TONG LIEN POAN LAO PONG VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAN

LIEN POAN LAO PONG Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
TINH NINH BINH
S6: A8 /TB - LBPLD Ninh Binh, ngay A0 thdng 02 ndm 2022
THONG BAO

VE VIEC PHAN CONG NHIEM VU
Cong chirc, nhin vién lao dfng hgp dong thudc Vin phong

Cén cu Quyét dinh 49/QD-LPLD ngay 28/5/2020 cua Ban Thuong vu
LDLD tinh vé vi¢c ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu co quan LDLD tinh va
nhiém vu, quyén han ctia céc ban chuyén mén va nhiém vu, quyén han ctia cén bd
cbng chuc co quan LDLD tinh;

Dé thyc hién t6t chirc ning, nhiém vy duoc Thuong truc, BTV LDLP tinh
giao, Van phong thong nhét phan céng nhiém vu cu thé cho tng can b cdng chirc
va nhén vién, lao ddéng hop dong nhur sau:

1. Chanh Van phong

- Ném chi truong ctia Ban Thuong vu va Thudng true LPLD tinh dé didu
hanh toan by hoat dong cua Van phong; la ngudi chiu trach nhiém truéc BTV,
Thuong truc LDLD tinh vé céc mit cong téc clia Vin phong.

- Tham muu chuong trinh ong tac, cac hoi nghi cia BCH, BTV; chyén bi
cac cudc hop giao ban hang thang, céc hoi nghi ctia co quan; 1a dau méi diéu hoa
chuong trinh céng tac, lich hop ctia cac dong chi Thuong truc LDLP tinh.

- Xay dung cac van ban phue vu cbng tic clia ddng chi Chi tich va cac bao cdo
khéng thude chuyén dé cta Ban nao phu trach.

- Béo cdo dinh ky vé cong tac dbi ngoai va Ung dung Cong nghé théng tin
trong chi dao hoat dong clia LDLD tinh véi cac co quan c6 thdm quyén.

.- Sip xép lich cong tac va,chuén bi cac diéu kién phuc vu cong tic cia cac
dong chi Thuong truc; gidi quyét cac cong viée cu thé hang ngay trong co quan
theo chi dao ctia Thuong truc.

- Tham muu cho Thuong truc chi dao, trién khai xir ly cac van ban dén hang
ngay; dugc thuong truc Uy quyén theo ddi, dén doc cac ban, bé phan thuc hién
nhiém vu theo chuong trinh cong tac dé ra.

- Ky céac vén ban theo sy uy quyén cua Thuodng truc; ky Sao y cac van ban;

Ky Gidy moi, Cong van, Gidy gidi thiéu, Gidy cong tic; duoc Thira 1énh Ban
Thuong vu ky cac Théng béo, Két luan ctia BTV, Thuong truc LPLP tinh.

- Puge Thudng truc uy quyén ky Hop ddng lao déng @i voi nhéan vién bao
vé va hop dong cho thué khai thac dich vu phuc loi.

- Pén dbc cong tac bao v¢, ddm bao an ninh trét tu co quan va PCCC.

- Quan ly, diéu ddng xe 6 t6 caa co quan phuc vu Thuong truc va céc hoat
dong chung cia co quan.

- Chuén bi ndi dung, chuong trinh dén tiép cac doan khach theo chi dao cua
Thuong truec.



- Cling v6i BCH Céng doan co quan t6 churc cdc hoat dong dinh ky va hoi
nghi can bg céng chuec.

- Phéi hop véi Ban Tai chinh tham muu cho Thuodng truc mua sam, quan ly,
sua chira tal san 16n, tai san c6 dinh cua co quan va hé thong cong doan; Phéi hop
v6i céc ban, don vi trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh céng téc.

- Phén cong nhiém vu cho c4n bd va nhin vién Vin phong; Quan 1y can bo,
nhén vién trong gio lam viéc; cho phép can b va nhén vién van phong nghi viéc
rieng khong qua 01 ngay lam viéc. Huéng dan, kiém tra, don déc viéc thuc hién
nhi€ém vu cua can bd, nhén vién vin phong,

- Hing thang, quy hop Van phong danh gi4 két qua thyc hién nhiém vu; binh xét
xép loai can by, nhan vién Vin phong theo quy ché khen thuéng; Theo d&i cong tac
thi dua cua Van phong;

—quy quyén chordc‘“)ng chi Phé Chénh Van phong gidi quyét cic cong viéc
theo thdm quyén khi vang mit tai co quan tir 01 ngay lam viéc tré 1én.

2. Déng chi Phé Chanh Viin phong

La nguoi tham muu cho Chanh Vian phong va duoc Gy quyén giai quyét
cong viéc khi Chanh vin phong vang mit tir 01 ngay lam viéc tro 1én; duoc phin
cong phu trach cdng viée cu thé va chiu trach nhiém trude dong chi Chanh Van
phong va Thuong truc vé két qua nhiém vu duge giao.

- Xay dung bao cdo dinh ky gé;n bdo cdo thang, quy, ndm; Theo d&i, d6n
doc cac don vi, cdc Ban thuc hién ché d§ théng tin, bdo cédo va tién do thuc hién
cac cong viéc dugc phéan cong.

- Ghi chép nghi quyét cac cudc hop khi dugc moi giam du;

- Chuén bi kinh phi chi thuong xuyén ctia co quan (hop giao ban, hop
Thuong vu, chi viéc hiéu, hi; chiic mimg céc ngay ky niém ...)

- Phoi hop v6i ban Tai chinh khao sat mua sém db ding, van phong phim,
mua bao, tai liéu phuc vu co quan.

- Lién h¢ stra chira cac thiét bi cua co quan khi bi héng nhu: mdy tinh, may
in, mang internet, cac thiét bj dién, nudc, dién thoai.

- Coéng tac hiu can phuc vu, d&t an, nghi cdc héi nghi;

- Hang thang tdng hop thanh toan chi hanh chinh béo céo Chanh Vin phong.

- Phéi hop véi Ban Tai chinh thuc hién kiém ké, thanh 1y tai san theo quy dinh.

- Péc dbc don vé sinh co quan; Kiém tra, d6n déc nhan vién phuc vu.

- Thyec hién cac nhiém vu khéc khi dugc Chanh vin phong phén cong.

3. Chuyén vién Vin thw
- Hing ngay tiép nhén, ding ky vao sé cac van ban dén; in, sao van ban,
chuyén van ban dén cho cac déng chi Thuong truc va céc Ban; thuc hién giao nhan
van ban c6 ky nhén theo quy dinh.

- Lam thd tuc phét hanh vin bén di (vao sd vin ban, in, sao va chuyén Buu
dién phat hanh van ban di trong ngay); Ding tai cac vin ban chi dao 1én Website
cua LDLD tinh (trlr cAc van ban vé cong tic can bo, cong tac tai chinh).

- Hing ngay truy cép va tai c4c van ban chi dao diég hanh cta Téng Lién
doan, Tinh ty, UBND tinh trén Hé thong thong tin dién tir dé trinh Thuong truc x1r
ly van ban.



- Béo mét thong tin; luu trir tai liéu phuc vu tra ctru khi 18nh dao yéu cau.
. - Bao quan, sir dung con dAu ctia co quan va cac con du chic danh khéc; lap

ho so luu trit tai liéu ding quy dinh.

- Bédo quéan thiét bi, may Pheto khong dé nguoi khac tu y str dung;

- Kiém tra v& thé thirc vin ban cta co quan, cac Ban trudc khi phét hanh.

- Xay dung lich trurc hang tuan, hang thang, truc cic ngay nghi cia co quan.

- Thuc hién ché d§ béo céo dinh ky vé cong tc vin thu luu trit theo quy dinh ciia
tinh iy va Tong Lién doan. :

- Phéi hop v6&i nhan vién tap vu chuén bi phuc vu cac héi nghi ctia co quan.

- Thuce hién nhiém vy khéc khi Chanh hoéc ph6 Vin phong phan cong.

4. Pong chi lai xe

_ Nghiém chinh chdp hanh nhiém vy dugc giao; 14i xe an toan; thuc hién tét
ché d¢ thong tin bao cdo va ddm nhén cac nhiém vu sau:

- Hﬁng_ngéty thuong truc tai CO quan dé phuc vu lanh dao di cong tc, ddm bao an
toan, ding thdi gian, néu cao tinh than trach nhiém, tc phong nhanh nhen.

- Thuong xuyén vé sinh, lgiém tra xe, khéng tu y thay thé hodc stta chita céc
thiét bi cta xe khi chua c6 y kién cua Thuong truc va Chanh Van phong; dinh ky
tham muu dé xuat stra chita, thay thé (néu cé);

- Thyc hién thanh todn ding ché do cong tac phi, xang xe.

- Dé xe dung noi quy dinh trong Gara; Gitt vé sinh phong nghi cta l4i xe luén
sach s€, gon gang.

Khi khong lai xe:

- Hb trg cong tac phuc vu hdi nghi ciia co quan: sap xép xe cla khanh; ké,
don ban gh€; bung bé céc vét nang, van chuyén cdy canh ...

- Chuén bi loa dai, &m thanh phuc vu céc hoi nghi tai HOi truong cua Co
quan.

- Tai tru s& co quan khéng t6 chirc dénh bai an tién dudi moi hinh thic.

- Thuc hién nhiém vu khéc khi Chénh ho#c phé Vian phong phan cong.

5. Nhin vién phuc vu

- Chuén bi ché, nudce va don vé sinh cdc phong lam viée cta Thuong truec;

- Chuén bi che, nuée phong hop hdi trudng khi co hc’ji\ nghi. \

- Don v€ sinh chung ctia co quan; Lau don Ban Tho, cau thang tang 4;

- Thyc hién nhiém vu khéc khi Chanh ho#ic phd Vin phong phén cong.

6. Nhan vién bao vé

- Dam bao an ninh, trdt tu va bao vé tai san, phuong tién ctia can bd cong chirc
trong khuén vién co quan.

- Phéi hop véi nhan vién bao v€ (ctia don vi thué try s& nha 4 tdng) bao dam
an ninh trt ty va tai san co quan.

- Thuong xuyén c6 mét tai phong bao vé, huéng dan khach dén lién hé cong
tac voi co quan qua Van phong.

- Chi dan khach dén lam viéc dé xe ngay ngén, dling noi quy dinh.



- Duy tri v¢ sinh trong khuén vién co quan; bom nuéc phuc vu sinh hoat cho

co quan va nha khach;

- Hang ngay vé sinh khu vuc sin co quan, nha dé xe; tudi nudc va chim soc

cdy xanh trong va ngoai khuén vién co quan.

- Thuc hién nhi¢ém vu khéc khi Chanh hoéc phé Vin phong phén cong,

Vin ban ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky, trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé
phat sinh Chénh Van phong sé stra d6i phu hop thuc té./.

Noinhin: 1
- Thudng truc LBDLD tinh (d€ b/cao);
- Céc ban LDLD tinh (dé phdi hop);

- LDLD huyén, T/P, CDN (dé phdi hop);

- Cén bg nhén vién VP (dé thuc hién);
-Luu: VT.

TL. BAN THUON GVU
CHANH VAN PHONG
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