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VAN PHONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phac
Sb: 1623 /TB-VP Qudang Ngai, ngay/8 thang 10 nam 2021
THONG BAO

Vv phan cong nhi¢m vu thanh vién T6 soan thao
So tay nghiép vu Vin phong UBND tinh

Thuc hién Quyét dinh s6 121/QB-VP ngay 22/9/2021 ctiia Chanh Vin phong
UBND tinh vé viéc thanh lap To soan thao So tay nghiép vu Van phong UBND
tinh; Thong bao Két luan giao ban sé 1582/TB-VP ngay 11/10/2021 cua Chéanh
Vin phong UBND tinh.

Pé dam bao cong tac soan thao So6 tay nghiép vu Vin phong UBND tinh kip
thoi, dung tién do, Chanh Van phong UBND tinh — T4 truong To soan thao phan
cdng nhiém vu cac thanh vién va dinh hudng cac nodi dung trong tam xay dung Sb
tay nhu sau:

1. Nhiém vu céc thanh vién trong To6 soan thao

a) Chanh Vian phong UBND tinh - T4 truong: Chi dao diéu hanh chung moi
hoat dong cua T6 soan thao, phan cong, chi dao cac thanh vién trong T6 thuc hién
nhiém vu duoc giao.

b) Cac Pho Chanh Vin phong UBND tinh - T6 phd: Gilp Té truong diéu
phdi, két ndi cac hoat dong caa cac Thanh vién trong t6 thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong; theo ddi, don déc viéc thuc hién nhiém vy cua cac Thanh vién.

c) Thanh vién:

- Trudng cac phong, ban, don vi lua chon cac quy trinh xir ly céng viéc thudc
linh vuc minh phu trach, xay dung thu tuc, quy trinh cac budc trong viéc tham
muu giai quyét cdng viéc dén cong doan cudi cing dé trinh Thu tudng Chinh phu,
cac Bo nganh Trung wong; Ban Thuong vu Tinh ty; Thuong truc tinh uy; HDND
tinh, Thuong trac HDND tinh; UBND tinh, Chua tich UBND tinh.

- Ké toan truong nghién ctru, dé xuat bd tri ngudn kinh phi hoat dong, bién
soan va thyc hién S6 tay nghiép vu Van phong UBND tinh.

- Trudng phong Hanh chinh — T6 chire ¢6 nhiém vy tdng hop, bién soan, xay
dung du thao Sb tay, lay ¥ kién ctiia T6 soan thao va tap thé lanh dao Vin phong
UBND tinh thdng qua truéc khi ban hanh. Dy kién ban hanh vao ngay 30/4/2022.

d) binh ky hang thang, céc thanh vién bao céo tién do, cac vudng mac, kho
khan trong thuc hién viéc soan thao dé To truong chi dao xur ly dong thoi guri
Truong phong Hanh chinh — T6 chire theo doi, tong hop va phoi hop dé xuat.

d) Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, Trudng cac phong, ban, don vi truc
thudc duogc stir dung cong chaec, vién chire, nguoi lao dong trong don vi minh dé
phan céng nhiém vu gidp viéc va thuc hién nhiém vu duoc giao.



2. Vé ndi dung So tay nghiép vu:

a) Xay dung riéng cho timg linh vuc chuyén mén cu thé tir khau bat dau dén
khau ké} tr]l]c,cﬁa nghiép vu chuy&n mon, co thé tham khao quy trinh ISO da duoc
cong bo dé tien hanh xay dung quy trinh phu hop véi thuc té xir ly cong viéc tai
Van phong.

b) Dinh huéng mot sb noi dung trong tdm can xay dung quy trinh:

- Xay dung Chuong trinh cong tac thang, quy, nam;

- Quy trinh tham muu d¢ trinh Trung wong; Tinh 1y, Ban thuong vu Tinh uy;
Thuong truc Tinh uy; HDND, Thuong truc HDND; UBND tinh, Chu tich;

- Quy trinh soan thao, ban hanh van ban quy pham phap luat thudc cac linh
VUC;

- Quy trinh tiép nhan, xi 1y, phat hanh van ban;

- Cong tac can bo;

- Thanh toéan kinh phi, mua sam, sira chira tai san cong;

- Thyc hién dich vu cdng, quang cao trén Cong TTDT;

- Kiém soat, tiép nhan, xa ly phan &nh, kién nghi cua cong dan:

- Cac quy trinh lién quan khac.

3. Thai gian giao nhiém vu:

- Tur thang 10/2021 dén thang 01/2022: Thuc hién xong viéc xay dung quy
trinh cua cac phong, ban, don vi.

- Tirthang 01/2022 dén théang 02/2022: Thuc hién xong viéc bién tap, lay y

kien thdng qua.

- Tur thang 02/2022 dén thang 3/2022: Thiét ké, 1én ma-két, in an.

- Théang 4/2022: Ap dung va cong b trén Trang thong tin dién tir Van phong
UBND tinh.

Trén ddy 1a Thong béo phan cong nhiém vu thanh vién T6 soan thao So tay
nghiép vu Van phong UBND tinh, yéu cau cac thanh vién nghiém tdc thuc hién./.

Noi nhan:

- CT, cac PCT UBND tinh (béo cao);

- BTV bang uy, CVP, PCVP,

- VPUB: Truong cac phong, ban, don vi;
Ké toan truong; CBTH:

- Luu: VT, HCTC.
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