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S6 281 - TB/VPTU

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

Thue hién Quy dinh s6 29-QP/TU, ngay 20/02/2024 cua Ban Thudng vu
Tinh Gy “Chitc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc b mdy va méi quan hé cong
tac cia Van phong Tinh 4y ”; Quy ché lam viéc s6 04-QC/VPTU, ngay 29/3/2024
cua Van phong Tinh uy; Chanh Van phong Tinh ty phan cong nhi€ém vu cong chirc
Phong Hanh chinh, luu trir, nhu sau:

I. Nguyén tic chung

1. Truong phong diéu hanh chung toan bd hoat dong cta phong Hanh chinh,
luu trit theo chic nang, nhiém vu dugc quy dinh tai Quy ché s6 04-QC/VPTU,
ngay 29/3/2024 ctia Van phong Tinh ty. Chiu trach nhiém trudec Chanh Van phong
Tinh iy va Pho Chanh Vian phong Tinh uy khi duoc ty quyén.

2. Cac Pho Truong phong tham muu, giup viéc cho Truong phong, phu
trach mot sd linh vuc chuyén mén va thay mit Truéng phong diéu hanh hoat
dong cua phong khi Trudng phong ving mit hoic duoc uy quyén. Chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong Tinh ty, Ph6 Chanh Van phong Tinh uy phu
trach va Trudng phong.

3. Ngoai nhitng nhiém vu dugc phan cong, chuyén vién thuc hién nhirng
nhiém vu khac do Lanh dao Van phong Tinh uy, Truong phong giao. Khi thuc
hi¢n nhiém vu do Lanh dao Van phong Tinh Uy giao, bdo cdo Trudng phong
biét.

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

II. Nhiém vu cu thé

1. Pong chi Nguyén Xuén Tién - Truéng phong

Phu trach chung, truc tiép quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong; chu tri,
phéi hop thuc hién cic cong viée trong phong va mot sé cong viée khac, xay dung
mot sb van ban, bao cdo quan trong do Thudng truc Tinh @y, Chanh Vian phong
Tinh ay giao. Truc tiép phu trach cong tac to chirc - can b, thi dua - khen thudng
cua co quan.



2

2. Pong chi Pham Ting Binh - Phé Truéng phong

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

- Hudng dan thuc hién vé nghiép vu van thu tir Tinh ay dén cac Ban cta Tinh
1y, cac thanh iy, huyén y va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cua cip trén.

- Theo d6i va tham muu gitp viéc vé cong tac to chirc - can bo, cong tac thi
dua - khen thuéng cua co quan.

3. Pong chi Nguyén Thi Thanh Tra - Phé Truéng phong
- Phu trach cong tac luu trir, quan 1y leu trit lich sir ctia Pang ¢ cép tinh.

- Phu trach quy trinh nghi¢p vu chinh Iy Phong Luu trit cac co quan lanh dao
Dang tinh (Dai hoi Dang bo tinh, Ban Chdp hanh Pang bo tinh) chiu trach nhi€ém
sap xép, chinh 1y ho so tai liéu va phdi hop 1ap ho so dién tir cac hd so Dai hoi, hoi
nghi, cac hd so thudc linh vuc xay dung dang (tdi liéu chuyén dé, vin dé).

- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich str cia Tinh uy: Ban T chie Tinh
ty; Thanh ty Bao Loc, Huyén ty: Bao Lam, Di Linh; Pang ty: Khdi cac co quan
Pang tinh, Khdi Doanh nghiép tinh; Hoi Nong dén tinh, Hoi Cuyu chién binh tinh.

- Huéng dan thyc hién vé nghiép vu luu trit tr Tinh uy dén cac Ban cua Tinh
Uy, cac thanh uy, huyén ay va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cua cip trén.

4. Pong chi P56 Thi Huynh Nga - Chuyén vién chinh

- Phu trach quy trinh nghi¢p vu chinh 1y tai liéu Phong Luu trit cac co quan
lanh dao Pang tinh, chju trach nhiém sap xép, chinh 1y ho so tai liéu va phdi hop 1ap
hé so dién tir cac hd so thude linh vuce ndi chinh (tdi lidu chuyén dé, van dé, vu viéc).

- Thu thap, tiép nhan tai li¢u vao Luu trir lich sir ctia Tinh uy: Uy ban Kiém
tra Tinh Uy, Ban N1 chinh Tinh ty; Huyén uy: Pa Huoai, Da Téh, Cat Tién; BDang
uy: Cong an tinh, Quan sy tinh; Lién doan Lao dong tinh; cdc Ban can su Déng,
Dang doan tinh.

- Hudéng dan thyuc hién vé nghi¢p vu luu trir tr Tinh ay dén cac Ban cua Tinh
Uy, cac thanh uy, huyén ay va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cua cip trén.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc cap nhat Vin kién dang 1én Cong thong
tin dién tir cua Pang bo tinh.

5. Pong chi Mai Thi Nga - Chuyén vién

- Phu trach quy trinh nghi€p vu chinh Iy tai liéu Phong Van phong Tinh tuy.
Chiu trach nhi€ém chinh 1y khéi tai liéu Tinh uy ban hanh thuoc Phong Luu trit cac
co quan ldnh dao Pang tinh; chiu trach nhiém sip xép, chinh 1y ho so tai lidu va phbi
hop 1ap ho so dién tir cac hd so thudce linh vue xa hoi (1di liéu chuyén dé, vin dé).
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- Thu thép, tiép nhan tai liéu vao Luu trir lich sir ciia Tinh ty: Vin phong
Tinh uy; Huyén uy: Pic Trong, Lam Ha, Pam Rong; DPang uy: Pai hoc Da Lat,
Vién Nghién ctru Hat nhan; Hoi Lién hi€ép Phu nit tinh, Tinh doan.

- Huéng din thyc hién vé nghiép vu luu trit tir Tinh ay dén cac Ban cta Tinh
Uy, cac thanh iy, huyén y va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cta cap trén.

6. Pong chi Pd Thi Ngoc Min - Chuyén vién

- Phy trach quy trinh nghi€p vu chinh 1y tai liéu Phong Luu trit cac co quan
lanh dao Pang tinh, chiu trach nhiém sap xép, chinh 1y hd so tai liéu va phdi hop
1ap hd so dién tir cac ho so thudce linh vuc kinh té (tai liéu chuyén dé, van dé).

- Thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu trit lich sir ciia Tinh ty: Ban Tuyén gido
Tinh ty, Ban Dan van Tinh uy; Thanh uy Da Lat, Huy¢n uy: Lac Duong, Pon
Duong; Bao Lam Déng, Truong Chinh tri tinh; Uy ban Mit tran T quéc Viét
Nam tinh.

- Hudng dan thyc hién vé nghiép vu luu trit tr Tinh uy dén cac Ban cua Tinh
uy, cac thanh uy, huyén uy va cac Pang uy truc thudc theo chi dao cua cap trén.

7. Pong chi L& Thi Hong Thanh - Chuyén vién

- Bang ky, thyc hién thu tuc phat hanh va theo doi viéc chuyén phat van ban di.

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

- Theo ddi va chuyén giao cac vin ban c6 ndi dung bi mat nha nuéec.

- Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung van ban tai van thu.

- Quan Iy s6 dang ky van ban.

- Tiép nhén, dang ky, phat hanh va chuyén giao vin ban cua cic Ban chi dao,
tiéu ban, ho1 dong ... do co quan, t6 chirc dang 1a co quan thuong tryc.

- Sao gui tai ligu.

8. Pong chi Truong Thi Thanh - Chuyén vién

- Thue hién viéc quan 1y con dau, chit k¥ sb cta Tinh ty va Vian phong Tinh ty.

- Bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh va theo doi viéc chuyén phat van ban di.

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

- Theo ddi va chuyén giao cac vin ban c6 ndi dung bi mat nha nuéec.

- Sép Xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung van ban tai van thu.

- Quan Iy s6 dang ky van ban.

- Tiép nhén, dang ky, phat hanh va chuyén giao vin ban cua cic Ban chi dao,
tiéu ban, ho1 dong ... do co quan, t6 chirc dang 1a co quan thuong tryc.



- Sao gt 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.

Thdng béo nay thay thé Thong bao sé 256-TB/VPTU, ngay 01/4/2024 cua Vin
phong Tinh iy vé viéc phan cong nhiém vu cong chirc phong Hanh chinh, luu tri.

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

- Céc thanh uy, huyén uy,

- Cac dang uy truc thudc,

- Mt trén to quéc, cac to chirc CT- XH tinh,
- Bio Lam Pong, Trudng 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 Viin Bing
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