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THONG BAO

phan cong nhiém vu doi véi can b, vién chire co quan

Can cu chuc nang, nhiém vu va bién ché hi¢n c6 cuia don vi.

Can ctr két qua cudc hop co quan ngay 09/7/2021, Trung tim Vin hoa— Thong
tin va Thé thao huyén Ham T4n thong bao phan cong nhiém vu ddi véi can bo, vién
churc cia don vi nhu sau:

I. Ban Giam ddc.
1- Ong L& Vin Nam - Giam ddc:

La nguoi dimg dau co quan, chi tai khoan co quan. Chiu trach nhiém vé toan
b0 hoat dong cua co quan trudc phap luat, trude Ban Thuong vu Huyén uy va UBND
huyén.

Truc tiép quan ly, diéu hanh vé bién ché, nhén su, tai chinh, tai san co quan;
thi dua khen thuéng va ky luat. Quyét dinh viéc mua sam, sira chita trang thiét bi,
co s& vat chat, phuong tién k¥ thuat phuc vu hoat dong chung ciia co quan va cac
hoat dong chuyén mon.

Truc tiép chi dao, tham dinh, quyét dinh toan b ndi dung, chuong trinh céc
hoat dong Van hoa van nghe, Thé duc thé thao, Thong tin tuyén truyén va Co dong
tryc quan. Tryc tiép phu trach bo phan Van hoa van nghg, Thé duc thé thao.

La Tong bién tap, chi dao, diéu hanh viéc san xuat cac chuong trinh truyén
thanh, truyén hinh; chiu trach nhiém tham dinh, phé duyét toan bd ndi dung, chuong
trinh va tinh phap 1y moi thong tin phat song trén truyén thanh, truyén hinh va ding
trén facebook. Truc tiép chi dao va thim dinh, duyét toan bo nd1 dung cac tin, bai,
phong su, chuyén muc truyén thanh, truyén hinh va thim dinh, quyét dinh chdm
nhuan but, truc tiép cham diém noi dung viét. Chju trach nhiém chinh vé phat ngén
cua co quan;

Chiu trach nhiém chi dao viéc thuc hién Chi thi 05-CT/TW cua B Chinh tri
(khoa XII) va Chi thi 27, 30, 40-CT/TU cua Ban Thuong vu Tinh ay.

Thay mit co quan giit mbi quan hé cong tac véi Huyén ty, UBND huyén, cac
phong, ban, nganh, doan thé huyén; cap ty, chinh quyén x4, thi tran; S& Thong tin
va Truyén thong, S& Vin héa — Thé thao va Du lich, Dai Phat thanh — Truyén hinh
tinh.



2- Ong Tran Phic Khanh - Phé giam déc:

Chiu trach nhi¢m truéc Gidm déc vé nhiing nhiém vu cu thé do Gidm doc
phan cong va lién ddi chiu trach nhi€ém v€é moi hoat dong chung ctia don vi trudc
phap luat va trude co quan Nha nudce cap trén;

Gitp Giam ddc diéu hanh hoat dong clia co quan, phu trach k¥ thuat truyén
thanh, truyén hinh, thdm dinh toan bo viéc dung céc chuong trinh truyén thanh,
truyén hinh trudc khi phat séng; truc tiép chdm diém quay, dung giri ddng chi Giam
ddc tham dinh phé duyét; phu trach cong tac thuc hién dan chu tai co quan. Chi dao
viée xay dung luc luong va hoat dong cua Ty v€ co quan; lanh dao hoat dong cua
cac doan thé.

Puoc Giam ddc ty quyén diéu hanh cong viée, ky cac vin ban, duyét cac tin,
bai, phong su, chuyén muc khi Giam ddc di ving. Tham gia mot s Ban chi dao cta
huyén. Chiu trach nhiém truéc phap luat va Giam doc vé cac linh vuc dugc phan
cong phu trach.

Phu trach viéc gui tin, bai cOng tac voi cac bao, dai cép trén, dua tin, bai Ién
trang thong tin dién tlr, wedsite cua huyén; phu trach viéc dua tin, bai, phong su
truyén hinh phat trén facebook hang ngay. Phdi hop kiém tra, huéng dan chuyén
mon k¥ thuat cho Dai truyén thanh cac x4, thi tran.

Phu trach ki€ém tra vi¢c chap hanh thoi gian lam viée, ndi quy co quan va cac
nhiém vu dugc phan cong ctia vién chure lam viéc tai tru s¢ chinh, theo doi vi¢c chap
hanh lich cong tac cua phong vién, bién tap vién, k¥ thuat vién.

3- Ba Lé Thi Cam - Phé Giam déc:

Gitp giam doc diéu hanh hoat dong cua co quan, phu trach diéu hanh hoat
dong cua bg phan Co dong truc quan, Thu vién; chi dao viéc tham muu, téng hop
bao céo chuyén dé thudc linh vuc phu trach; tham muu cho Giam ddc vé cong tac
thi dua khen thuong. Tham gia mot s6 Ban chi dao ctia huyén. Puoc Giam ddc uy
quyén chi dao, diéu hanh, ky cac van ban vé linh vuc Vin hoa, vin nghé, Thé duc
thé thao, C6 dong truc quan va Thu vién khi Giam ddc di vang.

Gitp Giam d6c theo ddi viéc thyc hién Chi thi 27, 30, 40 cia Ban Thuong vu
Tinh ty. Chiu trach nhi¢m trude phap luat va Giam doc vé céac linh vuc duoc phan
cong phu trach.

Chi dao viéc tham muru, téng hop béo céo toan bd cac hoat dong hang tuan,
thang, quy, 6 thang, nam cda co quan. Phu trach, kiém tra viéc chép hanh thoi gian
lam viéc, ndi quy co quan va cac nhiém vu dugc phan cong cua vién chuc 1am viéc
tai Nha thi dau.

1. Cac b¢ phan chuyén mon:

1- B4 phan Théng tin — Truyén thong:

1.1- Ba Ngé Thi Minh Tdam — Bién tdap vién, phong vién.



Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Gidm doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé toan bg cong viéc dugc phan cong. Thuc
hién nghiém cac quy ché, quy dinh cong tac cua co quan va Luat bao chi;

Thuc hién nhiém vu Bién tap vién, phong vién, tdc nghi¢p phat thanh vién
duang, kip thot va dat chit lugng cao. Pam bao chi tiéu tin, bai, chuyén muc theo quy
dinh cta co quan. Nhan, thi hanh va hoan thanh nhiém vy bt ctr luc ndo ké ca ngay
1€, ngay nghi, ngoai gio hanh chinh, trong moi tinh hudng, dép ing yéu cau nhiém
vu chung khi dugc 1anh dao phan cong. Bao vé, bdo dam, bado mat moi thiét bi tac
nghiép va tai liu khi thuc hién nhiém vu duogc giao;

Truc tiép phu trach viéc viét tin, bai, phong su vé cong tac xay dung dang
(cong tac can bo, td chure, kiém tra, chinh tri tu tudng, boi dudng ly luan chinh tri),
viéc thuc hién Chi thi 05 cta BO chinh tr1 ¢ cép Huyén, cép X3, cong tac xay dung
chinh quyén, cai cach hanh chinh, dan toc, ton gido.

Truc ti€p phu trach chuyén muc “Ham Téan lam theo 161 Bac”, “Trang van
cudi tuan”, “An pham hay”. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam doc phéan cong.

1.2- Ba Vo Thi Kim Lé - Bién tdp vién, phong vién.

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban giam doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhi€ém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghi€ém céc
quy ché, quy dinh cong tac cia co quan,;

Thyuc hién nhiém vu Bién tap vién, phong vién, tac nghi€p phat thanh vién
duang, kip thot va dat chat lurong cao. Pam béo chi ti€u tin, bai, chuyén muc theo quy
dinh cua co quan. Nhan, thi hanh va hoan thanh nhi¢m vu bat ctr lic nao, ké ca ngay
18, ngay nghi, ngoai gio hanh chinh, trong moi tinh hudng, dap tng yéu cau nhiém
vu chung khi dugc lanh dao phan cong. Bao vé, bao dam, bao mat moi thiét bi tac
nghiép va tai liéu khi thuc hién nhiém vu dugc giao;

Truc tiép phu trach viéc viét tin, bai, phong su trén linh vyc kinh té - x4 hoi
(phat trién néng nghiép, cong nghiép, thuong mai, dich vy, xay dung, giao thong,
thu ngan sach, van hoa, y té, gido duc, lao dong, viéc lam, tai nguyén — moi truong).

Tryc tiép phu trach chuyén myc “Ham Tan ngay méi”, “Séng khoe — Song
dep”. Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi giam ddc phan cong.

1.3- Ba Nguyén Thi Thanh Thdo - Bién tgp vién, phéng vién:

Chap hanh sy phan cong cong tdc cua Ban Giam doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhi¢m vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghiém céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Thuc hién nhiém vu Bién tap vién, phong vién dang, kip thoi va dat chét luong
cao. Bam bdo chi ti€u tin, bai, chuyén muc theo quy dinh cua co quan. Nhan, thi
hanh va hoan thanh nhiém vu bat ct lac nao, ké ca ngay 18, ngay nghi, ngoai gid
hanh chinh, trong moi tinh hudng, dap ung yéu cau nhiém vu chung khi duoc lanh



dao phan cong. Bao v¢, bao dam, bado mat moi thiét bi tac nghiép va tai li€u khi thuc
hién nhiém vu dugc giao;

Truc tiép phu trach viét tin, bai, phong su trén linh vuc cong tac dan van cua
bang, hoat dong ctia Mat tran, cac doan thé x4, thi tran, cOng tac an ninh trat tu, quan
su qudc phong, cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, ¥ kién cur tri, cac
mo hinh thudc linh vuc phu trach.

Truc ti€p phu tach chuyén muc “Bao hi€ém xa hoi — Bao hiém y t&”, “Dan so
va Chat luong cudc song”. Thuc hién nhiing nhiém vu khac khi Gidm déc phan cong.

1.4- Ba Trin Thi Thanh Hién - Phdt thanh vién:

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Giam doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thyc hién nghiém céac
quy ché, quy dinh cong tac cia co quan;

Thuc hién nhiém vu Phat thanh vién, xuét hién hinh, doc 15i binh céc tin, bai,
phong sy, chuyén muyc. Bién tap chuyén muc truyén thanh dung, kip thoi va dat chat
lugng cao. Bam béo chi tiéu chuyén muc dugc giao theo quy dinh cua co quan.
Nhan, thi hanh va hoan thanh nhiém vu bat ctr luc nao ké ca ngay 18, ngay nghi,
ngoai gid hanh chinh, trong moi tinh huéng, dap tmg yéu ciu nhiém vu chung khi
dugc 1anh dao phan cong. Bao v¢, bao dam, bao mat moi thiét bj tac nghiép va tai
liéu khi thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

Lam thu ky bién tap, chiu trach nhiém tham muu xay dung khung chuong
trinh truyén thanh, truyén hinh hang ngay. Tong hop tin, bai, chuyén muc, phong sy
dé tham muu cho Tong bién tap (Giam ddc) chdm nhuan but hang thang.

Phéi hop, huéng dan Ké toan co quan trong theo ddi, quan 1y hoat dong tiép
thi truyén thong, ndi dung hop dong, thu phi thong bao, quang cao.

Truc ti€p phu trach chuyén muc “Van kién”, “Trang st Viét”, “Tuyén truyén
chu diem”, “Pua nghi quyét ciia Pang vao cudc song”. Thuc hi¢én mot s6 nhi€ém vy
khac khi dugc Giam doc phan cong.

1.5- Ong Nguyén Ngoc Phong - Phéng vién, Ky thudt vién:

Chap hanh sy phan cong cong tdc cua Ban Giam doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém veé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghiém cac
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Thuc hi¢n nhi¢m vu phéng vién, tdc nghi€p phat thanh vién, doc 101 binh, k¥
thuat vién, quay phim. Pam bdo chi ti€u quay dir li¢u video, tin, bai theo quy dinh
cua co quan. Nhan, thi hanh va hoan thanh nhi¢ém vu bat ¢t lic nao ké ca ngay 18,
ngay nghi, ngoai gio hanh chinh, trong moi tinh hudng, dap tng yéu cAu nhiém vu
chung khi dugc lanh dao phan cong. Bao v¢, bdo dam, bao mat moi thiét bi tac
nghi¢p va tai liéu khi thuc hién nhiém vy duoc giao; thyc hi€n nghiém tuc lich tiép
phat, dung tin, bai hang ngay;



Thuyc hién mdt sd nhiém vu khéac khi duoc Giam doc phan cong.
1.6- Ong Ta Dé Gia Bio - Ky thudt vién:

Chép hanh sy phan cong cong tac cia Ban Giam dbc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém v¢é hiéu qua cong viéc. Thuc hién nghiém cac
quy ché, quy dinh cong tac cia co quan,;

Thuc hién nhiém vu k¥ thuat vién; tic nghiép quay phim, quan 1y thiét bi k¥
thuat. Tuan thu lich tiép phat, dung chuong trinh truyén thanh, truyén hinh hang
ngay, dinh ky. Nhan, thi hanh va hoan thanh nhiém vu bt ctr liic ndo, ké ca ngay 18,
ngay nghi, ngoai gid hanh chinh, trong moi tinh hudng, dap tng yéu cau nhiém vu
chung khi dugc lanh dao phan cong. Bao v€, bdo dam, bao mat moi thiét bi tac
nghiép va tai liu khi thuc hién nhiém vu dugc giao;

Chiu trach nhiém kiém tra, bao tri, bao dudng cac thiét bi ki thuat, may phat
hang ngay. Tham muu, dé xuét cho Giam dbc va Pho Giam déc phu trach k¥ thuat
thuc hién viéc dau tu thiét bi, trang bi k¥ thuat dé hoat dong chuyén mén cua co
quan va hé thong truyén thanh x4, thi tran dat hiéu qua cao.

Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi duge Giam déc phan cong.
2. B¢ phan Hanh chinh - Quan tri - Thw vién:
2.1- Ba Hupnh Thi Ngoc Nhi — Ké todn, qudn tri:

Chap hanh su phan cong cong tac cua Ban Giam dbc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghi€m céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Lam K& toan co quan, chiu trach nhiém quan 1y toan bo tai san, cong cu, dung
cu, trang thiét bi cta co quan. Tham muu viéc xdy dung du toan hang nam, xay dung
du toan kinh phi hoat dong ctia co quan, quan 1y cac ngudn thu, chi. Tham muu béo
c4o cong khai kinh phi, cic ngudn thu, chi ctia co quan dinh ky hang quy, 6 thang,
nam.

Tham muu viée xay dung ho so, hop dong, chimg tir thanh ton cic ngudn
kinh phi cta co quan, cac ché do lién quan dén con ngudi cho can bo, vién chic.
Tham muu ho so, thu tuc, thanh toén cac hop dong va theo ddi, quan 1y hoat dong
tiép thi truyén thong, ndi dung hop ddng, thu phi thong bao, quang céo, tuyén truyén,
cho thué Nha thi dau, xe tuyén truyén, 4m thanh, anh sang, san khau.

Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc Giam dbc phan cong, diéu dong.
2.2- Ba Ngé Thi Lan — Tham mueu, Tong hop, Vin thuw, Thii quy:

Chép hanh sy phan cong cong tac cua Ban Giam dbc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi€u qua cong viéc. Thuc hién nghi€ém céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;



Chiu trach nhiém tong hop toan bd hoat dong cuia quan, tham muu bédo cao
tuan, thang, cac bao cdo dot xuat, bao cdo chuyén dé; xay dung lich cong tac tuan,
cong tac thang; Tham muu viéc trién khai cdc van ban cua cap trén.

Lam van thu, luu trit, quan 1y con Dau, quan 1y Gidy chtng nhan dang ky mau
dau. Quan 1y hd so, vin ban di, dén va Mail cong vu hang ngay; 1am thu ky cac cudc
hop co quan. Tham muu, dé xuat viéc mua sam, quan 1y van phong pham, vat dung
cua co quan.

Lam thu quy co quan, quan 1y quy tién mat. Pong thoi thuc hién cac nhiém
vu khac khi duoc Giam ddc phan cong, di€u dong.

2.3- Ba Lé Thi Hdo — Thw vié¢n vién:

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Giam doc, chu dong thuc hi¢n
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghiém cac
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Chiu trach nhi¢ém tham muu, quan 1y, diéu hanh hoat dong cia Thu vién.
Thudng xuyén dé xuat cac giai phap, cac hoat dong dé nang cao hiéu qua, phat huy
cong ning cua Thu vién theo quy dinh hién hanh. Quan Iy cac diém doc sach, bao
tai cAc ta sach & co s va tai cac Buu dién van hoa x3, thi trAn. Tham muu, dé xuét
viéc trang bi, thay thé hé théng sach cuaa Thu vién. Déng thoi thue hién cac nhiém
vu khac khi dugc Giam dbc phan cong, diéu dong.

2.4- Ong Nguyén Vin Truc - Lii xe:

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Giam doc, chu dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghi€m céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong tai chd va luu dong vé thong tin,
tuyén truyén, c6 dong. Quan Iy dam bao an toan xe thong tin luu dong. Phdi hop véi
cac bd phan chuyén mon khéc khi phai sir dung xe 6 t6 cua co quan theo sy chi dao
ciia Giam déc. Pong thoi thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong va
diéu dong.

3- B phanVin héa — Thé thao — Co dong:
3.1- Ong D6 Thanh Hiing — Chuyén vién:

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Gidm doc, chi dong thuc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thyc hién nghiém céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Chiju trach nhiém tham muu vé toan bo ndi dung, chuong trinh hoat dong Van
héa van nghé. Tham muu, dé xuét nhitng giai phap nang cao chat luong hoat dong
VHVN, nhitng giai phap, nhitng hoat dong dé t6 chirc tét phong trao, phat huy céng
nang cua co sd vat chét co quan. Phuy trach d6i Ty v¢ co quan; phéi hop thiét ké cac
maket trang tri, tuyén truyén c6 dong truc quan; quan 1y, cai dit cac ndi dung tuyén



truyén trén cac bang Led dién tir do co quan quan 1y va thyc hién cac nhiém vu khéc
khi dugc Giam doc phan cong, di€u dong.

3.2- Ba Tran Thi Tan Ha — Bién dao:

Chap hanh sy phan cong cong tdc cua Ban Gidm doc, chu dong thyc hién
nhiém vu cong tac va chiu trach nhi€ém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghiém cac
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Tham muu, dé xuat nhitng giai phap nang cao chat lugng hoat dong Vin hoa,
van nghé va xiy dung céc tac phim tuyén truyén. Tham muu khai thac t6 chuc cac
dich vu van hoa van ngh¢ theo chirc nang, nhiém vu trén co sé phat huy cong nang
clia co sO vat chat co quan. Quan ly tai sadn, cong cu, dung cu cua hoat dong Van hoa
van ngh¢. Chiu trach nhi¢m phat trién cac cong tac vién mua va phat trién cidc nhom
mua, bién dao céac tiét muc mia méi. Tham muu, dé xuit du toan kinh phi, téng hop
béo cdo cac hoat dong vé VHVN. Dong thoi thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Giam d6c phan cong, diéu dong.

3.3- Ong Nguyén Vin Nam — Cdn su:

Chap hanh sy phan cong cong tac cua Ban Giam doc, chu dong thuc hi¢n
nhiém vu cong tac va chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hién nghi€ém cac
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Chiu trach nhiém tham muu va t6 chirc cac hoat dong, cac phong trao Thé duc
Thé thao trén dia ban huyén va tham gia cac mon thi du, cac giai do tinh to chiec.
Nghién ctru, d& xuét phat trién cac phong trao, cic hoat dong TDTT dé phat huy
cong nang co s vat chét cua co quan. Quan 1y tai san, phuong tién, dung cu hoat
dong TDTT duogc giao.

Phoi hop thiét ké cac Maket trang tri c6 dong, van hoa van nghé. Pong thoi
thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugce Giam doc giao va di€u dong.

3.4- Ong Néng Hiu Giang — Chuyén vién:

Chap hanh sy phan cong cong tdc cua Ban Gidm doc, chu dong thuc hi¢n
nhiém vu cong tac va chiu trach nhi¢m vé hi¢u qua cong viéc. Thuc hié€n nghiém céc
quy ché, quy dinh cong tac cua co quan;

Chiju trach nhiém tham muu va td chirc cac hoat dong veé trang tri, cd dong
truc quan; dé xuit, kiém tra, theo ddi hé théng cd dong truc quan do co quan trang
tri va quan ly; phu trach viéc treo co PBang, co T quéc tai cac tru so lam viéc cua
co quan trong céac dip 1, tét. Quan 1y tai san, cong cy, dung cu, phuong ti¢n phuc vu
cua hoat dong trang tri, ) dong truc quan. Tham gia phuc vu cac hoat dong Van hoa
van nghe, Thé duc thé thao. Béng thoi thye hién cdc nhiém vu khac do Giam dbc
phan cong, diéu dong.



Trén day 1a Thong bao phan cong nhi¢m vu cia can bd, vién chirc Trung tam
Vin hoa — Thong tin va Thé thao huyén Ham Tan. Trong qua trinh thuc hién néu co
su thay d6i hodc co nhitng ndi dung phat sinh s& thay d6i, bo sung cho phu hop./.

Noi nhin: GIAM POC
- UBND huy¢én; (b/c)

- Ban Tuyén gido Huyén uy; (b/c)
- Phong Noi vy;

- Phong VH&TT;

- Vian phong HDND&UBND huyén;
- Can b9, vién chirc co quan;

- Chi bo; Lé Van Nam
- Luu: VT.
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