
UBND TỈNH NINH BÌNH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
VĂN PHÒNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

Số:        /TB-VPUBND Ninh Bình, ngày  10  tháng 7 năm 2023 

 

THÔNG BÁO 

V/v phân công nhiệm vụ của lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Căn cứ Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh, sau khi xin ý kiến chỉ 

đạo của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh đã họp và 

thống nhất phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh như sau: 

1. Đồng chí Đặng Đức Tân, Chánh Văn phòng 

- Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước UBND tỉnh và Chủ tịch UBND 

tỉnh về việc lãnh đạo, điều hành toàn bộ công tác của Văn phòng UBND tỉnh, 

công tác tổ chức cán bộ, công tác tài chính, tài sản và là chủ tài khoản cơ quan, 

công tác thi đua, khen thưởng của Văn phòng. 

- Tổ chức thực hiện các chế độ, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà 

nước, các Nghị quyết của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, các Quyết định, Chỉ thị của 

UBND tỉnh trong cơ quan. 

- Tổ chức truyền đạt các chủ trương, quyết định của UBND tỉnh đến các sở, 

ban, ngành, UBND các huyện, thành phố. 

- Trực tiếp chỉ đạo công tác tham mưu, tổng hợp và soạn thảo các văn bản; 

xây dựng, tổ chức thực hiện chương trình công tác tuần, tháng, quý, năm của    

UBND tỉnh, của Chủ tịch UBND tỉnh và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh. 

- Chủ trì chuẩn bị nội dung UBND tỉnh trình Thường trực Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh, Thường trực HĐND 

tỉnh và HĐND tỉnh.  

- Tham mưu giúp UBND tỉnh giữ mối liên hệ với Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ; các bộ, ban, ngành trung ương; Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy, Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh, HĐND tỉnh, các Ban của Tỉnh ủy; 

Văn phòng Tỉnh ủy, Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh. 

- Xử lý, phân giao văn bản, tài liệu gửi đến UBND tỉnh và Văn phòng 

UBND tỉnh. Thừa lệnh Chủ tịch UBND tỉnh ký giấy mời, giấy triệu tập đại biểu 

dự hội nghị hoặc các buổi làm việc của UBND tỉnh; ký thông báo và một số văn 

bản hành chính thông thường khác (theo Quy chế làm việc của UBND tỉnh). 

- Ký sao y, sao lục, trích sao văn bản do cơ quan ban hành, văn bản do cơ 

quan, tổ chức khác gửi đến thuộc lĩnh vực quản lý.  

- Trực tiếp phụ trách công tác tham mưu, tổng hợp thuộc lĩnh vực: Thu hút 

đầu tư, cải cách hành chính, kế hoạch thống kê, nội chính, tư pháp, đầu tư xây dựng 

cơ bản, quy hoạch, quy hoạch đô thị, xây dựng dân dụng, xây dựng công nghiệp, 

giao thông vận tải, các khu công nghiệp, cụm công nghiệp, các dự án đầu tư. 
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- Trực tiếp phụ trách Phòng Tổng hợp (VP2), Phòng Đầu tư - Xây dựng       

cơ bản (VP4), Phòng Nội chính (VP7), Trung tâm Phục vụ hành chính công. 

2. Đồng chí Nguyễn Hải Riện, Phó Chánh Văn phòng 

- Giúp Chánh Văn phòng phụ trách công tác tham mưu, tổng hợp thuộc    

lĩnh vực: Nông nghiệp, lâm nghiệp, thủy sản, tài nguyên, môi trường, xây dựng 

nông thôn mới; công nghiệp, điện lực, kinh tế tập thể, cục thuế, kho bạc,          

ngân hàng (trừ Ngân hàng chính sách xã hội), hải quan, quỹ đầu tư, doanh nghiệp 

Nhà nước, công tác đối ngoại. 

- Giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo chuẩn bị nội dung UBND tỉnh trình 

Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội 

tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh và HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực phụ trách. 

- Trực tiếp phụ trách Phòng Kinh tế ngành (VP3), Phòng Ngoại vụ (VP9). 

- Thay Chánh Văn phòng UBND tỉnh điều hành công tác của Văn phòng 

trong thời gian Chánh Văn phòng đi công tác vắng.  

- Giải quyết các công việc cụ thể khác do Chánh Văn phòng UBND tỉnh 

phân công. 

- Ký thay Chánh Văn phòng UBND tỉnh các giấy mời họp, bản sao y, sao 

lục, trích sao đối với văn bản do cơ quan ban hành, văn bản do cơ quan, tổ chức 

khác gửi đến thuộc lĩnh vực quản lý.   

- Chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật 

đối với nhiệm vụ được phân công. 

3. Đồng chí Nguyễn Tiến Dũng, Phó Chánh Văn phòng 

- Giúp Chánh Văn phòng phụ trách công tác tham mưu, tổng hợp thuộc lĩnh 

vực: Văn hóa và Thể thao, Giáo dục và Đào tạo, Lao động - Thương binh và Xã 

hội, Khoa học và Công nghệ, Bảo hiểm xã hội, Đại học Hoa Lư, công tác thanh 

niên, báo chí, phát thanh và truyền hình, Liên hiệp các hội khoa học kỹ thuật; giữ 

mối quan hệ với các tổ chức đoàn thể, các ban Đảng, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam tỉnh, các cơ quan thông tấn báo chí của trung ương thường trú trên địa 

bàn tỉnh; giữ mối liên hệ với địa phương nơi cơ quan đứng chân. 

- Giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo chuẩn bị nội dung UBND tỉnh trình 

Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội 

tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh và HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực phụ trách. 

- Được Chánh Văn phòng UBND tỉnh (Chủ tài khoản) ủy quyền công tác tài 

chính của Văn phòng. 

- Ký thay Chánh Văn phòng UBND tỉnh các giấy mời họp, bản sao y, sao 

lục, trích sao đối với văn bản do cơ quan ban hành, văn bản do cơ quan, tổ chức 

khác gửi đến thuộc lĩnh vực quản lý.   

- Trực tiếp phụ trách Phòng Hành chính - Quản trị (VP1), Phòng Khoa giáo 

- Văn xã (VP6). 



3 

- Giải quyết các công việc cụ thể khác do Chánh Văn phòng UBND tỉnh 

phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật 

đối với nhiệm vụ được phân công. 

4. Đồng chí Nguyễn Văn Nam, Phó Chánh Văn phòng 

- Giúp Chánh Văn phòng phụ trách công tác tham mưu, tổng hợp thuộc lĩnh 

vực: Dịch vụ du lịch, thương mại, tài chính, Ngân hàng Chính sách xã hội, Y tế, 

Thông tin và Truyền thông, hoạt động của Trung tâm Tin học - Công báo;        

Tiếp dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân, giữ mối liên hệ với Viện 

Kiểm sát nhân tỉnh, Tòa án nhân dân tỉnh. 

- Giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo chuẩn bị nội dung UBND tỉnh trình 

Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Tỉnh ủy, Đoàn Đại biểu Quốc hội 

tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh và HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực phụ trách. 

- Giúp Chánh Văn phòng trực tiếp kiểm duyệt các nội dung thông tin đăng 

trên Cổng thông tin điện tử tỉnh và các trang website Văn phòng UBND tỉnh quản 

lý; Nội dung Công báo in và Công báo điện tử của UBND tỉnh. 

- Ký thay Chánh Văn phòng UBND tỉnh các giấy mời họp, bản sao y, sao 

lục, trích sao đối với văn bản do cơ quan ban hành, văn bản do cơ quan, tổ chức 

khác gửi đến thuộc lĩnh vực quản lý.   

- Trực tiếp phụ trách Phòng Phân phối Lưu thông (VP5), Ban tiếp công dân 

(VP10), Trung tâm Tin học - Công báo. 

- Giải quyết các công việc cụ thể khác do Chánh Văn phòng UBND tỉnh 

phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật 

đối với nhiệm vụ được phân công. 

Thông báo này thay thế Thông báo số 82/TB-VPUBND ngày 15/7/2022 của 

Văn phòng UBND tỉnh về việc phân công nhiệm vụ của lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh. 

Văn phòng UBND tỉnh xin thông báo để các sở, ban, ngành, đoàn thể và 

UBND các huyện, thành phố biết, tiện liên hệ công tác./. 

 
Nơi nhận: 
- Thường trực Tỉnh ủy; 

- Thường trực HĐND tỉnh; 

- Lãnh đạo UBND tỉnh; 

- Văn phòng Tỉnh ủy; 

- VP Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; 

- Các sở, ban, ngành, đoàn thể; 

- UBND các huyện, thành phố; 

- Cổng Thông tin điện tử tỉnh; 

- Lưu: VT, các VP, TT. 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 
Đặng Đức Tân 
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