BAN TUYEN GIAO VA DAN VAN TiNH UY PANG CONG SAN VIET NAM
PHONG POAN THE VA CAC HOI

Yén Bdi, ngay 01 thang 7 nam 2025
*
THONG BAO

phan cong nhiém vu Phong Poan thé va cac hoi

- Cin ctr Quyét dinh s6 02-QB/TU ngay 01/7/2025 cua Tinh uy Lao Cai
vé viéc thanh 1ap Ban Tuyén gido va Déan van Tinh uy Lao Cai trén co sé hop
nhat Ban Tuyén gido va Déan véan Tinh Gy Lao Cai — Ban Tuyén gido va Dan
van Tinh uy Yén Bai;

- Can ctr Quyét dinh sé 03-QB/TU ngay 01/7/2025 cua Tinh uy Lao Cai
vé viée quy dinh vé chuc ning, nhiém vy, quyén han ctia Ban Tuyén gido va
Dan van Tinh uy Lao Cai;

- Can ct Quyét dinh sb 05-QB/BTGDVTU ngay 01/7//2025 cua
Trudng Ban Tuyén gido va Dan van Tinh iy Lao Cai vé viéc thanh lap phong
Doan thé va céc hoi;

- Cian clr Thong béo s6 01- TB/BTGDVTU, ngay 06/72025 ctia Ban
Tuyén gido va Dan van Tinh Gy Lao Cai vé viéc thong bao chirc ning, nhiém
vu cua Ban Tuyén gido va Dan van Tinh uy Lao Cai nhiém ky 2020 —2025;

Phong Doan thé va cac hoi thong nhét phan cong nhiém vu cdng chirc
cu thé nhu sau:

I- CHUC NANG, NHIEM VU

1. Chirc ning: Tham muu lanh dao Ban theo di, nim tinh hinh hoat
dong cua Mat tran T6 quoc, cac to chirc chinh tri - xa hdi, hdi quan ching va
to6 chirc thanh vién khéac cua Mét tran TG quoc.

2. Nhiém vu: Nghién ctru, dé xuat, huéng dan, kiém tra, thAm dinh, phéi
hop trong tham muu xdy dung cac nghi quyét, quyét dinh, két luan, chi thi,
quy ché, quy dinh, chuong trinh cong tac dén vén cua Pang. Nghién ciu, de
Xuat, huorng dan, kiém tra, thAm dinh, phdi hop trong tham muu xay dung cac
nghi quyet quyét dinh, chi thi, két luén, quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké
hoach vé hoat dong ctia Mat tran T qudc, cac td chuc chinh tri - xa hoi, cac
hoi quan chung va to chirc thanh vién khéc cua Mat tran T6 qudc; chu truong,
giai phap vé hoat dong cua Mat tran Tb qubc, cac té chirc chinh tri - xa hoi,
cac hoi quan ching va t6 chirc thanh vién khac ciia Mat tran T quoc Thuc
hién Quy ché dan chi & co sd; quy ché cong tac dan véan cua hé théng chinh
tri; phong trao thi dua “Déan van khéo”.

Tai liéu nay thudc s& hiru ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cadm
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IT - QUY PINH CHUNG CUA PHONG
1. Chap hanh ndi quy, quy ché cia co quan va cia phong

- Can bo, chuyen vién Phong Poan thé va cac hoi tuyét dbi chip hanh
ndi quy, quy ché hoat dong cua co quan theo quy dinh.

- Chap hanh su phéan cong, giao viéc cua lanh dao phong ddi véi céac
cong viéc dugc phan cong phu trach theo chirc niang, nhiém vu cua phong va
cac cong vigc khac khi dugce l1anh dao ban giao.

- Chu dong tham muru, thyc hién nhiém vu theo linh vuc duge phan cong;
xay dung ké hoach cong tac va bao céo, liét ké cong viéc da thyc hién ctia ca
nhan hing tuan, thang, quy, ndm theo phan cap, cac dong chi phé truong
phong chiu trach nhiém phé duyét b4o cdo va ké hoach c4 nhan cua céc dong
chi chuyén vién thugc linh vuc minh phu trach truée khi glri Truong phong
phé duyét theo mdc thoi gian cu thé sau:

+ Bao cdo, liét ké cong viéc va ké hoach tun gt vao chiéu thir 5 hang tuan.
+ Béo céo, liét ké cong viéc ké hoach thang: Ngay 20 thang trude lién ké.

+ Béo cdo, liét keong viée ké hoach quy: Trude ngdy 25 thang cubi quy,
+ Baéo cdo, liét ké cong viéc ké hoach nam: Trude ngdy 25/9 hing nam.

- Hang ngay, hing tuin xdy dung bao cdo danh gia két qua thuc hién va
tong hop cac nhiém vu dugce Trudng phong giao (sau khi lanh dao Ban chuyen
dén cho phong) theo linh vuc dugc phan cong, phy trach va xay dung ké hoach
cua ca nhan.

- Khi ¢6 cong viée dot xuat dén co quan muodn, vé sém hodc cin ra
ngoai giai quyét viéc riéng phai béo cao v6i Truong phong hodc Phé Trudng
phong (khi duoc Trudng phong 1y quyén phu trdch phong).

- Thuc hién ché d6 di co sé theo quy dinh cta co quan.

- Tich cyc tham gia céc hoat dong chung cia co quan, ctia phong.

2. Ché @9 hop

- Hang tun t6 chirc hop giao ban phong sau cudc hop giao ban ctia co quan.

- T6 chirc hop Phong dinh ky mdi thang 01 1an vao dau thang dé trién
khai cac nhi€ém vu cta co quan va chi bd.

- Hop dot Xuat trong trudong hop cb viée can giai quyet ngay lién quan
dén nhiém vy, chirc nang cua phong va phan cong nhiém vu cua lanh dao Ban.
Tai cudc hop giao ban hang tuan, hing thang can bo, cong chirc cua phong
phai x4y dung bao céo két qua thuc hién nhiém vu (theo mau giri kém) va dé

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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xuét, tham muu trién khai nhiém vu theo linh vuc dugc phan cong phu trach
trong thoi gian ti€p theo.

3. Cong tac phoi hop

- V61 Van phong va cac phong chuyén mon thudc Ban: Can cir chire
ning nhiém vu dugc giao, cac dong chi lanh dao va chuyén vién cua phong
cht dong phdi hop véi van phong va cac phong chuyén mon khac thuc hién
t6t nhiém vu dugc giao va cac nhiém vy phat sinh khi c¢6 yéu cau.

- Véi cac phong, ban, don vi cing cip ngoai Ban: Pdng chi Trudng
phong chu tri vao giao nhiém vu cho cic ddng chi phé truéng phong va
chuyen vién thuc hién cong tac phéi hop hoat dong véi cac phong, ban, don vi
cling cip ngoai co quan theo quy dinh va quy ché 1am viéc cua Ban Tuyén
gido va Dén van Tinh uy.

4. Cac quy dinh khac

- C4c van ban tham muu cho lanh dao Ban theo chirc nang, nhiém vu
cua phong phai thong qua Trudong phong trude khi trinh 1anh dao duyét, ban
hanh. Cac bao céo ngay, tudn, thang, 6 thang, 01 nam:; ké hoach cong tac tuan,
thang, 06 thang, 01 ndm, phong do ddng chi Ph6é Trudng phong duge giao
chiu trach nhiém vé cong tac téng hop chung cia phong chi dao, dong chi
chuyén vién duoc giao phu trach cong tac tong hop chiu trach nhiém xay dung
thuc hién, cac dong chi trong phong phdi hop cung cap thong tin, bao cao ca
nhan. Pdng chi Trudng phong 1a nguoi chiu trach nhiém cudi clng.

- C4c van ban chuyén dé theo timg linh vuc do céc d6ng chi chuyén vién
duogc phan cong trién khai thuc hién, déng chi Pho Trudng phong phu trach linh
vuc chi dao thuc hién; cac dong chi can bd, cong chirc khac phéi hop (khi c¢6 yéu
cau). Pdng chi Truong phong la ngudi chiu trach nhiém cudi clng.

- Cac dong chi trong phong c6 trach nhiém theo dai, phéi hop tham
muu toan bd nhiém vu va hoat dong chung cuia phong; phéi hop véi cac thanh
vién khac thyc hién cac nhi€m vy khi dugc phan cong; thyuc hién thay cac
nhiém vu khi mét trong cac thanh vién cua phong di vang hodc nghi phép,
nghi ché do.

- Ngoai cac nhiém vu trén, cac cong churc trong phong thuc hién nhiém
vu do lanh dao Ban phan céng va chap hanh tét ndi quy, quy ché co quan,
tham gia tich cuc cac hoat dong cua chi by, co quan, cac phong trao ctua doan
thé, phong trao vin hoa - thé thao, vé sinh cua co quan.

Tai liéu nay thudc s& hiru clia cac co quan BPang. Viéc phat tan, st dung trai phép bj nghiém cam
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IIT - PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Pong chi Nguyén Manh Hung - Truéng phong

- Phu trach chung va chiju trach nhiém truée lanh dao Ban vé moi mat
hoat dong cta phong. Chiu trach nhiém chi dao va thuc hién cac hoat dong
cia phong theo chirc nang, nhiém vu phong Poan thé va cac hoi duge quy
dinh trong Quy ché 1am viéc cua Ban Tuyén gido va Dan van Tinh ty Lao Cai
nhiém ky 2020 - 2025.

- Phéi hop, tham muu cho lanh dao Ban nghién ctru, tham gia tham
dinh, tham tra céc de an, vin ban lién quan dén cong tac dan Van hoat dong
ctia Mt tran T6 quéc, cac doan thé chinh tri - x4 hdi, cac hoi quan ching do
bang va Nha nudc giao nhiém vu theo chirc ning, nhiém vu ctia phong.

- Chi dao trién khai thuc hién phong trao thi dua "DAan van khéo" va
thuc hién dan chu ¢ co so.

- Phéi hop véi cac phong chuyén moén khac tham muu cho 1anh dao Ban
cu thé hoa cac chu truong, chinh sich va giai phap nhiam tham muu cho cap
uy chi dao cong tac dan van cua Mat tran T6 qudc va cac doan thé chinh tri -
xa hoi, cac hoi quan chiing do Pang va Nha nuéc giao nhiém vu.

- Theo dbi, tong hop tinh hinh cong tac dan van cua dang bd dugc phan
cong phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao Ban.
2. Pong chi Ha Thi Dinh- Phé Truéng phong

- Truc tiép chi dao, tham muu, hudng dan, kiém tra, theo ddi tong hop
hoat dong cuia khéi Mt tran T qudc va cac doan thé chinh tri - xa hoi tinh.

- Chi dao va thyc hién cong tac tham muu hoat dong ctia Chuong trinh
phéi hop cong tac dan vén gitta Ban Tuyén gido va Dan van Tinh ty véi Mat
tran T6 qudc va cac doan thé chinh tri - xa hoi tinh.

- Truc t1ep chi dao, tham muu, trién khai thuc hién Dan chi & co s&
theo cac van ban chi dao ctia Trung wong va Luat thuc hién dan chu & co sé va
cac Nghi dinh vé thuc hién dan chi & co s6.

- Phu trach, theo doi viéc tinh hinh nhan dan thang (phéi hop véi phong
thong tin tong hop va dan toc ton gido).

- Phu trach chi dao céng tac tong hop cia phong theo quy ché hoat dong
ciia co quan. Giup Trudng phong theo ddi viéc chap hanh néi quy, ché do bao
cdo, xay dung chuong trinh cong tac ca nhan cta céng chirc trong phong theo
quy dinh.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam .
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- Giai quyét cong viéc cuia phong khi dugc Truong phong uy quyén va
chiu trach nhiém trudc lanh dao ban, Trudng phong vé nhitng cong viéc dugc
giao theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugce 1anh dao Ban va Trudng
phong giao.

3. Pong chi Triéu Nhu Vuong- Phé Truwéng phong

- Truc tiép chi dao, tham muu, huéng dan, kiém tra, theo doi téng hop
hoat dong cua cac hdi quan chiing dugc Pang va Nha nude giao nhiém vu.

- Tham muu trién khai thuc hién Quy ché cong tac dan vén cua hé théng
chinh tri tinh Lao Cai.

- Truc tiép chi dao, tham muu, trién khai thuc hién phong trao thi dua
"Déan van khéo".

- Phu trach cong tac ndi vu cua phong.

- Chi dao thuc hién viéc theo ddi, nidm tinh hinh co sé (cac dang bo xa
phuong), cac don vi dugc lanh dao Ban phan cong phu trach, theo doi.

- Giai quyét cong viéc ctia phong khi duge Truong phong Gy quyén va
chiu trach nhiém trudc lanh dao ban, Trudng phong vé nhitng cong viéc dugc
giao theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce 1anh dao ban va Truéng phong giao.

4. Dong chi Dwong Thi Thiy Hing - Chuyén vién

- Truc tiép tham muu, hudng dan, kiém tra, theo doi téng hop hoat dong
cua cac hdi quan ching duge Pang va Nha nudce giao nhiém vu.

- Tham muu trién khai thuc hién Quy ché cong tac dan van cua hé thong
chinh tri tinh Lao Cai.

- Truc tiép tham muu thuc hién Chuong trinh phéi hop cong tac dan van
gilta Ban Tuyén gido va Dan van Tinh 0y v6i cdc hdi quan chiing do Pang va
Nha nudc giao nhiém vu .

- Tong hop chung béo c4o hoat dong cua cac hdi quan ching duoc dang
va nha nudc giao nhi¢ém vu dinh ky hang tuan, thang, quy.

- Theo dbi, tong hop, ndm bét tinh hinh co s& (cac dang b xa, phuong),
cac don vi dugc lanh dao Ban phéin cong phu trach, theo dbi.

- Tham gia viét bai ding Ban tin thong bao ndi bg, trang TTDT; tham gia
chia sé, dang tai tm bai tuyén truyén hoat déng cong tac tuy€n gido va dan van
trén céc nén tang s6.

Tai liéu nay thudc s& hiru clia cac co quan Bang. Viéc phat tan, st dung trai phép bj nghiém cam
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- Phéi hop thuc hién cong tac tong hop ciia phong.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duoc lanh dao ban, 1anh dao phong giao.
5. Pong chi Pham Vin Hung - Chuyén vién

- Phéi horp theo ddi, tham muu, dé xut, trlen khai, huéng dan, tong hop
va kiém tra vé té churc, hoat dong cia cac hoi quan ching dugc Dang va Nha
nudc giao nhiém vu.

- Tham muu trién khai thuc hién phong trao thi dua "Dan van khéo".

- Tham gia viét bai dang Ban tin thong bao néi by, trang TTDT; tham gia
chia sé, dang tai tm bai tuyén truyén hoat dong cong tac tuyén gido va dan van
trén cac nén tang so.

- Theo di, tong hop, ndm bét tinh hinh co s& (cac dang bd xa, phuong),
cac don vi duoc lanh dao Ban phéan cong phu trach, theo dai.

- Phéi hop thuc hién cong tac tong hop cta phong.
- Thuc hién cac nhiém vy khac theo sy phén cong cta lanh dao phong.
6. Pong chi Nong Thi Dién - Chuyén vién

- Tryc tiép tham muu, trién khai thuc hién dan chii & co sé theo cac vin
ban chi dao cua Trung wong va Luat thuc hién dan chu ¢ co s& va cac Nghi
dinh vé thuc hién dan chu & co so.

- Phéi hop tham muu, hudéng dan, kiém tra, theo ddi tdng hop hoat dong
ctia khéi Mt tran T6 quéc va cac doan thé chinh trj - x4 hdi tinh

- Tong hop tinh hinh nhén déan (tinh hinh, héi vién doan vién) hang thang.

- Truc tiép thuc hién cong tac tong hop cuia phong. Xay dung du thao
cac ké hoach thang, ké hoach nam cua phong Ch tri, phdi hop véi cac dong
chi cong chirc khac xay dung cic béo céo tuan, thang, quy, 6 thang va 01 nim
dang quy dinh.

- Tham gia viét bai dang Ban tin thong bao ndi b, trang TTDT; tham gia
chia sé, dang tai tm bai tuyén truyén hoat dong cong tac tuyén gido va dan véan
trén cac nén tang 56.

- Theo doi, téng hop, nam bét tinh hinh co s& (cac dang b x4, phuong),
cac don vi dugc lanh dao Ban phan cong phu trach, theo doi.

- Thuc hién céc nhiém vy khac theo su phan cong ctia 1anh dao phong.
7. Pong chi Nguyén Thi Hong Hanh - Chuyén vién

- Truc tiép tham muu, hudng dan, kiém tra, theo d&i tdng hop hoat dong
ctia kh6i Mt tran TS quéc va cac doan thé chinh tri - xd hoi tinh.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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- Tong hop tinh hinh nhan dan (tinh hinh, hdi vién doan vién) hang thang.

- Thuc hién cong tac tham muu hoat dong cua Chuong trinh phdi hop
cong tac dan van glua Ban Tuyén gido va Dan van Tinh Gy v&i Mat tran T
qudc va cac doan thé chinh tri - xa hoi tinh.

- Thyc hién c¢dng tac van thu, luu trir va cdng tac ndi vu cia phong.

- Tham gia viét bai dang Ban tin thong bao noi bo, trang TTDT; tham gia
chia sé, dang tai t1n bai tuyén truyen hoat dong cong tac tuyén gidao va dan van
trén cac nén tang s6.

- Theo dbi, tong hop, nim bét tinh hinh co s& (cac dang bd xa, phuong),
cac don vi dugc lanh dao Ban phan cong phu trach, theo ddi.

- Phdi hop thuc hién cong tac tong hop ctia phong.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac theo sy phin cong cua lanh dao phong.

Trén day l1a Thong bao phén cong nhiém vu ctia Phong Poan thé va cac
hdi, Ban Tuyén gido va Dan van Tinh uy Lao Cai dugc thuc hién tir ngay
01/7/2025 Trong qua trinh thyc hién s& duge diéu chinh cho phi hop véi yéu
cau nhiém vu cta Phong theo tirng thoi diém cu thé./.

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

- CBCC phong (t/h), 7

- VP va Cac phong CM (P/h),

- Luu VT.

Nguyén Manh Hung

Tai ligu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, s dung trai phép bi nghiém cadm





