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S6 244 - TB/VPTU

‘ THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cong chirc Phong Hanh chinh, luu triv

Thuc hién Quy dinh s6 29-Qb/TU, ngay 20/02/2024 ctia Ban Thuong vu Tinh
Uy “Chikc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc b6 mdy va moi quan hé cong tac cia
Van phong Tinh 11y ””; Quy ché lam viéc s6 03-QC/VPTU, ngay 28/02/2024 ciia Vin
phong Tinh uy; Chanh Van phong Tinh uy phan cong nhiém vu cong chirc Phong
Hanh chinh, luu trit, nhu sau:

I. Nguyén tic chung

1. Truéng phong diéu hanh chung toan bo hoat dong ctia phong Hanh chinh,
luu trir theo chirc nang, nhi¢m vu dugc quy dinh tai Quy ché s6 03-QC/VPTU, ngay
28/02/2024 ctia Van phong Tinh ty. Chiu trach nhi€ém trudc Chanh Van phong Tinh
iy va Pho Chanh Vin phong Tinh @y phu trach truc tiép.

2. Cac Pho Trudng phong tham muu, giap viéc cho Trudng phong, phu
trach mot s6 linh vuc chuyén mon va thay mat Truong phong diéu hanh hoat dong
ciia phong khi Truéng phong ving mit hodc dugc uy quyén. Chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong Tinh uy, Phdé Chanh Van phong Tinh uy phu trach va
Truéng phong.

3. Ngoai nhitng nhiém vu dugc phan cong, chuyén vién thyc hién nhirng
nhi¢m vy khac do Lanh dao Van phong Tinh uy, Truong phong giao. Khi thuc
hién nhiém vu do Lanh dao Van phong Tinh uy giao, béo cdo Trudng phong biét.

4. Can ct tinh hinh thuc té, Truong phong xem xét, diéu chinh nhiém vu dam
bao phu hop va hi¢u qua khi thyc hién nhiém vu.

II. Nhiém vu cu thé

1. Pong chi Nguyén Xuén Tién - Truéng phong

Phu trach chung, truc tiép quan 1y, diéu hanh hoat dong cua phong; chu tri, phéi
hop thuc hién cac cong viée trong phong va mot sd cong viée khac, xay dung mot
s6 vin ban, bao cao quan trong do Thudng truc Tinh ty, Chanh Van phong Tinh ty
giao. Tryc tiép phu trach cong tac luu trit, cong tac to chirc - can bo, thi dua - khen
thudng cua co quan.
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2. Pong chi Pham Ting Binh - Phé Truéng phong

- Phu trach cong tac van thu; tiép nhan va phan loai vin ban dén. Truc tiép giam
sat va diéu phdi chung cong viéc nhap vin ban dén va phét hanh van ban di.

- Huéng dan thuc hién vé nghiép vu van thu tir Tinh uy dén cac Ban cta Tinh
Uiy, cac thanh ty, huyén ty va cic Pang iy truc thudc theo chi dao cua cip trén.

- Theo doi va tham muu giap viéc vé cong tac td chirc - can bo, cong tac thi dua
- khen thudng cua co quan.

3. Pong chi Nguyén Hiru Hién - Phé Truéng phong

- Phu trach cong tac ndi chinh; theo ddi hoat dong va tong hop tinh hinh: cong
tac N1 chinh; Ban Chi dao phong, ché)ng tham nhiing, ti€u cuc tinh; Ban Chi dao
thuc hién Chién luoc Cai cach Tu phap tinh.

- Theo ddi cong tac tiép cong dan dinh ky ciia Thuong truc Tinh ty; tong hop
tinh hinh giai quyét don thu, tiép cong dan, Quy ché phdi hop voi Ban Noi chinh
Tinh uy.

- Theo d&i, tong hop tham muu viéc thuc hién Chi thi 26 - CT/TW, ngay
09/11/2018 ctia Bo Chinh tri va Huéng dan s6 04-HD/TW ngay 09/2/2020 ctia Ban
Bi thu.

- Phoi hop voi Phong Tong hop xay dung cac nghi quyét, chi thi, két luan,
bao c4o cuia Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh @y va cac vin ban khéc lién quan dén cac
linh vuc néu trén.

4. Pong chi Nguyén Thi Thanh Tra - Chuyén vién chinh

- Phu trach quy trinh nghiép vu chinh 1y Phong Luu trit cdc co quan lanh dao
bang tinh (Dai hoi Pang bo tinh, Ban Chcfp hanh Pang bo tinh) chiu trach nhiém
sap xép, chinh 1y va phdi hop 1ap ho so dién tir cac ho so Pai hoi, hoi nghi, cac ho
so thudc linh vuc xay dung dang (tai liéu chuyén dé, van dé).

- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich st ctia Tinh ty: Ban To chirc
Tinh ty; Thanh Gy Bao Loc, Huyén ty: Bao Lam, Di Linh; Pang uy: Khéi cac co
quan Dang tinh, Khéi Doanh nghi¢p tinh; Ho1 Nong dan tinh, Ho1 Cyu chién binh
tinh.

- Hudng dan thuc hién vé nghiép vu luu trit tir Tinh uy dén cac Ban cta Tinh
Uiy, cac thanh iy, huyén ty va cac Pang iy truc thudc theo chi dao cta cép trén.

5. Pong chi P6 Thi Huynh Nga - Chuyén vién chinh

- Phu trach quy trinh nghiép vu chinh 1y tai li¢u Phong Luu trit cac co quan
lanh dao Pang tinh, chiu trach nhiém sap xép, chinh 1y va phéi hop lap ho so dién
tr cac ho so thude linh vuc ndi chinh (tai liéu chuyén dé, van de, vu viéc).
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- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich sir cua Tinh uy: Uy ban Kiém tra
Tinh ty, Ban N1 chinh Tinh uy; Huyén uy: Pa Huoai, Pa Téh, Cat Tién; Pang uy:
Cong an tinh, Quan su tinh; Lién doan Lao dong tinh; cdc Ban can sy Pang, Dang
doan tinh.

- Hudng dan thyc hién vé nghiép vu luu trit tir Tinh uy dén cac Ban cua Tinh
Uiy, cac thanh ty, huyén ty va cic Pang iy truc thudc theo chi dao cua cép trén.

- Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc cap nhat Van ki¢n dang 1én Céng thong tin
dién tr cua Pang bo tinh.

6. Pong chi Mai Thi Nga - Chuyén vién

- Phu trach quy trinh nghi€p vu chinh 1y tai liéu Phong Van phong Tinh uy.
Chiu trach nhiém chinh 1y khéi tai liéu Tinh uy ban hanh thudéc Phong Luu trir cac
co quan lanh dao Pang tinh; chiu trach nhiém sip xép, chinh 1y va phéi hop 1ap ho
so dién tir cac ho so thudc linh vuc xa hoi (tdai liéu chuyén dé, vin dé).

- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich sir ctia Tinh y: Van phong Tinh
uy; Huyén uy: Puc Trong, Lam Ha, Pam Rong; Pang uy: Pai hoc Pa Lat, Vién
Nghién ctru Hat nhan; Hoi Lién hi€p phu nit tinh, Tinh doan.

- Huéng dan thuc hién vé nghiép vu luu trit tir Tinh ty dén cac Ban cua Tinh
Uiy, cac thanh ty, huyén ty va cac Pang ty truc thudc theo chi dao cua cap trén.

7. Pong chi P4 Thi Ngoc Man - Chuyén vién

- Phu trach quy trinh nghiép vu chinh 1y tai liéu Phong Luu trit cac co quan
lanh dao Pang tinh, chiu trach nhiém sap xép, chinh 1y va phdi hop lap ho so dién
tir cac ho so thudc linh vuc kinh té (tai liéu chuyén dé, van dé).

- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich sir ctia Tinh tiy: Ban Tuyén giao
Tinh uy, Ban Dan van Tinh uy; Thanh uy Pa Lat, Huyén tuy: Lac Duong, Pon
Duong; Bao Lam Pong, Truong Chinh tri tinh; Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam
tinh.

- Huéng dan thuc hién vé nghiép vu luu trit tir Tinh uy dén cac Ban cua Tinh
Uiy, cac thanh iy, huyén uy va cac Pang iy truc thudc theo chi dao ctia cép trén.

8. Pong chi Lé Thi Hong Thanh - Chuyén vién

- Piang ky, thuc hién thi tuc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

- Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén.

- Theo ddi va chuyén giao cc van ban c6 ndi dung bi mat nha nudec.

- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, str dung vin ban tai van thu.

- Quan ly s6 dang ky van ban.
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- Tiép nhan, dang ky, phat hanh va chuyén giao vin ban ctia cic Ban chi dao,
tiéu ban, hoi ddng ... do co quan, t6 chirc dang 1a co quan thudng truc.

- Sao g tai liu.

9. Pong chi Truwong Thi Thanh - Chuyén vién

- Thue hién viéc quan 1y con déu, chit ky s6 cua Tinh oy va Van phong Tinh
uy.

- Piang ky, thuc hién thi tuc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

- Tiép nhén, dang ky va chuyén giao vin ban dén.

- Theo di va chuyén giao cac vin ban c6 ndi dung bi mat nha nudc.

- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung vin ban tai vin thu.

- Quan 1y s6 ding ky vin ban.

- Tiép nhan, dang ky, phat hanh va chuyén giao van ban cua cac Ban chi dao,
tiéu ban, hoi déng ... do co quan, to chirc dang 1a co quan thudng truc.

- Sao g tai ligu.

Ngoai cac cong viéc néu trén, cong chirc phong Hanh chinh con thyc hién cac
cong viéc khac, dot Xuat, phat sinh theo su diéu hanh truc tiép cua Lanh dao Van
phong Tinh ty va Lanh dao Phong Hanh chinh.

Thong bao nay thay thé Thong bao sé 156-TB/VPTU, ngay 31/01/2023 cua
Vin phong Tinh iy vé viéc phan cong nhiém vu cong chitc phong Hanh chinh.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Cac ban cua Tinh uy,

- Céc thanh uy, huyén uy,

- Céc dang uy truc thudc,

- Mt tran t6 quéc, céc td chirc CT- XH tinh,
- Bao Lam Poéng, Truong Chinh tri tinh,

- Lanh dao Van phong Tinh uy,

- Céc phong, NKTU (phdi hop),

- Phong Hanh chinh, Tuu trir (thue hién),

- Luu Van phong Tinh uy.

Hoang Vin Bing
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