UBND TINH BINH THUAN CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 179/QP-SNV Binh Thudn, ngay 29 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu d6i véi cong chirc va
ngwoi lao dong thudc Vian phong Sé Noi vu

GIAM POC SO NOI VU

Can cir Quyét dinh sé 08/2022/0P-UBND ngay 10/02/2022 ciia UBND
tinh Binh Thudn vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
cau 16 chire ciia S& Noi vu Binh Thudn;;

Can cir Quyét dinh sé 101/0D-SNV ngay 03/3/2022 ciia Gidm déc S6 Nji
vu vé viéc ban hanh quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu té chire
va s6 bién ché theo vi tri viéc lam ciia lanh dao Sé va céc phong chuyén mon
thuoc So Noi vu,

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So,

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Phan cong nhiém vu dbi véi cong chire, ngudi lao dong thudc Vin
phong S& N1 vy, cu thé nhu sau:

1. Ba Nguyén Thi My Trang - Chanh Vin phong S&

a) Chép hanh su chi dao, quan 1y truc tiép cua Lanh dao Sé.

b) Tham muu lanh dao S& cac nhiém vu sau:

- Chi dao ra sodt, diéu chinh, stra d6i (néu c6) cac quy ché, quy dinh cta
co quan khong con phu hop.

- Chi dao stra doi, bo sung cac quy dinh vé€ chitc nang, nhi¢m vy, co cau
t0 chirc va so bién ché theo vi tri viéc lam cua cac phong chuyén mon va cac don
v1 truc thudc.

- Chi dao xay dung cic Dé an sap xép to chirc, bd may clia co quan Vin
phong S& va tham dinh Bé an cua cac don vi truc thudc (néu co).

- Chi dao thuc hién chinh sach tién luong, khen thuong, ky luat, cong tac
quy hoach, dao tao, bdi dudng, b6 nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, diéu dong,
nghi huu va céc ché do chinh sach khac ddi véi can bo, cong chire, vién chirc
thudc Sé theo phan cap quan 1y cta tinh.
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¢) Cong tac quan 1y, diéu hanh:

- Theo do1i, chi dao thuc hién cong tac téng hop, théng ké va bdo c4o tién
do thuc hién chuong trinh, ké hoach do UBND tinh giao nhiém vu va Giam dde
S¢ giao nhiém vu cho cac phong chuyén mon va don vi truc thudc.

- Chi dao xay dung lich cong tac, chudn bi ndi dung, chuong trinh va du
thdo thong bdo, két luan cac cudc hop do Giam ddc S& va Pho Giam ddc Sé chu
tri.

- Chi dao, quan 1y cong tac van thu, luu trir ctia S theo dung quy ché;
Quan ly cong tac khai thac tai liéu kho luu tr.

- Diéu hanh, quan 1y cong tac st dung tai san, quan 1y tai chinh trong thuc
hién kinh phi chi thuong xuyén.

- Piéu hanh cong tac dén, tiép: Khach Trung wong, khach cac cip, cic
nganh trong va ngoai tinh, khach trong nganh dén tham quan, hoc tap, cong tac
tai co quan.

- Piéu hanh cong tac xay dung ké hoach quan 1y hé thong co s¢ dir liéu,
luu trit cia S&; quan Iy mang tin hoc ndi bg; trién khai céc ung dung cong nghé
thong tin trong ndi b S&.

- Chi dao, diéu hanh cong tac t6 chirc phuc vu cac hoi nghi, hoi thao, tap
huén ctia nganh va ctia co quan.

- Chi dao cong tac xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién nhiém vu cai
cach hanh chinh trong ndi bg co quan.

- Piéu hanh, hudng dan, theo doi cong tac thi dua - khen thudng trong ndi
bd co quan va nganh T6 chire Nha nudc.

- Chi dao, diéu hanh cong tac giai quyét ché do, chinh sach cho cong chirc
va nguoi lao dong cia S&.

- Chi dao, diéu hanh cong tac thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, tham
nhiing, ti€u cuc trong hoat dong co quan.

- Chi dao, diéu hanh cong tac mua sam, bd tri trang thiét bi dam bao diéu
kién 1am viéc, thong tin lién lac kip thoi, thong sudt cua co quan.

- Chi dao, diéu hanh va quan 1y cong tac bao v¢, bao mat co quan, dan
quan tu vé, phong chong chay nd va lut bao.

- Chi dao, diéu hanh thuc hién quy ché dan chu, dan véan trong hoat dong
co quan.
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- Chi dao, diéu hanh cong tac 4p dung va duy tri hé thng quan Iy chat
lugng theo tiéu chuan ISO 9001-2015 trong hoat dong cta co quan.

d) Thyc hién mt s6 nhiém vu khac do lanh dao S¢ giao.

2. Ba Nguyén Thi Anh Tuyét — Phé Chanh Viin phong Sé

a) Chép hanh su chi dao, quan ly truc tiép cua lanh dao So va Chanh Van

phong So. Cung Chanh Vin phong S& 1anh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong cta
Vian phong; chiu trdch nhiém trudc Chanh Van phong Sé va lién doi chiu trach
nhiém trude 1anh dao S¢ dbi véi nhiing linh vuc dugc phan cong phu trach.

b) Truc ti€p tham muu cac nhi€ém vu cua vi tri viéc lam “To6 chirc nhan

99

su’:

- Tham muu ra soat, diéu chinh, sira d6i (néu c6) cac quy ché, quy dinh
ctia co quan khong con phut hgp nhu: Quy ché danh gia cong chirc va nguoi lao
dong; Quy ché xét sang kién; Quy ché nang luong trude han; Quy ché thi dua -
Khen thudng, Quy ché lam viéc.

- Tham muu stra ddi, bd sung cac quy dinh vé churc nang, nhiém vy, co
cdu t0 chirc va s6 bién ché theo vi tri viée 1am ctia cac phong chuyén mon va cac
don vi truc thudc.

- Tham muu xay dung cic Pé an sap xép to6 chic, bd may cla co quan
Vin phong S& va tham dinh Dé an cua cac don vi truc thude (néu o).

- Tham muu thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, cong tac
quy hoach, bo nhiém, luan chuyén, diéu dong, nghi huu ddi véi can bd, cong chuec,
vién chirc thudc Sé theo phan cap quan 1y cua tinh.

- Tham muu cac bao cao dinh ky, chuyén dé lién quan dén cong tac thi
dua, khen thuong, to chirc bd may, bién ché cong chirc, vién chirc, bd nhiém, luan
chuyén, diéu dong, nghi huu, ky luit ddi véi céng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong.

¢) Cac nhiém vu cua vi tri viéc lam “Quan tri cOng so™:

- Theo ddi1, quan tri tai san co quan; tham muu ké hoach va dé xuét mua
sdm, stra chira tai san.

- T6 chitc don, tiép khach dén tham quan, hoc tip, cong tac tai coquan.

- T6 chire phuc vu céac hdi nghi, hdi thao, tap huén cua nganh va cua co
quan.

- Tham muu cong tac phong, chong tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi ctia co quan.
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- Thuc hién cong tac cap nhat dir li¢u ho so can bg cong chirc 1é€n phan
mém quan ly ho so can bo cong chirc.

d) Truc tiép theo doi, chi dao cac chuyén vién tham muu thuc hién cac
nhiém vy vé€ chuyén doi so, van thu luu trit, chinh sach tién luong, dao tao boi
dudng.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao S¢ va Chanh
Vian phong So.

3. Ong Nguyén Pinh Nam - Chuyén vién Viin phong Sé

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Chanh Vin phong S6 va
Pho Chanh Van phong Sé.

b) Truc tiép tham muu cac nhiém vu theo vi tri viéc lam “Hanh chinh tong
hop”, gém:

- Tong hop, tham muu Giam déc So ban hanh chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

- Theo ddi, tong hop tién do, két qua thuc hién nhiém vu chu yéu, chuong
trinh cong tac nam cua SO va cac nhiém vu Tinh ty, UBND tinh, cip c6 thim
quyén giao.

- Téng hop, théng ke, xay dung cac bao cdo dinh ky, dot XUt phuc vu su
lanh dao, chi dao cta lanh dao S&; tong hop, bao céo tinh hinh chung vé cong tac
noi vu véi UBND tinh va B6 N1 vu.

- Tham dy va lam thu ky, chuan bi ndi dung, chuong trinh va du thao
thong bao, két luan cua cac cudc hop giao ban do Giam dbc, Pho Giam doc So
chu tri.

- Tham muu bao cdo thang, quy, 06 thang, nim vé cong tac ndi vu cla co
quan theo dinh ky va mot s6 bao cdo khac theo sy phan cong.

- Thue hién cong tac cap nhat sb lidu bao céo thong ké theo yéu cau cua
Bo Noi vu va cua Cuc Théng ké tinh theo quy dinh.

¢) Cac nhiém vu theo vi tri viéc 1am “Phap ché”, gom:

- Chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mon, don vi truc thude ra soat,
dinh ky hé théng hoa vin ban quy pham phap luat cia HDND, UBND tinh thudc
linh vuc nd1 vu.

- Chu tri, phéi hop vo1 cac phong chuyén mon, don vi truc thudc ra soat,
kiém tra cac van ban quy pham phép luat cia HDND, UBND tinh thudc linh vuc
nodi vu tham muu.
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- Tham gia, phéi hop véi cac phong chuyén mon, don vi truc thudc 1ap dé
nghi xay dung van ban quy pham phép luat caia HDND, UBND tinh thudc linh
vuc nd1 vu tham muu.

- Tham gia, phdi hop vdi cac phong chuyén mén, don vi tryc thudc thuce
hién cong tac phé bién, gido duc phap luat thudc linh vuc ndi vu tham muu.

- Tham gia, phéi hop voi cac phong chuyén mon, don vi truc thudc theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luat thudc linh vuc ndi vu.

- Tham muu thyuc hién cong tac boi thuong nha nude theo quy dinh cua
phap luat.

- Tham muu 1anh dao S& trong viéc thuc hién hoat dong hd tro phéap Iy
cho doanh nghiép theo quy dinh cua phap luét.

- Tham muu céac van dé phap 1y d6i v6i xir Iy cac van dé trong pham vi
nganh quan ly.

- Tham muu vin ban goép y ddi voi du thao vin ban khi cac cip, cac nganh,
dia phuong gui 13y ¥ kién.

- Theo d@i, tong hop, bao cao két qua tra 10i cac kién nghi cua cir tri.
d) Tham muu cong tac thanh nién cta co quan.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chanh Van phong Sé
va Pho Chanh Van phong So.

4. Ba Tran Thi Huyén Tram - Chuyén vién cai cach hanh chinh va
kiém nhiém cong tac thia quy

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép ciia Chanh Vin phong So va
Ph6 Chanh Vin phong S6.

b) Tham muu thyc hién:

- Cac nhiém vu theo vi tri viéc lam “Cai cach hanh chinh”:

+ Chii dong phoi hop cung cac phong chuyén mén va cac don vi truc thude
thuong xuyén ra soat thu tuc hanh chinh do Sé thuc hién.

+ Chu tri, huéng dan cac phong chuyén mon va cac don vi truc thudc vé
linh vuc cong tac cai cach hanh chinh.

+ Theo ddi, tong hop, béo cdo tinh hinh tiép nhan va giai quyét cac thu tuc
hanh chinh cta co quan theo quy dinh.

+ Tham muu thyc hién nhi€ém vu cdi cach hanh chinh trong ndi bo co quan
Vién phong Sé.



6

+ Tham muu céc ké hoach, bao cdo ddi véi cong tac cai cach hanh chinh;
cong tac ra soat thu tuc hanh chinh thuoc linh vuc noi vu.

- Tham muu cong tac chuyén doi sb trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Tong hop lich cong tac hang thang ctia Giam dbc, Pho Giam dbc So.

- Tham muu cong tac 4p dung va duy tri hé théng quan 1y chat lugng theo
tiéu chuan ISO 9001-2015 véi vai trd 13 Thu ky ISO cua co quan va cua Vin
phong So.

- Tham muu thyc hién chinh sach tién luong, dao tao, bdi dudng va céc
ché do chinh sach khac dbi vai can bo, cong chure, vién chirc thude Sé theo phan
cap quan 1y cua tinh.

- Tham muu céc bao cao dinh ky, chuyén dé lién quan dén chinh sach tién
lwong, cong tac dao tao, bdi dudng va cac ché d6 chinh sach khac ddi voi cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong.

¢) Tham muu thuc hién coéng tac bao cdo vé binh dang gidi, vi sy phat
trién tré em ctia co quan.

d) Nhiém vu kiém nhiém theo vi tri viéc lam “Thu quy™:

- Giup lanh dao So thuc hién thu, chi va quan 1y quy tién mit ctia co quan.

- Theo ddi, cap nhat chinh xac, ddy du, kip thoi cac khoan thu, chi, ton
quy tién mat vao sd quy tién mat va bao cao 1anh dao phong, 1anh dao S¢ theo yéu
cau.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chanh Van phong Sé
va Phé Chanh Van phong So.

5. Ong Nguyén Duy Hoang Pinh - Chuyén vién cong nghé thong tin

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép caa Chanh Vin phong So va
Ph6 Chanh Van phong So.

b) Cac nhiém vu theo vi tri viéc 1am “Cong nghé thong tin™:

- Trién khai, huéng dan va quan 1y, theo ddi, bao tri cac hé thong co s¢ dir
liéu, g dung cong ngh¢ thong tin phuc vu hoat dong cong vu ctia co quan.

- Theo ddi, bao tri, bao dudng hé thng ha tang, trang thiét bi cong nghé
thong tin cua co quan.

- Thuc hién cdp nhat, dang tai thong tin, nhitng van ban méi 1€n trang
thong tin dién tir ciia S&; Pong thoi thudng xuyén kiém tra, xdy dung méi trang
thong tin dién tir cua S¢.
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- Thuong xuyén kiém tra va quan 1y chat ché cac phan mém hién nay So
dang quan 1y, st dung nhu: Phan mém Quan 1y vin ban; Phan mém ké toan; Phan
mém quan 1y hd so can bd cong chirc cia S&; Phan mém sb hoa tai liéu luu trix
dung cho Trung tdm luu trit lich st tinh Binh Thuén va cac phin mém khac (néu
c6 phat sinh).

- Thuc hién cong tac xay dung ké hoach quan 1y hé théng co s¢ dir liéu,
luu trlr cua S&; quan 1y mang tin hoc ndi bo; trién khai céac ung dung cong nghé
thong tin trong ndi bd So.

- Tham muu cong tac chuyén ddi s6 clia S& (trir chuyén doi sd trong giai
quyét thu tuc hanh chinh).

¢) Tham muu thyc hién cong tac phong, chéng chay nd; phong, chong lut
b&o va cong tac an ninh trat tu ctia co quan.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chanh Van phong Sé
va Phé Chanh Van phong So.

6. Ba Lé Thi Thuy An - K¢ toan truéng
a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép ciia Chanh Van phong S6.
b) Thyc hién nhiém vu cu thé ciia Ké toan truong:

- Lap va chiu trach nhiém vé s6 liéu ctia cac bao céo, théng ké va quyét
toan dinh ky theo quy dinh cua Luat ngan sach, cac quy dinh tai cac Nghi dinh,
Thongtu ctia Chinh phu va Bo tai chinh va cua co quan tai chinh cing cap theo
yéu cau.

- Hoach dinh, t6 chuc, kiém tra, duy tri va ddi méi theo huong hiéu qua
cac nghiép vu ké toan quan tri tai chinh.

- Thuc hién cac quy trinh kiém ké tai san, tham gia kiém ké tai san, huéng
dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san.

- Lap bao cao phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y, str dung tai san cong,
str dung kinh phi va dé xuat bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn kinh phi dugc cép.

- Chu tri 1ap va kiém tra cac du toan kinh phi trong toan nganh; déng thoi
tham gia phdi hop ciing cac phong, don vi trong cong tac xay dung cac dinh miic
kinh phi.

- Binh ky kiém tra viéc thuc hién du toan, dinh mirc chi tiéu, sir dung tai
san cong va cac nguodn kinh phi.
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- Pé xuét y kién vé6i 1anh dao phong, lanh dao S& va phédi hop véi co quan
tai chinh cung cip trong thuc hién quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu ké toan
theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién bao céo quy, 06 thang, nim theo quy dinh; cung cip thong
tin; tai liéu, s liéu ké toan theo yéu cau ctia cac co quan c6 lién quan.

- Chuan bj céc s6 liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, hudng
dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san.

- Thuc hién phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y, str dung tai san, kinh phi
va dé xuit bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
kinh phi.

- Tham dinh, chiju trich nhiém trong quy trinh thu tuc thanh toan cac chiing
tir thu, chi tai chinh cta cac ngudn kinh phi dugc cép trong nam tai chinh; dong
thoi tryc tiép tham muu Lanh dao Sé trong giai quyét cac nguon kinh phi chi cong
viéc, ngudn kinh phi ctia cac Dé an, du 4n (néu o).

- Chiu trach nhiém va thAm dinh bdo céo quyét toan cua cac don vi truc
thudc.

- Huéng dan nghiép vu chuyén mon vé tai chinh, ké toan cho ké toan céc
don vi truc thudc.

¢) Nhiém vu cu thé:

- Hang ndm, cin c& kinh phi dugc UBND tinh phé duyét cip cho nganh
Noi vu, chu dong phan khai du toan trong toan nganh.

- Chi dao K& toan vién thuc hién mo sd, ghi va khoa s6 ké toan, lap bao
cdo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri, bdo quan, luu trir tai licu ké toan theo ting
nam ngan Sach.

- Quan 1y nguoén kinh phi cia Co quan Vian phong So, thuc hién céc
nhiém vu sau:

+ Nguon kinh phi thudng xuyén va chi cong viéc: Phdi hop cung cac
phong chuyén mén 1ap du toan chi tiét cho ting ngudn kinh phi duoc cép.

+ Ngudn kinh phi dao tao, bdi dudng ctia tinh do S& Noi vu quan 1y: Phéi
hop cing phong chuyén mén trong cong tac 1ap du toan chi tiét.

+ Cac ngudn kinh phi ciia Pé an, du an (néu c6): Phéi hop cing phong
chuyén mén lap dy toan, theo ddi, giai quyét ché do, chinh sach theo dung quy
dinh.
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+ Chu dong ra soét cac quy ché, quy dinh vé quan 1y tai san, tai chinh va
cac ché @6 chinh sach ctia S¢ dé kip thoi stra d6i, bd sung nhitng quy dinh khong
con phu hop véi tinh hinh thuc té va cac van ban cia Trung wong theo quy dinh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao S¢ va Chéanh
Van phong Sé.

7. Ba Lé Nguyén My Dung - Ké toan vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cia Chanh Vin phong So va
Ké toan truong cua So.

b) Truc tiép tham muu thuc hién:

- Quan 1y ngudn kinh phi chi thudng xuyén: Cha dong 1ap ké hoach sir
dung ngudn kinh phi chi tiét theo ting thang va thanh quyét toan kip thoi cac
nghiép vu ké toan phat sinh.

- Quan Iy kinh phi dao tao, bdi dudng va lap cac ching tir, thu chi ngudn
kinh phi dao tao, bdi dudng theo dung quy dinh; Phdi hop cung cic phong
chuyén mon xay dung du toan chi tiét kinh phi dao tao, boi dudng trinh ké toan
truong tham dinh trudc khi trinh 1anh dao S6.

- Thyc hién mé so, ghi va khoa s6 ké toan, 1ap bao céo tai chinh, b4o cao
ke toan quan tri, bdo quan, luu trir tai liéu ké toan theo nam tai chinh.

- Thue hién bao céo quy, 06 thang, nam theo quy dinh; cung cap thong tin;
tai liéu, s lidu ké toan theo yéu cau ciia cac co quan c6 lién quan.

- Chuan bi cac s liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, huéng
dan viéc ghi chép cic biéu miu kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké
tai san.

- Thuc hién phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi va dé xuét bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hodac kinh phi.

- Pé xuat y kién voi Ké toadn trudng, lanh dao phong, 1anh dao S¢ va phbi
hop véi co quan tai chinh ciing cap giai quyét nhitng van dé phat sinh trong thuc
hién quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu ké toan.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chanh Van phong So
va Ké toan truong ciia So.

8. Ba Nguyén Thi Thu Thinh - Viin thw, lwu trit

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cia Chanh Vin phong So va
Phé Chanh Van phong So.



10
b) Tham muu thuc hién:

- Cac nhiém vu theo vi tri viéc lam “Van thu”:

+ Tiép nhan vin ban dén.

+ Phat hanh van ban di.

+ Kiém tra thé thirc van ban di.

+ Quan 1y con d4u va déng dau vin ban theo diing quy dinh.

+ Sép xép, luu trit vin ban di theo dung quy trinh luu trit van ban.

- Cac nhiém vu theo vi tri viéc lam “Luu trii”:

+ Xay dung ké hoach nim, giai doan ctia cong tac luu trit.

+ Soan thdo nhirng van ban chi dao nghi¢p vu luu tri¥ trong co quan.

+ Thyc hién cac nghi¢p vu luu trit cu thé nhu: Thu thap tai li¢u, phan loai
tai liéu, xac dinh gia tri tai liéu, tng dung cong nghé thong tin trong cong tac luu
trir, to chirc khai thac, st dung c6 hiéu qua tai li¢u luu trit ctia co quan; tham muu
cho 1anh dao vé viéc dau tu trang thiét bi, kho luu trit cho viéc bao quan tai li¢u
Iuru triv; 1am céc bao cdo tong két vé cong tac luu trir cia co quan.

+ Tham gia ¥ kién dé xuat, kién nghi vé phuong tién, co s& vat chat phuc
vu cong tic; cac giai phap ning cao ning suit, chat lugng hiéu qua cong tac
chuyén mon.

¢) Tham muu ra soat, xay dung cac quy ché, ké hoach thuc hién cong tac
van thu, lvu trir: Quy ché bao vé bi mat nha nudc; Quy ché quan Iy Vin thu luu
trir; K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir hang nam.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao ciia Chanh Van phong S¢ va
Ph6 Chanh Vian phong So.

9. Ba Nguyén Thi Thanh Thiy - Phuc vu

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép ctia Chanh Vin phong So va
Phé Chanh Van phong So.

b) Tham muu thuc hién cac nhiém vu theo vi tri viéc lam “Phuc vu™:

- Quét don va lau chui sach s€ cac khu vuc cong cong trong khuon vién
cua co quan.

- Chuan bi nuéc udng, don vé sinh mdi ngay tai cac phong hop, cac phong
cua lanh dao Sé.

- Theo dbi, kiém tra, phat hién hu hdong tai nha v¢ sinh, cdc phong hop,
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dién, nudc cua co quan va bao lai cho Chanh Van phong dé kip thoi chi dao sua
chira.

) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Chanh Van phong Sé
va Pho Chanh Van phong So.

10. Ong Nguyén Vin Ty, - Lai xe

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y tryc tiép cia Chanh Vin phong So va
Phé Chanh Van phong So.

b) Trach nhiém cua doi trudong doi xe: Thudng xuyén nhic nhd nhan vién
trong doi xe thuc hi¢n tt cac noi dung sau:

- B4o quan t6t xe 6 tO bién kiém soat 86A-0068 dugc giao quan 1y va str
dung xe dung muc dich cac chuyén cong tac, cong vu.

- Thyc hién dang ndi quy, Quy ché cta co quan.

- Thuc hién tét cong tac phdi hop trong thuc thi nhiém vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu cua vi tri viéc lam “Lai xe””:

- Bao quan tbt xe 6 t6 duoc giao quan 1y va str dung xe dting muc dich céc
chuyén cong tac, cong vu.

- Thuong xuyén kiém tra, bao quan xe 6 t6 duoc giao quan 1y, st dung.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chanh Van phong Sé
va Pho Chanh Van phong So.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 255/QD-SNV ngay 31/8/2023 cta Giam doc S& Nbi vu.

Piéu 3. Chanh Vin phong So, Trudng cic phong chuyén mén, Trudng
cac don vi truc thudc va cong chure, nguoi lao dong duoc phan cong nhiém vu co
tén tai Diéu 1 cin c Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Cac PGD So;

- Luu: VT, VP (Tuyet).
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