VPUBND TiNH PAK NONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG HC-QT Ddc 14p - Tw do - Hanh phiic
Sé: 03 /TB-HCQT Pdk Néng, ngay 18 théng 01 ndm 2022
THONG BAO

Y kién két luin cia linh dao Vin phong UBND tinh
tai cude hop giao ban Tuén 03

Ngay 17 thang 01 nim 2022, Vin phong UBND tinh té chirc hop giao ban
tuan 03 trién khai cdc nhiém vu. Dbng chi Trdn Vin Diéu - Chanh Vin phong,
chu tri cude hop; tham dur ¢6 cac dong chi Phé Chanh Van phong: Pham Ngoc
Tuyén, Nguyén Thi Chin va céc phong, don vi: Hoang Van Huan Trudng
phong Hanh chinh - Quan tri; Lé Tuan Pdc - Trudéng phong Kinh té - Téng hop;
Nguyén Trong Thuong, Trudng phong Kinh t& nganh; Trin Vin Khang, Truong
phong Ngoai vu; V6 Vian Nham, Phé Truéng phong Noi chinh - Kiém sat
TTHC; Nguyén Ngoc Tam, Phé Trudng phong Ndi chinh - Kiém sat TTHC:;
Nguyén Thi Hong Qui, Pho Truong phong Khoa gido - Van x&; Luong Son B4 -
Ph6 Trudng Ban Tiép cong dan; Nguyén Trung Truc, Phé Trudng phong Hanh
chinh - Quan tri, Phu trach Trung tdm Hanh chinh c6ng; Tang Péang Sau -
Chuyén vién phong Hanh chinh - Quan tri, Thu ky cudc hop.

Sau khi nghe d6ng chi Tran Vin Diéu - Chanh Vin phong UBND tinh
trién khai cdc nhiém vy, quén triét cac ndi dung lién quan va y kién thao ludn
clia cac ddng chi tai cude hop; chi tri cude hop két ludn, chi dao mot sé noi
dung nhu sau:

I. Cong tic tham muu, theo dbi, tong hop va phuc vu chi dao, diéu
hanh linh dao UBND tinh

Yéu cau Trudng cac phong, don vi:

1. Tap trung khéc phuc ngay cac ton tai, han ché, sai sot trong cong tac
tham muru, theo ddi, téng hop va phuc vu chi dao, diéu hanh cua lanh dao
UBND tinh dd dugc Pho Chu tich Thudng truc UBND tinh néu va phan tich,
nhic nhé tai Hoi nghi can bd céng chirc, vién chire Vin phong ngay 13/01/2022.

2. Xay dung ké hoach dé cap nhat, theo ddi sat tién do thuc hién cdc chi
tiéu phat trién kinh té - x4 h6i nam 2022 theo linh vue phu trach (17 nhém chi
tiéu tai Quyét dinh s6 2235/QP-UBND ngay 16/12/2021 ciia UBND tinh). Béo
céo tién d6 dinh ky tuan va thang, trong do6 cac chi tiéu trong tdm thi phai cdp
nhét béo c4o hang tuan.

3. Xay dung ké hoach cu thé dé theo ddi, tham muu, thim tra va don déc
thue hién cac nhiém vu trinh cac ky hop cia Hoi dong nhan dan tinh va céc
nhiém vu trong tdm cua UBND tinh bdo dam tién do; ndi dung trude khi trinh
phai dugce thdm dinh k¥ ludng, bao dam chit luong.



2

4. Hoan thanh va trinh UBND tinh phé duyét chuong trinh cong tac,
nhiém vu trong tdm cia UBND tinh trong thang 01/2022.

5. Phdi hop chat ché véi Vian phong Tinh uy, Van phong Poan dai biéu
Quédc hdi va Hoi dong nhan dan tinh théng nhit x4y dyng Lich cong tic thing
va lich cong tac tuan cta 1anh dao UBND tinh.

6. Cong tac tham muu, tdng hop, bao cdo:

- Yéu cAu phai nng cao chét lugng va ning lyc tham muu, tham dinh vin
ban; kiém tra, so4t xét k§ van ban trude khi trinh dé khéc phuc ngay cac 18i phd
bién dang ton tai (thé thirc, chinh ta, cin chinh 1, trang, danh sb trang, ...);

- Trong qua trinh xr ly va trinh van ban can phan loai, sip xép thanh céc
nhém van ban theo cip do wu tin xir 1y;

- Viéc ban hanh théng bao két luan cc cudc hop phai khan truong trinh
ky ban hanh ngay sau khi cudc hop két thic, khong dé kéo dai (doi véi cude hop
c6 noi dung phuee tap, nhay cam thi khong qua 03 ngay; cuéc hop cua Ban cdn
sw dang UBND tinh thi khong qua 01 ngay va cac cudc hop c6 noi dung don
gian thi phdi tham muu ban hanh sém d@é bao dam kip thoi cho cdc co quan, don
vi va dia phuong dwoc t6 chike thuc hién).

7. Cong tac theo doi nhiém vu giao ctia lanh dao UBND tinh:

- Chép hanh va thuc hién nghiém tic v1ec theo ddi cac vdn ban giao
nhiém vu cua lanh dao UBND tinh, bao dam tat ca cac nhiém vy chi dao cia
lanh dao UBND tinh phai dugc theo ddi, cip nhét va téng hop, bdo co hang
tuén, nhét 13 tai cac ky hop thanh vién UBND tinh bao dam chinh xac, khong bd
s6t nhiém vu phai theo doi. Thuc hién ngay viéc cap nhat thong tin 1én phan
mém theo dai.

- Phong Hanh chinh - Quan tri phan cong ngudi huéng dan cap nhat thong
tin; téng hop, théng ké hang tudn béo céo tai cudc hop giao ban, xac dinh rod
nhimg phong, don vi va ca nhan lam t6t, khong t6t va dua viao tiéu chi theo doi
danh gi4 cudi nam.

8. Cong tac tham muu cho lanh dao UBND tinh tiép cong dan dinh ky:
Yéu cau dong chi Luong Son Bé - Ph6 Trudng Ban Tiép coéng dan phai tap
trung tham muru cong tac tiép cong dan ctia Chu tich va cac Phé Chit tich UBND
tinh diy da, dung quy dinh.

II. Cong tac hoat dong Van phong UBND tinh
1. T6 chirc chao co:

- Giao phong Khoa gido - Van xa tham muu cho UBND tinh ban hanh Ké
hoach chi tiét t6 chirc thuc hién chao co trén dia ban tinh.

- Yéu cau Truong cac phong, don vi quan triét, pho biét dén toan thé cong
chirc, vién chitc va nhan vién thudc quyén quan ly chap hanh va tham gia thuc

hién nghiém tic chio c& theo ké hoach ctia Van phong da ban hanh (dink kp vao
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ngay dau cia thdng), tradc mat phai chuan bi tot bubi chio c& vao ngay dau tién
di lam sau ky nghi Tét Nguyén dan Nham dan nam 2022.

2. Viéc chuyén xir ly van ban dén chuyén vién:

Yéu cau Trudng céc phong, don vi luu y khi phén giao viéc cho cac
chuyén vién trén phan mém Quan ly védn ban iOffice phai xac dinh rd nhitng van
ban phai phtic dap va tich vao phén Vén ban phic dap dé viéc theo dai, thong
ké, tong hop dugc thuan loi, chinh xéc.

3. Giao phong Hanh chinh - Quan tri:

- Cai dit, huéng dan sir dung phan mém Quan Iy van ban iOffice, chir ky
so0 cho 1anh dao Van phong, lanh dao UBND tinh.

- Khan truong téng hop, bao cdo danh sach can bg, cong chire, vién chire
va nguoi lao dong dang ky nghi phép trudc va sau tét Nguyén dan Nham dan
nam 2022.

& Tham muu, to chirc thuc hién cac nhiém vu ké hoach chudn bi Tét va
ngay dau nam chu ddo, tiét kiém va hiéu qua.

- Tiép thu, hoan thién Théng bdo phan cbéng nhiém vu lanh dao Vin
phong trinh ban hanh.

- Sép xép, bd tri va lép dat trang thiét bj day du bao dam du diéu kién cho
phong lam viéc ctia 02 lanh dao Van phong méi.

Trén day 1a cac ndi dung két luan cia ddng chi Trdn Van Diéu - Chanh
Vian phong UBND tinh tai cudc hop giao ban Vin phong ngay 17 thang 01 ndm
2022, phong Hanh chinh - Quan tri thong bao dé cac phong, don vi thugc Vin
phong UBND tinh trién khai thuc hién./.

Noi nhin: TRUONG PHONG HC-QT
- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Cac phong, don vi thude VP (t/hién);
- Luu: VT, HC-QT(S).

Hoang Vin Huin
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