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       UBND HUYỆN HÀM TÂN       CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

PHÕNG VĂN HÓA VÀ THÔNG TIN              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc      
 

             Số:  50 /TB-VHTT           Hàm Tân, ngày 28 tháng 4 năm 2021 

 

THÔNG BÁO 
Về việc phân công nhiệm vụ công tác  

của lãnh đạo, chuyên viên Phòng Văn hóa và Thông tin huyện Hàm Tân 

 

Căn cứ chức năng nhiệm vụ của Phòng VH&TT được quy định tại Quyết 

định số 06/2016/QĐ-UBND, ngày 11/8/2016 của UBND huyện Hàm Tân và biên 

chế được giao của Phòng VH&TT năm 2020; Phòng VH&TT huyện Hàm Tân 

thông báo phân công nhiệm vụ của lãnh đạo, chuyên viên Phòng VH&TT cụ thể 

sau: 

1. Đ/c Huỳnh Quốc Thái - Trưởng Phòng: 

 Chịu trách nhiệm trước UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện và trước 

pháp luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao và toàn bộ 

hoạt động của Phòng. Trực tiếp theo dõi, phụ trách các lĩnh vực, hoạt động sau: 

- Hoạt động thông tin và truyền thông. 

- Hoạt động phát triển du lịch. 

- Hoạt động thể dục thể thao. 

- Hoạt động tôn giáo, tín ngưỡng 

- Hoạt động phòng, chống tham nhũng và Quy chế dân chủ cơ sở. 

- Tham gia Thường trực các Ban chỉ đạo do Phòng VH&TT làm Phó Ban 

trực. Tham gia các Ban Chỉ đạo, Hội đồng do Chủ tịch UBND huyện làm Trưởng 

ban chỉ đạo, Chủ tịch Hội đồng; tham gia các Ban Chỉ đạo do Huyện ủy cơ cấu. 

2. Đ/c Trịnh Văn Minh - Phó Trưởng Phòng: 

 Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ 

được phân công; ký các văn bản trên lĩnh vực được phân công phụ trách. Điều 

hành hoạt động của Phòng khi được Trưởng phòng ủy quyền. Giúp Trưởng 

phòng phụ trách và theo dõi các lĩnh vực, hoạt động sau: 

- Hoạt động trên lĩnh vực văn hóa. 

- Hoạt động Phong trào “TDĐKXDĐSVH”. 

- Hoạt động Công tác gia đình. 

- Hoạt động của Đội kiểm tra liên ngành Văn hóa, Xã hội - Thông tin và 

Truyền thông,  
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- Hoạt động Iso. 

- Hoạt động Thi đua - Khen thưởng. 

- Công tác cải cách hành chính. 

- Hỗ trợ Trưởng phòng theo dõi một số nội dung hoạt động du lịch.  

- Tham gia các Ban Chỉ đạo thuộc lĩnh vực Y tế, Giáo dục, xã hội. 

3. Đ/c Hồ Thanh Lương- chuyên viên phụ trách công tác Thông tin, 

Truyền thông, văn phòng tổng hợp, văn thư lưu trữ: 

- Tham mưu lãnh đạo phòng quản lý các hoạt động thuộc lĩnh vực thông 

tin, truyền thông. Nội dung công việc theo Quyết định số 06/2016/QĐ-UBND 

huyện ngày 11/8/2016 của UBND huyện Hàm Tân. 

- Tham mưu công tác kiểm tra các hoạt động, dịch vụ thuộc ngành quản lý. 

- Tham mưu công tác đảm bảo an toàn thông tin, ANTT của đơn vị.  

- Tham mưu thực hiện hồ sơ một cửa điện tử liên thông của Phòng trên 

lĩnh vực được phân công; dịch vụ công trực tuyến. 

- Phối hợp thẩm định điều kiện hoạt động của các dịch vụ văn hóa - thông 

tin.  

- Kiêm nhiệm công tác thủ quỹ đơn vị. 

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo Phòng. 

- Tổng hợp các báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng và năm của Phòng. 

4. Đ/c Dương Bá Hậu - Chuyên viên phụ trách công tác văn hóa, thể 

thao, du lịch, phong trào “TDĐKXDĐSVH”, gia đình: 

- Tham mưu lãnh đạo phòng quản lý, triển khai các hoạt động thuộc lĩnh 

vực thể thao, du lịch, gia đình, nội dung công việc theo Quyết định số 

06/2016/QĐ-UBND huyện ngày 11/8/2016 của UBND huyện Hàm Tân. 

- Tham mưu công tác cải cách hành chính, phòng chống tham nhũng, Quy 

chế dân chủ cơ sở của Phòng. 

- Tham mưu thực hiện công tác Iso. 

- Kiêm nhiệm công tác kế toán, văn thư, lưu trữ. 

- Tham mưu tổ chức kiểm tra hàng tháng và xử lý các vi phạm trên lĩnh 

vực hoạt động của Đội kiểm tra liên ngành VHXH-TT&TT. Tổ chức thẩm định 

điều kiện hoạt động của các dịch vụ văn hóa - thông tin. Trực tiếp tham mưu thực 

hiện TTHC cấp giấy phép kinh doanh Karaoke và cấp giấy phép hành nghề Trò 

chơi điện tử công cộng. 
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- Tham mưu thực hiện hồ sơ một cửa điện tử liên thông của Phòng trên 

lĩnh vực được phân công. 

- Theo dõi công văn đi, đến và các tài liệu khác từ địa chỉ mail công vụ, 

phần mềm quản lý văn bản và điều hành và các phần mềm khác của Phòng 

VH&TT.  

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo Phòng. 

Tất cả cán bộ, công chức Phòng VH&TT huyện Hàm Tân chịu trách nhiệm 

trước Pháp luật và lãnh đạo Phòng VH&TT về phần việc mình được phân công 

phụ trách. Phòng VH&TT huyện thông báo để cán bộ, công chức đơn vị thực 

hiện; các đơn vị, địa phương tiện việc liên hệ công tác./. 
 

Nơi nhận:          TRƯỞNG PHÕNG 
- UBND huyện; 

- Chi bộ Phòng VH&TT; 

- CBCC Phòng VH&TT; 

- Trung tâm VH-TT&TT; 

- UBND, Công chức VHXH các xã, thị trấn; 

- Lưu.       
 

                                                                  Huỳnh Quốc Thái 
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