TINH UY LAM BPONG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG ‘
* Lam Dong, ngay 31 thang 12 nam 2020

S6 15 - TB/VPTU

THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cong chirc Phong Hanh chinh

Thuc hién Quy dinh sé 04-QDi/TW, ngay 25/7/2018 ctia Ban Bi thu Trung
wong “Chikc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bé may co quan chuyén trach tham
muew, gitip viéc tinh iy, thanh ity ”; Quy dinh s6 09-QD/TU, ngay 20/6/2019 ctia Ban
Thuong vu Tinh Gy “Chitc ndng, nhiém vu, quyén han, té chirc bé mdy va moi quan
hé céng tac cia Van phong Tinh iy Lam Pong”; Bé an sé 03-DA/TU, ngay
02/5/2018 cua Ban Thuong vu Tinh y “Thanh lap Van phong Tinh vy phuc vu hoat
déng chung cdp 1y va cac ban Pang Tinh iy, Quy ché 1am viéc s6 01-QC/VPTU,
ngay 31/8/2018, Van phong Tinh ty phan cong nhi¢ém vu cong chitc Phong Hanh
chinh, nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Xuén Tién - Truéng phong

Phu trach chung, tryc tiép quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia phong; chu tri, phdi
hop thuc hién cac cong viéc trong phong va mot sd cong viéc khac, xay dung mot
s6 vin ban, bao c4o quan trong do Thuong truc Tinh ty, Chanh Vian phong Tinh ty
giao. Tryc tiép phu trach cong tac Luu trir, cong tac to chirc - can bo, thi dua - khen
thudng cua co quan.

2. Pong chi Pham Ting Binh - Phé Truéng phong

Phu trach cong tac van thu; tiép nhan va phan loai van ban dén cia cac co quan,
don vi. Tryc ti€p giam sat va di€u phoi chung cong vi¢c nhdp van ban dén va van
ban di cua Tinh ty, Van phong Tinh uy, cic ban cua Tinh tuy.

Hudng dan thyuc hién vé nghiép vu van thu tr Tinh uy dén céac ban, huyén, thanh
uy va cac Pang uy tryc thudc theo chi dao ctia cip trén.

Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc cap nhat cac van ban 1én mang thong tin dién
rong cua Dang va mang Internet.

Theo ddi va tham muu cong tac thi dua - khen thuong.

3. Pong chi Vo Pirc Thanh - Phé Truéng phong

Phu trach cong tac Cong nghé thong tin - Co yéu; Phoi hop tham muu xay dung
ké hoach, to chirc phat trién tmg dung CNTT trong co quan Dang; nghién ciru, trién
khai img dung cic phan mém coéng nghé thong tin theo chuong trinh, dé an d4 duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.



Tham muu cho Linh dao trong viéc quan 1y va phat trién hé théng mang
Internet va mang thong tin dién rong ciia Pang. Kiém tra, huéng dan thuc hién vé
nghiép vu Cong nghé thong tin tir Tinh uy dén cac ban, huyén, thanh uy va cac Pang
uy truc thudce theo chi dao cua cép trén.

Gitp lanh dao Vin phong Tinh uy xdy dung ké hoach to chirc dao tao, bdi
dudng kién thirc vé& cong nghé thong tin cho can bo lanh dao, chuyén vién hé Pang
dap Gmg yéu cau str dung va khai thac thong tin trén mang.

Chiu trach nhiém chinh trong viéc cip nhat thong tin thong tin x4 Viét Nam,
thong tin phuc vu lanh dao, thong tin tham khao 1én mang thong tin dién rong cua
Dang.

Truc tiép giam sat, phéi hop hd tro khic phuc cac su cd vé hé théng mang, h¢
théng may chu tai trung tdm mang Tinh ty, huyén, thanh dy.

Theo ddi va tham muu cong tac td chirc - can bd clia co quan.

4. Pong chi Nguyén Xuin Dang - Chuyén vién

Tham muu, dé xuét véi lanh dao ddi véi viéc mua sam, tiép nhan cac trang thiét
bi tin hoc phuc vu cong tac chuyén moén, bao dam tinh déng bo va hoat dong hi¢u
qua;

Theo doi quan ly, sit dung hi¢u qua cac thiét bi ky thudt, cac co s¢ dir ligu va
cac phan mém tmg dung dung chung trén mang theo dung qui dinh ciia Pang va Nha
nudc.

Chiu trach nhiém chinh trong viéc phéi hop hd tro cap nhat thong tin 1€n hé
théng Website & mang Internet va mang thong tin dién rong cua Dang.

Co6 trach nhiém x4y dung va huéng dan cac phuong an bao vé, luu giir thong
tin, co s¢ dit liéu dung chung dugc dua 1én mang nham phuc vu tbt yéu cau khai
thac, sir dung thong tin phuc vu su 1anh dao, chi dao ctua cép uy tinh; thuc hién viéce
sao luu dir liéu dinh ky.

Theo doi va téng hop viéc bao hanh, bao tri ha tﬁng mang va cac thiét bi.

Truc tiép hd tro khéc phuc céac su cd vé hé théng mang, hé théng may chu, may
tinh cho co quan va céac ban ctua Tinh uy.

Phéi hop vai cac phong va don vi lién quan phuc vu tt cac cude hop truc tuyén
noi tinh va cua tinh véi Trung wong.

5. Pong chi Nguyén Thi Thanh Tra - Chuyén vién

Phu trach quy trinh nghi¢p vu chinh 1y tai li¢u Phong Ban Tuyén gido Tinh uy,
Phong Ban Dan van Tinh ty. Chiu trach nhiém siap xép, chinh 1y cac hd so thudc



linh vuc kinh té, van hoa - xa hoi; sap xép, chinh 1y khéi tai liéu cia Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh va cac s&, nganh gui dén.

Hudng dan thuc hién vé nghiép vu luu trr tir Tinh uy dén céc ban, huyén, thanh
uy va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cta cap trén.

6. Pong chi P§ Thi Huynh Nga - Chuyén vién

Phu trach quy trinh nghi¢p vu chinh 1y tai li¢u Phong Luu trir cac co quan lanh
dao Pang tinh, Phong Uy ban Kiém tra Tinh ty. Chiu trach nhiém sap xép, chinh Iy
cac hd so thudc linh vuc ndi chinh; s:flp xép, chinh ly khdi tai liéu cac dang uy, cac
s0, nganh thudc linh vuc ndi chinh gtri dén.

Hudng dan thuc hién vé nghiép vu luu trtr tir Tinh uy dén céc ban, huyén, thanh
uy va cac Dang uy truc thudc theo chi dao cua cap trén.

Chiu trach nhiém chinh trong viéc cap nhat Van ki¢n dang 1én Céng thong tin
dién tr cua Pang bg tinh.
7. Pong chi Mai Thi Nga - Chuyén vién

Phu trach quy trinh nghi€p vu chinh ly tai liéu Phong Van phong Tinh ty. Chiu
trach nhiém chinh 1y khéi tai liéu phat hanh Phong Luu trit cac co quan lanh dao
Pang Tinh va cac ban Tinh uy; chinh 1y khéi tai liéu cta cac co quan Trung wong
Pang, chinh quyén giri dén.

Hudng dan thyuc hién vé nghié¢p vu luu trit tr Tinh uy dén cac ban, huyén, thanh
uy va cac Dang uy truc thudc theo chi dao cua cap trén.

8. Pong chi P§ Thi Ngoc Man - Chuyén vién

Phu trach quy trinh nghiép vu chinh 1y tai liéu Phong Ban Té chire Tinh dy,
Phong Ban Noi chinh Tinh ty. Chiju trach nhiém sip xép, chinh 1y cac hd so thudc
linh vuc xay dyng dang, hé théng chinh tri; sép xép, chinh 1y khdi tai liéu Mt tran
T6 qudc va céc to chirc chinh tri - x3 hoi tinh, cip huyén gui dén.

Huéng dan thyc hién vé nghiép vu luu trir tir Tinh uy dén cac ban, huyén, thanh
uy va cac Dang uy truc thudc theo chi dao cua cap trén.

9. Pong chi Lé Thi Hong Thanh - Chuyén vién

Thue hién viéc quan 1y con déu cua Tinh ty va cc ban cta Tinh ty; nhap vin
ban dén va phat hanh vin ban di cta Tinh @y, Van phong Tinh ay, cac ban cta Tinh
uy; sao van ban tai liu.

10. Pong chi Trwong Thi Thanh - Chuyén vién

Thue hién viéc quan 1y con déu caa Tinh ty va cac ban cta Tinh ty; nhap vin
ban dén va phat hanh vin ban di cta Tinh @y, Van phong Tinh ay, cac ban cta Tinh
uy; sao van ban tai li¢u.



11. Pong chi Nguyén Pirc Anh - chuyén mon Co yéu

Thuc hién cong tic ma dich truyén tai thong tin bi mat nha nude tir Trung wong
dén dia phuong bao dam bi mat, an toan, chinh xac, kip thoi.

Chu dong tham muu cho cap uy, co quan don vi trién khai, stir dung san pham
mat ma dé dap g y€u cau bao mat, bao dam an ninh, an toan thong tin cho co quan
don vi.

Quan 1y tai licu KTMM, trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc. Thyc hién nghiém
cac chi dao nghi¢p vu cua Cuc Co yéu bang — Chinh quyén.

Thuc hién ché d6 truc, bao cdo Co yéu theo quy dinh.

HO tro cong tac van thu viéc nhap van ban dén va van ban di cho cac ban cua
Tinh uy.

12. Pong chi Thai Ping Chwong - chuyén mén Co yéu

Thuc hién cong tac chuyén mén Co yéu va hd trg cong tac van thu (Hién tai
dang theo hoc [0p chuyén nganh Ky thudt mdt ma Hé dao tao viea hoc viea lam tai
Hoc vién Ky thudt mdt md, trong thoi gian dong chi Thai Bang Chwong di hoc dong
chi Nguyén Pirc Anh sé dam nhdn nhiém vu nay).

Ngoai cac cong viéc néu trén, cong chirc phong Hanh chinh con thuc hién cac
cong viéc khac, dot Xuat, phat sinh theo sy diéu hanh truc tiép cua lanh dao Vian phong
Tinh uy va lanh dao Phong Hanh chinh.

Vin phong Tinh ty thong bao dé cac ban ctia Tinh ty va cac dong chi biét, thuc
hién.

Thong bao nay thay thé thong bao s 08 - TB/VPTU, ngay 30/11/2020 ctia Vin
phong Tinh ty vé viéc phan cong nhiém vu cong chirc phong Hanh chinh.

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

- Lanh dao Van phong Tinh uy,

- Khéi Tham muu - Tong hop (phéi hop),

- Phong Tai chinh - Quan tri, NKTU (phéi hop),
- Cac thanh vién phong Hanh chinh (thyuc hién),
- Luu Van phong Tinh uy.

Hoang Vin Bing
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