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VAN PHONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
sé: 395 /TB-vP Ha Noi, ngay 40 thang 4.2, nim 2014
THONG BAO

V& viéc phan cong trach nhi¢m trong Ban lanh dao Vin phong

Tir ngay 01/9/2014, Ban lanh dao Vian phong gbm 04 nguoi: dong chi
Nguyén Thé Quynh, Chanh Vin phong va 03 Phé Chénh Vin phong gom: dong
chi Nguyén Thi Tam, dong chi Pham Quang Ngii va dong chi Phan Thi Hong
Yén duge phan cong phu trach cac linh vuc cong tac cu thé nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Thé Quynh, Chanh Vin phong:

- Chiu trach nhiém truéc Tong Giam déc TTXVN vé toan b hoat dong
cua Van phong.

- Thay mat lanh dao co quan quan h¢ véi cac co quan, doan thé, ban,
nganh, cac to chirc, don vi, cac dia phuong... dé giai quyét cac cong viée clia co
quan thudc chire ndng nhiém vu cua Van phong.

- T4 chtrc thuc hién cac nhiém vu chung clia co quan theo sy phén cong
cua Ban 1anh dao co quan hodc theo Quy ché cong tac ctia co quan.

- Truc tiép chi dao vacho y kién giai quyét cac van d@ lién quan dén cong
tac Van phong.

- Tiép nhan va cho y kién giai quyét cac loai cong van, thu tir hodc céc
loai vin ban khéc guri truc tiép cho Vin phong TTXVN.

- Phu trach cong tac xdy dung co ban, dich vu.

- Ky cac To trinh cua Van phong xin y kién lanh dao co quan giai quyét
céc cdng viée clia co quan hodc cta Vin phong.

- Ky duyét thanh toén, quyét toan véi tu cach Cha tai khoan cap IIT khéi
céac don vi su nghiép.

- Ky céac Quyet dinh, cac hop dong lao dong, cac thong bdo va cac vin
ban chung khac ciia Van phong lién quan dén toan nganh.

- Ky duyét cac dé nghl mua sim trang thiét bi, vat tu, van phong pham
cac dé nghi thanh toan bdi dudng lam thém gio, bdi dudng doc hai ciia cac don
vi thude khéi sy nghiép; ky duyét thanh todn céc khoan chi tir ngén sach Nha
nudce cua cac don vi nay.

- Ky gidy gi6i thiéu, gidy di duong cla céc ddng chi lanh dao co quan va
céc ddng chi phu trach cac don vi trong co quan.
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- Giai qpyét céc cong viée thude chirc ning, nhiém vu cta Van phong
theo sy uy quyén cu thé cia Chanh Van phong.

- Dang ky chir ky thtt hai chi tai khoan cép 111 khéi su nghiép, ky cac hop
ddng kinh té theo uy quyén clia Chanh Vén phong.

- Thay mat Chanh Van phong du cac cudc hop giao ban thong tin cua co
quan khi Chanh Van phong vang mét.

- Thay mit Chanh Vin phong du cac cude hop giao ban cua Khéi Vin xa
do Van phong Chinh phu chu tri khi Chanh Van phong vang mét.

- Phu trach cong tic ndi bd clia Van phong.

- Tiép nhan béo cdo, chuong trinh cong téc cua cac don vi dé chi dao tong
hop lam béo céo nganh, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia nganh
theo Quy ché cong tac cua co quan.

- Truc ti'ép phu trach céc linh vuc cong tac: Tong hop-Phap ché va Van
thu-Luu trif; tiép nhan va giai quyeét yéu cau cla cac don vi vé:

e Céc van dé& lién quan dén cong tac Téng hop-Phap ché;

e Khai thac tai liéu luu tri, céac loai cong van di, dén va cac loai vin ban

khéc phuc vu cho yéu cau cong tac;

° Sgo chup cic loai cong vin di, dén va cac van ban khac phuc vu yéu

cau cong tac;

e Quan ly va st dung cac loai con déu;

e Ding ky mua béo chi trong nudc va nude ngoai (theo dinh ky hang

quy);

e Céc cong viéc lién quan dén mang tin hoc Van phong;

- Thay mat Qhénh Vin phong quan hé vdi cac don vi ,khéc thudc co quan,
v6i cdc co quan, to chue va do*n, vi t‘rén dia ban t}l?anh pho Ha Noi va cac dia
phuong khic dé giai quyét cac van dé lién quan dén linh vuc coéng tac do minh
phu trach.

. Thay médt Chanh Van phong ky cac Thong bao, cac van ban lién quan
dén linh vuc do minh phu trach.

. -Kycac loai van ban khéc thudc chirc nang ctia Vén phong va theo su uy
quyén cta Chanh Van phong; ky gidy gioi thi¢u va gidy di duong cho CBNV
Van phong.

- Thue hién céc cong viée khac do Chanh Van phong phén cong.

3. Pong chi Pham Quang Ngii, Phé Chanh Vin phong:

- Giai quét céc cong viée thude chirc ning, nhiém vu cua Vin phong
theo sy iy quyén cu thé ciia Chanh Vén phong.

- Truec tiép phu trdch céc linh vic bao vé vay té.

- Ky cac hop ddng kinh té theo tiy quyén cua Chanh Van phong.
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vién co quan c6 lién quan vé:

e Moi vAn d& lién quan dén cong tic bao vé co quan (khach ra vao co
quan, viéc trong glu phuong tién giao thong, cac yéu cau vé bao vé
phong lam viéc; giai quyét cac vu mAt tai san chung cta don vi va co
quan...);

e (Cong tac phong chay, chira chay va phong chéng lut bdo cia co quan;

e (Cac cong viée lién quan dén cong tc quan sy, dan quén tu vé;

o Cong tic chdm séc sirc khoe ban dau va td chirc kham sirc khoe dinh
ky hang nim cho CBCNV trong nganh;

e Dam bao vé siph an ninh mai trudng lam viéc va thuc hién cac bién
phép phong chong dich bénh tai co quan;

- Thay mat Chanh Van phong quan hé véi cac don vi khac thuge co quan,

Vv6i cac co quan, t6 chirc va don vi trén dia ban thanh phd Ha Nbi va cac dia
phuong khéc dé giai quyét cac vén dé lién quan dén linh vyc cong tic do minh
phu trach.

- Thay mat Chanh Van phong ky céc thong béo, cac vén ban lién quan dén
linh vuc cong tac do minh phu trach.

- Ky cac loai vin ban khéc thude chirc nang clia Van phong va theo su uy

quyén cua Chanh Vian phong.

- Thuc hién cac cong viée khéc do Chanh Van phong phan cong.

4. Pdng chi Phan Thi Hong Yén, Phé Chanh Vin phong:

- Giai quyet céc cong viée thude chirc nang, nhiém vu cua Van phong

theo su ty quyen cu thé cia Chanh Vian phong.

- Truc tlep phu trach c4c linh vue Hanh chinh-Quan tri va Poi xe.

- T4 chuc giai quyét yéu cAu cia cac don vi va cd nhan cdn bd, cong nhan

vién co quan c6 lién quan vé:

e Ky duyét cac gidly yéu cau xe clia cac don vi theo quy dinh hién hanh;

e Chi dao viéc 'té chitc sép xép, bd tri st dung céc hoi truong, phong
hop, phong tiép khach, nha nghi cta co quan;

e Dam bao cong tac stra chita, duy tu, thay thé cac loai trang thiét bi vin
phong trong phong lam viéc ciia cac don vi (hodc cac noi cong cong
theo quy dinh cta co quan - trlir thiét bj k§ thuat, hé théng dién, dién
thoai, thiét bj béo chay tu dong va hé théng diéu hoa trung tdm thudc
Trung tdm K¥ thuat);

e Thuc hién phuc vu cong tac 18 tan, khénh tiét trong cac su kién theo
dung quy dinh;

e Tiép nhan va té chiic giai quyet cac cong viéc thude trach nhiém cua
Vin phong lién quan dén viéc hiéu trong va ngoai nganh theo Quy ché
tang 1€ clia co quan;
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ngoai nudc;

e Céc vAn d@ lién quan dén tru s&, nha & clia co quan;

- Thay mat Chanh Van phong quan hé véi cac don vi khac thudc co quan,
v6i cdc co quan, tb chire va don vi trén dia ban thanh phd Ha Noi va cac dia
phuong khac dé giai quyét cac van d& lién quan dén linh vyc cong tac do minh
phu trach.

- Thay mat Chénh Vin phong ky cdc thong bao, cac van ban lién quan dén
linh vuc cong tic do minh phu trach.

Ky céc loai van ban khéc thudc chitc ndng ctia Van phong va theo su uy
quyén cua Chanh Van phong.

- Thuec hién c4c cong viéc khdc do Chanh Van phong phén cong.

Khi cac don vi hodc cd nhén can by, cong nhan vién trong toan nganh can
lién hé vé&i Vén phong aé g1a1 quyet céc yéu cau cong tac hodc yéu cdu khac, xin
dé nghi lién hé truc tiép voi db6ng chi lanh dao Van phong dugc phan cong phu
trach mang cong viéc ma don vi hodc cd nhan yéu céu giai quyet

Van phong xin théng béo dé cac don vi trong toan nganh biét va rit mong
nhén dugc sy gitip d& va hop tac clia cdc don vi va toan thé can b, cong nhan
vién trong co quan dé Van phong hoan thanh t5t moi nhiém vu duge giao.

Théng bao nay thay thé Théng bao s6 151/TB-VP ngay 22 théng 7 nim
2009 ctia Van phong TTXVN veé viéc phén cong trich nhi¢m trong Ban lanh dao
Vin phong va ¢6 hiéu luc ké tir ngay kY.

Noi "hagd b TM. VAN PHONG

- Ban lanh dao co quan (dé b/c); 4 ¥ >

- Céc don vi trong co quan; CHANH VAN PHONG
- Vin phong Dang uy, Cong doan co quan;
- Cac CQTT Trong va Ngoai nudc;

- Hoi Cyu chién binh TTXVN;

- Poan thanh nién TTXVN;

- Lién chi hdi Nha bao TTXVN;

- Chi héi nghé si nhiép anh TTXVN;

- B/c CVP va cac PCVP;

- Cac don vi thudc Vian phong;

- Luu: VT. Nguyén Thé Quynh





