng cla lanh dao Vin phong
UBND tinh giao.

2. Ba Huynh Thi Thay Trang, Phé Truéng phong

- Quan ly, theo ddi viéc thuc hién cong viéc tiép nhén va phat hanh vin ban
tai bo phan Vin thu va cong tac luu trir. Pam bao an toan, bi mét tai liéu trong cac
khau cdng viéc;

- Quén ly, s dung cac con d4u: UBND tinh, Ban Cén sy Dang, Vin phong
UBND tinh, Tru s Tiép Cong dan, Trung tdm Hanh chinh cong tinh; cac chuc danh
va diu tén cua Lanh dao UBND tinh va lanh dao Van phong UBND tinh, Hoi dong
thi dua - khen thuong tinh, Ban Chi huy Quén sy co quan, Pang uy Vin phong va
Ban chap hanh Céng doan cua Vin phong; Quén ly, theo doi vdn ban mat;

i - Tham muu, trién khai c4c van ban cla ny ban nhéan dan tinh chi dao, huéng
dan, bdo céo cdng tac van thu, luu trir cia Van phong;

- Theo d&i, tong hop bao cdo lanh dao Van phong va Trudéng phong vé tinh
hinh quan Iy vin ban, tiép nh4n vin ban dén, phat hanh vin ban di, vin ban méat khi
c6 yéu cau;

- Thuc hién bao céo ‘dinh ky, sa, téng két vé cong tac van thu-luu trir va cac
vin ban chi dao nghiép vu vé cong tac van thu-luu trir;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ctia phong va giir mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vuy;

- Thuc hién céc nhiém vu khic theo sy phan cong cua lanh dao Vian phong
UBND tinh giao.

3. Ba Lé Thi Minh Dién, Ph6 Truwéng phong

- Quan ly, theo ddi viéc thuc hién cong tac thudc linh vye tai vy;

- Chiu trach nhiém kiém tra céc chimg tir thanh to4n, mua ban hang héa dung
thi tuc quy dinh trude khi trinh Lanh dao Véan phong ky duyét;

- Thanh toén k1p thoi cac khoan tam tmg tai Kho bac, thuong xuyén nhic nhé
CC,VC thanh toan c4c khoan tién tam tmng sau khi di cong téc vé trong thdi han (07
ngay);

- Phéi hcp v6i ké toan truorng kiém ké tai san theo dinh ky hang nim; hang
thang cting voi lanh dao Phong va Thu quy kiém ké tai chinh;

- Chiu trach nhiém ké khai ndp thué thu nhép ca nhan theo luat dinh;
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- Thyc hién cong tac ké toan cta Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh;
Lap va ndp béo cdo tai chinh cho co quan quén ly cép trén theo quy dinh;

- Phéi hop, chuén bi hang hoa phuc vu lanh dao UBND tinh va Vin phong
UBND tinh thdm tang qua tét, cac ngay Ié..

- Phéi h0'p thuc hién nhiém vu chung cua phong va gilr mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thugc Vin phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu;

- Thue hién céc nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong
UBND tinh giao.

4. Ong Nguyén Minh, Phé Truwéng phong

- Quan ly, theo ddi viéc thye hién cong tac thuge linh vyc quan tri;

- Theo ddi, kiém tra cac cudc hop, hdi nghi ciia co quan; céc sg, ban nganh
thué hoi trudng; kiém tra cac dé xuét, cong tic an ninh, trit ty, bio vé an toan co
quan; cong tic phong chdy, chita chdy; cong tic vé sinh co quan, cac phong hop, hoi
truong; dién, nude, cdy xanh tai cdc hanh lang, phong 1am viéc cia lanh dao, co
quan;

- Theo ddi ddi xe, kiém tra stra chira xe khi xe hu hong. Kiém tra, gidm sat va
ky xéc nhan ki 16 mét, thoi gian thuc di cong téc cua lai xe;

- Theo d&i cong tac 1€ tan: dua d6n khach, bd tri an, nghi cho cac doan khach
Trung wong, doan khéch trong tinh va ngoai tinh khi dén lam viéc tai co quan,

UBND tinh.... Phéi hop, chuén bj ‘hang hoa phuc vu lanh dao UBND tinh va Vin
phong UBND tmh thdm tdng qua Tét, cac ngay Ié..

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va gilr mbi lién hé véi céc
phong, ban, don vi truc thudc Van phong trong qué trinh thyuc hién nhiém vuy;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia lanh dao Van phong
UBND tinh giao.

5. Ba Doan Thi Haii Van, Chuyén vién

- Theo dbi, tham muu cho lanh dao Vin phong cic cong viée: té chirc, dao
tao boi ducmg, thi dua, khen thudng, nang luong ... cua cén b, cdng chirc, vién chirc
va ngudi lao dong thude thim quyén ciia Vin phong Uy ban nhén dén tinh;

- Hb tro Trudng phong téng hop, bao cdo két qua danh gid mic do hoan thanh
nhiém vu hang thang, quy, ndm cia cac phong, ban, don vi;

- Theo ddi, téng hop bao céo vé cong tac phong chéng, tham nhiing va céc béo
cdo khéc theo dinh ky va cac bdo cdo lién quan dén cong tac so két, tong két. Pam
béo an toan, bi mét tai liéu trong cac khau cong viéc;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va giit méi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu;
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- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cuia ldnh dao Vian phong va
lanh dao Phong giao.
7. Ba Ng6 Thi Nhan, Chuyén vién
- Truc tiép 1am cdng vén dén gorn tiép nhén va chuyén vin ban dén trén phan
mém quén Iy vin ban va hd so cong viéc (qua duong mang);

- Thyc hién nhiém vu ludn chuyén tai liéu cho céc dong chi lanh dao UBND
tinh va lanh dao Vén phong (H6 Si Son, V& Minh Tam). Chiu trdch nhiém t1ep nhan
va chuyen Gidy moi (dén) cho lanh dao Vin phong, chuyén vién lién quan dé xép
lich cong tac. Pam béo an toan, bi mat tai liéu trong céc khéu cong viéc;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cia phong va giir mdi lién hé véi céc
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong trong qua trinh thuc hi¢n nhiém vu;

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo su phan cong cta 1dnh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

8. Ba Nguyén Thi Lan, Chuyén vién

- Truec tiép lam cong vin dén gdm: tiép nhan, nhap vin ban gidy dén 1én phan
mém quén ly vin ban va hd so cong viéc (TD Office);

- Chiu tréch nhiém vao s6, theo d6i vin ban mét cong vin dén. Pam béo an
toan, bi mat tai liéu trong céc khau cong viéc;

- Thyc hién nhiém vu luan chuyén tai liéu cho cic dong chi lanh dao Vin
phong UBND tinh: Nguyén Pinh Tuan, Nguyen Thanh Hao.

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cia phong va giir mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thudc Van phong trong qué trinh thuc hién nhiém vy;

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phén cong cta lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

4. Ba T Thi Anh Nguyét, Chuyén vién

- Theo ddi va thuc hién cong viéc phat hanh vin ban trén phan mém quén ly
vian ban va ho so cong viéc (TD Office);

- Chiu tréch nhiém quén ly thiét bj chimg thu s cia Uy ban nhan dan tinh.
Pam bao an toan, bi mét tai liéu trong cac khau cong viéc;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ciia phong va giit méi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thudc Van phong trong qua trinh thyuc hién nhiém vy;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cong cua lanh dao Vian phong va
l1anh dao phong giao.

6. Ba Nguyén Thi Bio Ninh, Chuyén vién

- Theo dai va thyc hién cong viéc phat hanh vén ban trén phan mém quén ly
van ban va ho so cong viéc (TD Office);

- Chiu tréch nhiém quén ly thiét bj chimg thu s cia Van phong Uy ban nhan
dan tinh;Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng tinh; Ban Cén su Pang Uy ban nhén
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dan tinh; Ban Tiép cong dan tinh, Pang ty Véan phong. Dam bio an toan, bi mit tai
liéu trong cac khau cong viéc;
- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ctia phong va giit mdi lién hé vdi cac
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong trong qua trinh thuc hién nhi€ém vu;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao Van phong va
lanh dao phong giao.

9. Ba Nguyén Hong Hanh, Ké toan trudng

- Thuc hién nhiém vu ké toén téng hop, kidm tra, kiém soét tinh hinh chép
hanh du toén thu, chi kinh phi ctia co quan; tinh hinh quan ly va str dung cac nguon
kinh phi, tinh hinh quén ly tai san co quan, kiém ké, thanh ly tai san hu hong theo
dinh ky hang nim. Pam bao an toan, bi mat tai li¢u trong cac khau cong viéc;

- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh chap hanh dy toén thu, chi; tinh
hinh thuc hién cac khoan chi tiéu kinh phi va céc tiéu chuén, dinh muc ctia nha nudc;

- Theo ddi va klem soat tinh hinh phan phdi kinh phi cho cac don vi du toan
cip dudi, tinh hinh chép hanh du toéan thu, chi va quyét toan ctia cac don vi cap dudi;

- Lap va nop ding han béo céo tai chinh cho cic co quan tai chinh theo quy
dinh;

- Truc tiép thuc hién nhiém vu ké toén, thanh quyét toan cc cong trinh xay
dung co ban thudc Van phong;

- Chiu trach nhiém dé xuat y klen voi Truong phong, Lanh dao Vian phong vé
cac khoan mua sim, stra chira theo dé xuat cta cac Phong, ban, don vi;

- Pinh ky thdng, quy, ndm béo céo lanh dao Van phong va Trudng phong vé
két qua, tinh hinh hoat déng cdng tac tai chinh, ké toan;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va giir mdi lién hé véi céc
phong, ban, don vi tryc thugc Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vuy;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cia lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

10. Ba Lé Thi Ly, Chuyén vién Luu trit hién hanh

- Thuc hién nhiém vu thu thép, chinh ly, xdc dinh gia tri tai liu, théng ké,
bao quan va phuc vu khai thac Phong lyu trit UBND tinh hién hanh; phuc vu cong
viéc khai théc, tra tim tai li¢u khi c6 yéu cau. Pam béo an toan, bi mét tai liéu trong
cac khau cong viéc;

- Phéi hop véi dong chi pho trudong phong phu tréch vén thu, luu trir don dbe,
huéng din cong chic céc phong, ban, don vi 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan dinh ky hang nam. Tong hop bdo cdo 1anh dao Vin phong va
phong vé tinh hinh thu thép, chinh ly tai liu theo quy dinh;

- Xay dung béo cdo dinh ky vé cong téc Iuu trif va cdc véan ban chi dao nghiép
vu vé cong tac huu trit. Thuc hién viéc giao ndp hd so, tai liéu gidy thudc Danh muc
tai liéu Phong luu trir UBND tinh ndp luu vao Luu trir lich sir ciia tinh quan ly theo



quy dinh;

- Tham muu hd so tiéu huy tai liéu trung thira, het gla tri sau khi két thic
chinh ly. Thyc hién vé sinh kho; khir trung con tring, ndm méc gay hai dén tai lidu
dinh ky; phong chdng mua 1ii, chay nd;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ctia phong va gitr mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong trong qua trinh thuc hién nhiém vy;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cta lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

11. Ba Nguyén Thi Lién, Chuyén vién Luwu trir hién hanh

- Thuc hién nhiém vu thu thap, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai liéu, thong ke,
bao quan va phuc vu khai thac Phong luu trlt UBND tinh hién hanh; phuc vu cong
viéc khai théc, tra tim tai liéu khi c¢6 yéu cau. Pam bao an toan, bi mat tai liéu trong
cac khau cong viéc;

- Thuc hién viéc giao ndp ho so, tai lidu gidy thuéc Danh muc tai liéu Phong
luu trit UBND tinh ndp Iuu vao Luu trir lich sir cua tinh quan ly theo quy dinh;
- Tham muu hé so tiéu huy tai liéu tring thira, het gia tri sau khi két thic

chinh ly. Thyc hién v€ sinh kho; khir tring c6n trung, ndm méc giy hai dén tai liéu
dinh ky; phong chéng mua 1ii, chay nd;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va gitr mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thugc Vian phong trong qua trinh thyc hién nhiém vy;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phéan cong cua lanh dao Vin phong
va lanh dao phong giao.

12. Ba Nguyén Thi Thu Swong, Nhén vién vin thw

- Thuc hién nhiém vu giri c6ng véan tai bd phan phéat hanh vin ban di;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ctia phong va gitt mbi lién hé véi ce
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong trong qué trinh thuc hién nhiém vy;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

13. Ba Ping Nguyén Hai Van, Thii quy - photo

- Thuc hién nhiém vu thu quy. Rut tién nhép quy, mo s6 sach ghi chép cac

khodan thu-chi phat sinh hang ngay; quan ly quy tién mat cia co quan, kiém tra phiéu
thu, chi, ky nhan ching tir khi thye hién, chi tién theo chimg tir dugc duyét;

- Thuc hién cong viéc photo in 4n céc loai vin ban cla UBND va Véan phong
UBND tinh. Chiu trach nhiém v€ mt ky thuét va chit lugng in an vén ban, tai liéu.
Kiém tra vin ban trude khi phat hanh. Téng hop béo céo s liéu in 4n khi ¢ yéu cau.
Dam bao an toan, bi mat tai liéu trong cac khau cong viéc;



7

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va gitr mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thugc Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vy;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phén cong cua 1anh dao Vian phong va
1anh dao phong giao.

14. Ong Lé Thanh Vii, Chuyén vién Tin hoc

- Tham muu xay dung k& hoach trién khai chuyén dbi sb tai Van phong va to
chire trién khai theo ké hoach théng, quy, ndm;

- Tiép nhén va trién khai cac phan mem tmg dung CNTT; quan ly va tham
muu cong tac khai thac, sir dung céc phan mém {mg dung trong co quan;

- Quén tri hé thong mang LAN, mang WAN cép nhat tin, bai, lich lam viéc
ctia Lanh dao UBND tinh 1én Céng théng tin dién tir cia tinh;

- Phéi hop v6i Vin thu Ung dung phan mém quén ly vin ban, tiép nhan va
phat hanh vin ban qua mang; phin mém quan ly hé so CBCC;

- Truc tiép quan ly str dung thiét bi cong nghé thong tin dung chung cho toan
co quan; tham muu viéc mua sam, trang bi, sita chira cac thiét bi CNTT;

- Thuc hién nhiém vu chuyén trach vé an toan thong tin mang cua Vin
phong UBND tinh;

- Phéi hop thuc hién nhiém vy chung clia phong va gilr méi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong trong qué trinh thuc hién nhiém vu;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia 1anh dao Van phong va
lanh dao phong giao.

14. Nhan vién lai xe:

14.1 Ong Nguyén Hong Pinh

- Lai xe phuc vu déng chi Chu tich UBND tinh Tran Qudc Nam;

- Truc tiép quan 1y, van hanh xe 6 t6 bién kiém soét 85P.0357;

- Phéi hop thuc hién nhiém vy chung cua phong va thuc hién céc nhiém vu
khac theo su phéan cdng cia 1anh dao Vian phong va lanh dao phong giao;

- Thuc hién céc nhiém vu khdc theo sy phan cong cuia 1anh dao Vian phong va
lanh dao phong giao.

14.2 Ong Lé Anh Viin
- Lai xe phuc vu df‘mg chi Pho Chu tich UBND tinh Phan Tén Canh;
- Truc tiép quan 1y, van hanh xe 6 t6 bién kiém soat 85A.00167;
- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va thuc hién cac nhiém vu
khac theo su ph4n cong cua lanh dao Van phong va lanh dao phong giao;

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao Vén phong va
lanh dao phong giao.



14.4 f)ng Pham Téan Thuin

- L4i xe phuc vu ddng chi Phé Cht tich UBND tinh Lé Huyén;

- Truc tiép quan 1y, van hanh xe 6 t6 bién kiém soat 85A.00121;

- Phoi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va thuc hién cac nhiém vu
khéc theo sur phan cdng cua lanh dao Vian phong va lanh dao phong giao;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén coéng cua lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

14.5 Ong H) Si Nhén, Nhan vién Lai xe

- Lai xe phuc vu ddng chi Phé Cht tich UBND tinh Nguyén Long Bién;

- Truc tiép quan 1y, van hanh xe 6 t6 bién kiém sodt 85A.00269;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cuia phong va giir moi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thudc Vin phong trong qué trinh thuc hién nhiém vy;

- Thue hién cac nhiém vu khac theo su phdn cong cua lanh dao Vian phong va
lanh dao phong giao.

14.6 Ong Ping Thé Vinh
- L4i xe phuc vu nhiém vu chung cia Vian phong;
- Truc tiép quén 1y, vin hanh xe 6 t6 bién kiém soat 85A.0234, 85P.0384;
- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung ctua phong va giir moi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thuéc Vin phong trong qud trinh thuc hién nhiém vy;

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo su phén céng ctia lanh dao Van phong va
lanh dao phong giao.

14.7 Ong Phan Quang Hai
- Lai xe phuc vu nhiém vu chung ctia Van phong;
- Truc tiép quan 1y, vén hanh xe 6 t6 bién kiém so4t 85A.0087;
- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung clia phong va giit mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thudc Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu;
- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo su phan céng cta lanh dao Van phong va
lanh dao phong giao.
* Cdc nhan vién lai xe co trach nhiém:
- Chdp hanh vé quy dinh phdp lugt, an toan trong Idi xe, bdo dudng, vé sinh
xe dinh ky;
- Str dung xe dung muc dich, khong dwoc tuy tién giao xe cho nguoi khac khi
chua cé y kién cia lanh dao Van phong. Pam bdo an toan, bi mat tai liéu trong cong
viée,
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- Khi xe hu hong phai bdo lanh dao phong biét dé kiém tra xin y kién lanh
dao Van phong stra chita, khong tir y stra chita xe khi chiea c6 y kién cta lanh dao
Van phong va y kién ciia Truéng phong.

15. Nhan vién phuec vu:
15.1 Nguyén Thj Thu Thdo:

Phuc vu phong lam viéc cac Phé Chu tich UBND tinh: Lé Huyén, Nguyén
Long Bién; Phong lam vi¢c ciia Chanh Vin phong Ho6 Si Son, Ph6 Chanh Vin phong
Nguyen Thanh Hao; Phong hop sb 1, phong hop tryc tuyén, thuc hién nhiém vu vé
sinh tang trét ddy nha chinh va cac phong hop;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cua phong va gilr moéi lién hé véi céc
phong, ban, don vi tryc thudc Vin phong trong qua trinh thyc hién nhiém vy;

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo sy phén cong cuia lanh dao Vién phong va
1anh dao phong giao.

15.2 Ly Kiéu Giang:

Phuc vu phong 1am viéc Chu tich UBND tinh Tran Qudc Nam, Phé chi tich
UBND tinh Phan T4n Canh; Phong lam viéc cta Ph6 Vian phong Nguyen Pinh Tuan

va Ph6 Vin phong V& Minh Téam; phong hop s6 3, phong Khanh tiét, Hoi truong,
thuc hién nhiém vu vé sinh ting 1 dy nha chinh va cdc phong hop;

- Phdi hop thuc hién nhiém vy chung cta phong va giir mdi lién hé véi cic
phong, ban, don vi tryc thugc Vian phong trong qua trinh thuc hién nhiém vy;

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo su phan cong cuiia lanh dao Vian phong va
lanh dao phong giao.

15.3 Pao Thi Xuan Vui:

- Chiu trach nhiém vé sinh toan bg 3 ddy nha lam viéc phia Nam, Phong hop
true tuyén so 2, Tru s¢ Ban Tiép Cong dan tinh;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cta phong va gilr mdi lién hé véi céc
phong, ban, don vi truc thugc Vén phong trong qua trinh thyc hién nhiém vy;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua 1anh dao Van phong va
lanh dao phong giao.

* Cdc nhdn vién phuc vu cé trach nhi¢m:

- Theo dbi lich cdc cugc hop hang tuan tai Van phong vé sé luong thanh phan
tham du dé phuc vu, chudn bi cdc phong hop (in maket, bang tén...). PDam bao an
toan, bi mat tai liéu trong cdc khdau céng viéc;

- Cde dung cu, vdt dung, nude uéng phuc vu cho cdc cude hop, Hoi nghi phai
kiém tra sach sé truée khi dua vao phuc vu. Pdp tmg kip thoi cde yéu cau phuc vu

cua Lanh dao UBND tinh va Van phong;

- Lubn c6 tinh than thdi g phuc vu vui vé, lich sw. Sau khi cdc cuéc hop, hoi
nghz két thiic phdi don dep v¢é sinh gon gang ngan ndp, tdt dién, kiém tra nudc trong
cdc khu vé sinh khéng dé that thodt ling phi;
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- Bdo dam vé sinh, canh quan, méi truong, noi lam viéc va tru so co quan,
phong lam viée cia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, Lénh dao Van phong va
cdc phong hop, phong tiép khdch;

- Co y thurc trong viéc bao quan cong cu, dung cu tai san dwgc giao quan ly.
Khi céng cu, dung cu hw hdng phai lam gidy bdo cdo kip thoi cho Trudong phong;

- Kiém tra tdt, mé dién, nudc tai co quan;

- Khi ¢6 Hoi nghi, cdc cudc hop tai Hoi truong, cdc phong hop tat ca bg phdn
phuc vu tdp trung lam vé sinh trudce, trong va sau khi hoi nghi két thiic;

- Khi ¢6 cugc hop tai cdc phong hop 56 lugng dai biéu tham dw nhiéu thi tdt
ca bé phdn phuc vu phai cung nhau phéi hop dé phuc vu;

- Thuee hién cdc céng viéc lién quan dén cong tdc phuc vu, vé sinh cdc phong
lam viée, phong hop vao cdc ngay lam viéc trong tuan: budi séng trude 7 gio; budi
chiéu truée 13 gio 30 phit va thuong xuyén dam bdo céng tdc vé sinh trong ngay,
khong dé nhac nho.

5. H6 Trong Son, Nhén vién k§ thut:

- Thuong xuyén kiém tra bao tri sira chira dién, nude (khéng ty y sua chira,
thay thé trang thiét bi may moc khi chua c6 y kién ciia Lanh dao Vin phong va lanh
dao Phong). Dam bao an toan, bi mat tai liu trong cac khau cong viéc;

- Chiu trdch nhiém theo ddi cong tac phong chdng chdy nd cuia co quan;

- Chuén bi, kiém tra thiét bi, may moéc, am thanh, &nh sang trude khi hop. Khi
co cac cudc hop, hdi nghi luén cé mat tai phong tryc &m thanh (}(héng tu dong cho
nguoi khéng c6 trach nhiém vao chinh hé thong am thanh hodc dau dién khi chua c6
su dong y cua lanh dao Van phong va lanh dao Phong);

- Chiu trédch nhiém quéan ly tai san, trang thlet bi tai Hoi truong, phong hop;
trang tri bang ron, co, khéu hiéu... vao céc ngay 18, tét, cac hdi nghi trong nim;

- Khi cé'hcfui pghi tai H§1 truong, cac phong hop co n'hlc;m vu phcn hop voi bo
phan phuc vu sap xép ban ghé trudc va sau khi hdi nghi két thuc. Truc dién tai céc
phong hop;

- Phéi hop thyc hién nhiém vu chung cta phong va giit méi lién hé véi cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vy;

- Thyuc hién cac nhiém vy khac theo su phén céng ctia 1anh dao Van phong va
lanh dao phong giao.

6. Pham Hoan Vi, Nhan vién Bdo vé:

- Tryc tiép béo vé co quan. Phéi hop véi Tidu doi Cong an bao v€ muc tiéu
trong thuc hién viéc truc gac dung theo quy dinh, khi cd su co xay ra kip thaoi bao céo
Lanh dao Van phong. Pam bao an toan, bi mat tai li€u trong cac khau cong viéc;

- Khi khach dén hop, lién hé cong tac phai huéng din khach ¢ xe dung khu
vuce, thue hién ding ndi quy, quy dinh ctia Vian phong, theo doi ghi chép day du cac
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théng tin can thiét (ho va tén, co quan, don vi, ching minh nhén dan...) ra vio co
quan, béo cho cac t6 chirc, ca nhén biét khach dén lién hé cong tac;

- Tiép nhan don thu khiéu nai, khiéu kién cua cong dan dén giri truc tiép tai
Van phong (Phong Béo v€) va chiu trach nhiém ban giao lai cho bd phan vin thu
ngay trong ngay lam vigc; Cé trach nhiém trong thyc hién nhiém vu duoc giao, néu
cao tinh than canh giac, lich sw, niém né khi khéch va nhan dan dén lién hé cong tac;

- Khi ¢6 hoi nghi tai Hoi trudng c6 nhiém vy phéi hop véi bo phén phuc vu
sap xép ban ghé trude va sau khi hi nghi két thic;

- Phéi hop thuc hién nhiém vu chung cua phong va gilt mdi lién hé véi cac
phong, ban, don vi tryc thuéc Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sw phan cong cta lanh dao Vin phong va
lanh dao phong giao.

Diéu 2. T4 chirc hoat dong cua Phong Hanh chinh - Quan tri

I. Truong phong, Phé trudéng phong va toan thé cong chie, nguoi lao dong
chiu trach nhiém trién khai, thyuc hién cdc nhiém vu da phan cong theo Quyét dinh
nay va tuan thu Quy che Iam viéc ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh. Tuy diéu
kién, tinh hinh thuc té cong viéc nhim xur ly kip thoi, hiéu qua cac cong viéc phiat
sinh, Truéng phong va cac Pho truong phong phai chu dong va phdi hop dé dam bao
yéu cau céc cong viéc dugce giao.

2. Trudng phong cé tradch nhiém theo ddi, dén déc va dleu phdi cac cong viéc
gitra cdc thanh vién trong phong quan ly, dam béo thuc hién tot cac cong viée duoc
phén cong kip thoi thong sudt, dat hiéu qua.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, Truong phong, cic Pho
Truong phong va céc thanh vién trong phong phai chu dong phdi hop chit ché véi
cac bo phan, t6 chirc, ca nhan co lién quan dé trién khai thuc hién nhiém vu théng
sudt, dam bao hiéu qua céac nhiém vu duoc giao.

4. Phan cong mot Pho Truéng phong diéu hanh hoat déng cua Phong Hanh
chinh - Quan tri khi Trudng phong vang mit tai co quan

Diéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 05/QD-VPUB ngay 26 thang
01 nam 2022 cua Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh.

Truong cac phong, ban, don vi thudc, truc thudc Vin phong Uy ban nhan dan
tinh va cac c4 nhén c6 tén tai Piéu 1 chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- VPUB: LB;

- Céc phong, ban, don vi (phdi hop thuce hién);
- Luu: VT, HCQT.
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