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S 248 - TB/VPTU

Ldam Dong, ngay 13 thang 3 ndm 2024

THONG BAO
Phan cong nhiém vu cong chire, nguoi lao dong
Phong Quan tri

Thuc hién Quy dinh s6 29-Qb/TU, ngay 20/02/2024 cua Ban Thuong vu Tinh
uy “Chtrc ndng, nhiém vy, quyen han, t6 chirc bd may va mdi quan hé cong tac cua
Vin phong Tinh ay”; Quy ché s6 03-QC/VPTU, ngay 28/02/2024 Quy ché 1am viéc
cua Van phong Tinh ty; Chanh Van phong Tinh uy phan cong nhiém vu cong chuec,
nguoi lao dong Phong Quan tri, nhu sau:

I. Nguyén tic phén cong, giao nhiém vu

1. Truéng phong diéu hanh chung toan bo hoat dong ctia Phong Quan tri theo
chtrc ning, nhiém vu duoc quy dinh tai Quy ché lam viéc sé6 03-QC/VPTU, ngay
28/02/2024 cua Van phong Tinh uy.

2. Pho truong phong tham muu, gitip viée cho Trudng phong, phu trach mot sd
linh vuc chuyén mon va thay mit Truong phong diéu hanh hoat dong ctia Phong khi
Trudng phong vang mit hodc dugc Gy quyén. Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin
phong Tinh ty, Pho Chanh Van phong Tinh uy phu trach va Truéng phong.

3. Cong chuic, ngudi lao dong 1am cong tac quan tri chiu trach nhiém truc tiép
truéc dong chi Chanh Van phong Tinh ty, dong chi Pho Chanh Vian phong Tinh uy
phu trach va lanh dao Phong Quan tri. Cong churc, nguoi lao dong phu trach ké toan,
thu quy cua Van phong Tinh uy (don vi duw todn cdp 3) chiu trach nhiém truc tiép
truée Chu tai khoan don vi va nguoi duoc iy quyén cua chi tai khoan.

4. Ngoai nhimng nhiém vu duoc phan cong cu thé, dong chi Pho Trudng phong,
chuyén vién, nguoi lao dong thuc hién nhirng nhiém vu khac do 1anh dao Van phong
Tinh uy va Trudng phong giao. Khi thuc hién nhi¢ém vu do 1anh dao Van phong Tinh
Uy giao, bao cao Trudng phong biét. Cin c tinh hinh thuc té, Trudng phong béao
céo, dé xuat Chanh Vin phong xem xét, diéu chinh nhiém vu dam bao phu hop va
hiéu qua khi thuc hién nhiém vu.

I1. Nhiém vu cu thé

1. Pong chi Trang Hoai Dirc - Truwéng phong:

- Quan ly, diéu hanh hoat dong chung ctua Phong dam bao cac diéu kién, yéu
cau phuc vu cong tac ctia Thuong truc Tinh Gy va lanh dao Vin phong Tinh ty.

- Nghién ctru, tham muu, ban hanh cac vin ban chi dao, phdi hop thuc hién
nhiém vu vé cong tic Quan tri; t6 chirc don tiép cac doan khach cua Thudng truc
Tinh ty, Van phong Tinh ty dén lam viéc, tham quan, hoc tap; dong thoi, theo dbi,
xac nhan cac chung tir thanh toan tién an, nghi ciia khach dén dy hoi nghi, tham
quan, hoc tap,...

- Theo ddi, kiém tra dé xuét sira chira va thanh quyét toan vé xay dung co ban.
Ky xac nhan cac ching tir thanh toan, cac dé xuat mua hang va xuat hang héa, vin



phong pham,... phuc vu yéu cau cong tac ctia co quan.

- Piéu hanh, quan 1y hoat dong cta bd phan lai xe theo quy ché quan 1y va sir
dung xe 6 t0 cua Van phong Tinh uy.

2. Bong chi Phé truwong phong: Tham muu, gitp viéc cho Truong phong, phu
trach mot s linh vye chuyén mén va thay méat Truong phong diéu hanh hoat dong
ctia Phong khi Truéng phong viang mat hoic duoc ty quyén. Chiu trach nhiém trudc
Chanh Van phong Tinh ay, Ph6 Chéanh Van phong Tinh uy phu trach va Trudng
phong (s€ kién toan sau).

3. Dong chi Hoang Thi Kim Thiiy - Chuyén vién:

- Thuc hién theo su phan cong cta lanh dao Phong.

- Toéng hop, 1ap ho so thanh quyét toan vé xay dung co ban; dé xuit, mua sdm
trang thiét bi, hang hoa phuc vu cong tac ddi noi, doi ngoai cia Thuong truc Tinh uy,
lanh dao Van phong Tinh uy va céac hoat dong ctia co quan.

- Phu trach theo ddi co so vat chat Phong Khanh tiét, Phong Truyén théng cia
Tinh Uy va Van phong Tinh uy.

- Phéi hop véi cac dong chi trong Phong hoan thanh t6t nhiém vu phan cong va
nhiém vu cta Phong.

- Tham gia dwa khach tham quan.

4. Pong chi Nghiém Phi Khanh Ha - Chuyén vién:

- Thyc hién theo sy phan cong cua 1anh dao Phong.

- Tryc tiép phu trach cac hoat dong: Pién, nudce, Am thanh, 4nh sang tai CAcC toa
nha lam viéc cua Tinh uy, hoi truong, cac phong hop va nha cong vu ludn dam bao,
dap tmg kip thoi yéu cau sir dung.

- Phéi hop cung cac déng chi trong phong chuan bi tot cac diéu kién phuc vu
chu d4o cac cudc hop, hdi nghi, lam viéc, tiép khach cua Thuong tryc Tinh uy va
lanh dao Vian phong Tinh ty, hoan thanh t6t nhiém vy.

5. Dong chi Ho Bd Hiru - Vién chirc bigt phdi:

- Thyc hién theo sy phan cong cua 1anh dao Phong.

- Theo ddi, tham muu dé xuét véi 1anh dao Phong vé chinh trang, ton tao vuon
hoa, cdy xanh dam bao tinh m¥y quan, sach, dep; nghiém thu dich vu cham s6c¢ vuon
hoa, cay canh trong khuon vién Tinh uy.

- Phu trach phuc vu cac hoi nghi, cac budi lam viée (hoa trang tri, bang ten,
market, ...), dam tang (kiém tra hoa viéng). Theo ddi co s& vat chat cac Hoi truong
Tinh uy.

- Phu trach dit an, dit phong nghi cho céac dai biéu (theo gidy moi ciia Tinh uy);
cac doan khach cua Thuong truc va Van phong Tinh uy; ky xdc nhén cac hoa don
an, phiéu bao nghi tai Nha khach Tinh ty va lam thi tuc thanh toan. M& s6 theo ddi
don tiép cic doan khach dén 1am viée, tham quan, hoc tap.

- Theo ddi, kiém tra, d& xuat, nghiém thu cong tac sira chita xe 6 to; thanh quyét
toan sira, chita xe 0 t6 va viét 1énh diéu xe.

- Tham gia dua khach tham quan.

- Phéi hop voéi cac dong chi trong Phong hoan thanh tét nhiém vu phan cong va
nhiém vy cua Phong.



6. Pong chi Nguyén Thi Lién - Chuyén vién:

- Thuc hién theo sy phan cong cta lanh dao Phong.

- Phu trach ké toan ngudn kinh phi ty cha, ngudn khong tu chi phuc vu hoat
dong cua Tinh tly va Van phong Tinh uy.

- Trup tié'p‘tham muu, thém, dinh cac Hop déng cac don vi tu van, thi cong;
kiém tra ho so d€ nghi thanh, quyét todn cac cong trinh xay dung, stra chira.

- Ghi chép bién ban, luu trir hd so cac cudc hop dinh ky va dot Xuét cla Phong.

- Phéi hop véi cac dong chi trong Phong hoan thanh tt nhiém vu phan cong va
nhiém vu cta Phong.

7. Cdc dong chi nhan vién, phuc vu:

- Thuc hién viéc chi dao cua lanh dao Phong theo quy dinh.

- Phuc vu cac cudc hoi nghi, lam viéc, tiép khach 01:1a Thuong trye Tinh 0y va
lanh dao Van phong Tinh tuy; dam bao vé sinh, phuc vu day di nudc uong cac phong
lam viéc cua Thuong tryc Tinh uy, lanh dao Van phong Tinh uy, hoi truong va cac
phong hop, sap xép cac bang tén phuc vu hoi nghi.

- Chu dong dé xuat mua sam cac dung cu phuc vu, ddm bao cong tac phuc vu
duoc kip thoi, chu dao, van minh, lich su.

- Co trach nhi€ém quan ly, bao quan tai san dugc giao va tai san trong cac phong
hop, phong khach, hoi truong.

- Tham gia dua khach tham quan cung v6i phong, ngoai ra Phong sé diéu dong
nhan lyc khi ¢6 yéu cau nham dam bao hoan thanh nhi€ém vu chung ctia Phong.

- Phyc vu ngoai gio, ngay nghi, L&, Tét khi c6 yéu cau cia lanh dao.

- Phéi hop voéi cac dong chi trong Phong hoan thanh tot nhiém vu phan cong va
nhiém vu cta Phong.

* Pong chi Nguyen Thi Chdu - Nhan V|en Phu trach dat hoa céac hoi nghi, hoa
chuc mung, hoa viéng, hoa trang tri, hoa tét, hoa cac phong Thuong truc Tinh uy,
lanh dao Van phong Tinh ty va dé xuat, thanh toan cac ndi dung lién quan. Kiém
nhiém cong viéc Thu quy va thu kho ctia Van phong Tinh uy.

o Dong chi Ngé Thi Thu Hodai - Nhan vién: Chiu trach nhi¢ém vé chuan bi, sap
x€p bang tén trude khi to chirc hoi nghi.

* Pong chi Nguyén Thi Lan - Nhan vién: Chiu trach nhiém dé xuat, thanh
toan hang hoa, vat dung phuc vu sinh hoat cua Thuong truc Tinh uy, lanh dao Van
phong Tinh uy va cac hoi nghi.

* Pong chi Nguyén Binh Son - Nhan vién:

- Thuc hién viéc chi dao cua lanh dao Phong theo quy dinh.

- Pl}éi hop véi cac dong chi H6 Ba Hitu, Nghiém Pht Khanh Ha chia dong sap
x€p chuan bi héi truong, cac phong hop phuc vu chu dao cac cuge hop, hoi nghi, lam
viéc, ti€p khach cua Thuong tryc Tinh uy, l&nh dao Vian phong Tinh ty va cdng tac
quan tri. Thuc hién nhiém vu li xe khi c6 yé€u cau cong tac.

* Péong chi Lé Vin Hung - Nhan vién:

- Thuc hién viéc chi dao cua lanh dao Phong theo quy dinh.

- Phoi hop v6i cac dong chi HO B4 Hitu, Nghiém Pha Khanh Ha, Nguyén Binh
Son chu dong sap x€p chudn bi hoi truong, cac phong hop phuc vu chu dao cac cude
hop, hoi nghi, lam viéc, tiép khach cia Thuong truc Tinh uy, lanh dao Van phong



Tinh Uy va cong tac quan tri. Thuc hién nhiém vu 1ai xe khi c6 yéu cau cong tac.

8. Cdc déong chi ldi xe Thuwong trwe Tinh tiy

- Phuc vu tryc tiép theo yéu cau cua cac dong chi Thuong truc Tinh ty. Pam
bao giir lién lac thuong xuyén dé kip thoi phuc vu vé phuong tién di lai ciia cac dong
chi Thuong truc Tinh ty ké ca trong va ngoai gid 1am viéc.

- Thudng xuyén kiém tra xe, giit gin va bao quan xe, 14i xe an toan, chip hanh
quy dinh vé quan 1y va st dung xe 6 t6 ciia Van phong Tinh uy. Tuyét dbi khong
dung rugu, bia trong gio lam viéc, khi dang lam nhiém vu.

- Trong thoi gian cac dong chi Thuong truc Tinh Gy di ving (khdng sir dung xe
0 t0), khi co cong viéc phat sinh dot xuat 1anh dao phong s& diéu dong, phan cong
phuc vu nhi¢m vu chung.

- Phéi hop véi cac dong chi trong Phong hoan thanh tt nhiém vu phan cong va
nhiém vu cta Phong.

9. Cdc déng chi ldi xe Vin phong Tinh tiy

- Chap hanh sy phan cong diéu dong cua lanh dao Phong. Thuc hién nghiém tic
quy dinh quan ly va str dung xe 6 t6 cia Van phong Tinh tuy.

- Chép hanh nghiém ndi quy, quy ché co quan; thuong xuyén kiém tra xe, giit
gin va bao quan xe, lai xe an toan. Tuyét ddi khong ubng ruou, bia trong gio lam
viéc, khi dang 1am nhiém vu.

- Phuc vu xe ngoai gid, ngay nghi, L&, Tét theo lich va khi c6 yéu cau dot xuat
cua lanh dao.

- Pé xe ding noi quy dinh, khong duoc str dung xe, dua xe ra khoi co quan khi
chua c6 ¥ kién cua lanh dao co quan va lanh dao Phong.

- Ngoai thoi gian tham gia thuc hién nhiém vu cong tac lai xe thi tham gia cong
tac chung ctia Phong theo sy diéu dong tryc tiép cta lanh dao Phong.

- Phéi hop voéi cac dong chi trong Phong hoan thanh tot nhiém vu phan cong va
nhiém vu cta Phong.

Ngoai cac cong viéc néu trén, cong chic, nguoi lao dong Phong Quan tri thuc
hién cac cong viéc khac, cong viéc dot Xuat, phat sinh theo su diéu hanh truc tiép cua
lanh dao Van phong Tinh uy va 1anh dao Phong Quan tri.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG

- Thuong tryc Tinh uy (bdo cao),

- Céc ban cua Tinh uy,

- Van phong: Boan PBQH va HPND tinh,

UBND tinh,

- Van Phong: Thanh uy, huyén uy, dang uy
truc thude, Mat tran T6 quoc, cac t6 chirc
chinh tri - xa hoi tinh,

- Lanh dao Van phong Tinh uy,

- Cac Phong, Nha khach Tinh ay (phdi hop), .

- Phong Quan tri (thuc hién), Hoang Van Bang

- Luu Van phong Tinh uy.
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