BANTUYEN GIAO VADANVANTINHUY ~ DPANG CONG SAN VIET NAM
PHONG THONG TIN - TONG HQP
* Lao Cai, ngay [0 thang 7 nam 2025

THONG BAO )
Phén cong nhiém vu Phong Théng tin - Tong hop

Can ctr Quyét dinh so 07-Qb/BTGDVTU, ngay 01/7/2025 cia Ban Tuyén
gido va Dan van Tinh uy vé V1ec thanh 1ap phong Thong tin - Tong hop;

Can cir Thong bao so 01-TB/BTGDVTU, ngay 04/7/2025 cta Ban Tuyén
gido va Dan van Tinh uy vé chirc nang, nhiém vu Van phong, cac phong chuyén
mon Ban Tuyén gido va Dan véan Tinh t uy;

Phong Thong tin - Tong hop thdng nhat phan cong nhiém vu cu thé d6i vai
lanh dao, chuyén vién nhu sau:

I. PHAN CONG NHIEM VU

1. Pong chi Pham Kim Tuyen Truéng phong

- Chiu trach nhiém trudc dong chi Trudng Ban, Lanh dao Ban phu trach vé thuc
hién chuong trinh, nhiém vu cong tac dugc giao cua phong

- Chu tri xay dung ké hoach ctia phong hing tuan, thang, quy, nam; chi dao
xdy dung va phé duyét ké hoach cong viéc cua can bd, chuyén vién theo tuan. Chiu
trach nhiém kiém tra, don dbc, diéu ph01 cong viéc cua phong.

- Chiu trach nhiém chi dao va trién khai thuc hién cic nhiém vu cua phong
Théng tin - Tong hop duoc quy dinh trong Quy ché lam viéc cua Ban Tuyén giao
va Dan van Tinh uy, gom cac linh vyc: cong tac bao cao vién, tuyen truyén miéng;
cdng tac du luén xa hoi; cong tac tong hop. Chi dao tham gia phdi hgp nghién ciu,
dé xuét, xdy dung cac dé an, nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché, co
ché, chinh sach, giai phap trong linh vuc tuyén gido va dan van khi dugc phan cong.

- Truc t1ep chi dao thuc hién céc ndi dung cong tac bao cdo vién, tuyen truyén miéng.

- Truc tiép va chiu trach nhiém xur ly toan b vén ban di, dén ctia phong. Chu
tri phdi hop véi cac phong va cac co quan, don vi lién quan trong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong.

- Chiu trach nhiém theo ddi, danh gia xép loai can bd, cong chiic ciia phong
hing thang, nam; chi dao can bg, cong chirc clia phong thyuc hién nghiém céac quy
dinh, quy ché ctia co quan; chiu trach nhiém quan ly tai san cua phong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao Ban.

2. Pong chi Tran Thi Hién - Phé truwéng phong

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém truée Truong phong vé linh vuc
cong tac du luan xa hoi. Cu thé:

+ Tham muu té chic xay dung mang ludi doi ngii cong tdc vién du luan xa
hoi cép tinh; xay dung quy ché hoat dong, kién toan ddi ngli cong tac vién du luan
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xa hoi cép tinh; theo doi hoat dong cua doi ngli cong tac vién du ludn xa hoi cac
cap; tham muu hudng dan, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho doi ngii cong tac
vién du luan x3 hoi cac cép.

+ Tham muu dé xuét voi Ban Thuong vu Tinh uy phuong hudng, bién phap
giai quyét nhirng véan de nbi com du luan xa hoi quan tam; tham muu ph01 hop voi
ban thudng vu cip uy cap xa trong viéc giai quyét, xur ly nhiing van dé du luan xa
héi va Nhan dan quan tam.

+ Tham muu t6 chirc, phdi hop trién khai cac cude diéu tra xa hoi hoc theo ké
hoach va cac cudc diéu tra x4 hoi hoc phat sinh trong nam.

+ Tham muu xay dung bao cdo tinh hinh du luan xa hoi dinh ky hang thang,
nam va cac bao cdo nhanh, dot xuét.

- Chju trach nhiém tham dinh cac vin ban thudc linh vuc cong tac du luan xa hoi
do chuyén vién tham muu trude khi trinh Truéng phong tham dinh, duyét trinh ky.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Ban va Trudng phong phan cong.

- Gitp Truéng phong quan ly, diéu hanh, xir ly cac cong viéc cua phong do
Truéng phong phan cong. Thuc hién cac nhiém vu dugc uy quyén khi dong chi
Trudng phong di vang.

3. Pong chi Nguyén Thi Lé Hang - Phé Truéng phong

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém truéc Truong phong vé linh vuc
cong tac tong hop. Cu thé:

+ Tham muu, tham gia phéi hop nghién ctru, dé xuat cac dé an, nghi quyét,
quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché, co ché, chinh sich, giai phéap trong linh vurc
tuyén gido va dan van.

+ Theo ddi, tong hop céc nhiém vu cdng tac tuyén gido, dan van va tham muu
xay dung chuong trinh cong tdc ndm cua Ban.

+ Theo doi viéc xdy dung bdo cdo cong tac Tuyén gido va Dan van hang
ngay; tham muu xay dung cac bao cao tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang, b4o céo
nam cua cong tac tuyén gido va dan van.

+ Tham muu xdy dung cac bdo cao chuyén dé, bao céo dot xuat khac khi
dugc phan cong.

+ Tham muu hudng dan, theo dai, don dbc cac dang ay true thude Tinh ty vé
nghiép vu trong thuc hién ché do thong tin, bdo céo két qua cong tac tuyén gido va
dan van. Theo d&i va tham muu danh gia chat lugng bao céo cua cac don vi.

- Chiu trach nhiém tham dinh céc van ban thudc linh vuc cong tac tong hop do
chuyén vién tham muu trude khi trinh Truong phong tham dinh, duyét trinh ky.

- Thuce hién c4c nhiém vu khac do lanh dao Ban va Trudng phong phan cong.

- Gitp Truong phong quan ly, diéu hanh, xur ly céc cong v1ec cua phong do
Truéng phong phan cong. T huc hién cac nhiém vu duoc uy quyén khi dong chi
Trudng phong di ving.

4. Pdng chi Pinh Thi Hai Yén - Chuyén vién

- Tham muu thuc hién cong tadc bdo céo vién, tuyén truyén miéng va cac noi
dung lién quan dén hoat dong cua ddi ngit bdo cdo vién Trung uong cua tinh; xay
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dung quy ché hoat dong, kién toan doi ngii bao cao vién cip tinh; theo ddi hoat
dong cua doi ngli bao cdo vién cac cAp va tuyén truyén vién co sd.

- Tham muu hudng dan, boi dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngii bao
cdo vién cac cap va doi ngii tuyén truyén vién co sd.

- Tham muu té chirc cac hoi nghi bao cdo vién Tinh uy dinh ky hing thang;
thanh phan du cac hdi nghi bdo co vién Trung vong dinh ky hang thang.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Ban va lanh dao phong phéan cong.

5. Pong chi Pang Thi Phugng Ha - Chuyén vién

- Tham muu linh vyc cong tac du luan xa hoi: tham gia xay dung mang ludi
doi ngli cong tac vién du luan xa hoi cap tinh; xay dung quy ché hoat dong, kién
toan doi ngli cong tac vién du luan xa hoi cap tinh; theo doi hoat dong cua doi ngt
cong tac vién du luén xa hoi cac cap; hudng dan bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
cho ddi ngii cong tac vién du ludn xa hoi cac cap.

- Tham muu dé xuat phuong huong, bién phap giai quyét nhiing van de nbi com
du luan xa h01 quan tdm; tham muu phéi hop véi ban thuong vu cap uy cap xa trong
viéc giai quyet xtr ly nhimng van dé du luan xa hoi va nhan dan quan tam.

- Phéi hop tham muu t6 chure, ph01 hop trién khai cac cudc diéu tra diéu tra
x3 hoi hoc theo ké hoach va céac cudc diéu tra xa hoi hoc phat sinh trong nam.

- Phéi hop tham muu x4y dung bdo c4o tinh hinh du luan xa héi dinh ky hang
thang, nam va cac bao cao nhanh, dot Xuat.

- Phéi hop tham muu x4y dung bao céo cdng tac Tuyén gido va Déan van hing ngay.

- Thuc hién cic nhiém vu khéac do lanh dao Ban va lanh dao phong phan cong.

6. Pong chi Phan Thi Huyén Trang - Chuyén vién

- Tham muu thuc hién cong tac tong hop: theo ddi, tong hop cac nhiém vu
cong tac Tuyén giao, Dan van va xdy dung chuong trinh cong tdc nam cua Ban;
tham muu phdi hop xay du’ng bdo cdo cong tac Tuyén gido va Dan van hing ngay;
xdy dung cac bao cdo tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang, bao cdo nam clia cong tac
Tuyén gido va Dan van.

- Tham muu xay dung cac bao cdo chuyén dé, bao cdo dot xuat khac khi duge
phéan cong.

- Tham muu theo d&i, dén doc cac ‘dang uy truc thudc Tinh Gy vé nghiép vu
trong thyc hién ché do thong tin, bao céo két qua cong tac Tuyén gido va Dan vén.

- Phéi hop theo dai van ban dén, van ban di; theo doi To trinh ctia Ban hang
tuan, thang, quy, nam; mot s6 van ban khéac khi duge lanh dao phong phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Ban va lanh dao phong phan cong.

7. Pong chi Lé Xuin Tung - Chuyén vién

- Tham muu thuc hién cdng tac tong hop: phdi hop xay dung béo cdo cong
tac Tuyén gido va Dan van hing ngay.

- Tham muu theo ddi, don ddc cac dang Uy truc thudc Tinh uy vé nghiép vu
trong thuc hién ché do thong tin, bao céo két qua cong tac Tuyén gido va Dan van.

- Theo d&i vin ban dén, van ban di; theo ddi T& trinh ctia Ban hang tuan, thang,
quy, ndm; mdt sé van ban khéc khi dugc lanh dao phong phan cong.
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- Tham muu phdi hop véi mot s6 phong chuyén moén cua Ban trong viéc tong
hop ndm tinh hinh nhan dén.

- Tham muu theo d&i, tong hop bo cdo, dé xudt cac nhiém vu hang tuan,
hang thang cua phong.

- Phdi hop theo d&i van ban dén, van ban di; theo ddi T trinh ctia Ban hang
tuan, thang, quy, nam; mdt s6 van ban khéc khi dugc lanh dao phong phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Ban va lanh dao phong phan cong.

1. MOT SO YEU CAU NHIEM VU CHUNG

1. Cén cr vao yéu cau nhiém vu cla timg thoi diém, Trudng phong c6 thé
diéu chinh nhiém vu cu thé cta cac thanh vién trong phong cho phu hop. Cac dong
chi phé truong phong phai c6 trach nhiém don dbc chuyén vién thude linh vuc duge
giao phu trach trién khai thuc hién nhiém vu.

2. Cac van ban tham muu cho lanh dao Ban theo chirc nang, nhiém vu cua
phong phai thong qua Trudng phong tham dinh trudc khi trinh lanh dao ban duyét
va ky ban hanh.

3. Can ctr chirc ning, nhiém vu, hing thang cac chuyén vién cua phong chu
dong viét bai, bién tap, ding tai, chia sé it nhat 5 tin, bai tuyén truyén trén Cong
thong tin dién tu, Fanpage cua Ban...

4. Chuyén vién cua phong khi dugc lanh dao Ban phan cong truc tiép, phai
bao cao voi Truong phong dé biét va phan cong nhiém vu linh hoat, phu hop,
khong anh hudng dén tién d6 chung ctia phong.

5. Pinh ky hang tuan, thang, quy, ndm, cac dong chi lanh dao va chuyén vién
phong c6 trach nhiém tong hop két qua, dé xuét nhiém vu thuc hién cua [inh vuc minh
dugc giao. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ca nhan tuan, thang. Ty danh gia
két qua thuc hién nhiém vu ctia c4 nhan trong tuan va gui Truong phong phé duyét.

Can cir nhiém vu dugc phan cong, yéu cau cac dong chi lanh dao, chuyén vién
Phong Thong tin - Tong hop chu dong, trach nhiém thuc hién nhiém vu dugc giao./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Lanh dao Ban (b/c), \

- Cac phong (p/h),

- LD, CV trong phong (t/h),
- Luu PTT-TH.

Pham Kim Tuyén
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