LIEN POAN LAO PONG TINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HA TINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG
sé: 04 /TB-VP Ha Tinh, ngay A1 théng M nim 2023

THONG BAO PHAN CONG NHIEM VU

Cén ctr Nghi quyét Pai hoi XIX Cong doan Ha Tinh, nhiém ky 2023-2028;
Cin ctr chirc ning, nhiém vu Van phong Lién doan Lao dong tinh;
Can ctt Quyét dinh sb 106/QD-LDLD ngay 24/7/2023, Quyét dinh s6 21/QD-

LDLD ngay 01/11/2023 va Quyét dinh s6 23/QD-LDLD ngay 06/11/2023 cua Ban
Thuong vu Lién doan Lao dong tinh vé viée diéu dong, bd nhiém céan bo;

Van phong Lién doan Lao dong phédn coéng nhiém vu cho cén b, cong churc,
nguoi lao dong trong Vin phong nhu sau:

1. Pong chi Nguyén My L¢, Chanh Vin phong

- Chiu tréch nhiém truéc Ban Chép hanh, Ban Thuong vu LDLD tinh vé lanh
dao, chi dao, t6 chic thuc hién cac nhiém vu cua Van phong LDLD tinh; theo doi,
tdng hop, ra soat viéc td chire thue hién cac chuong trinh, ké hoach, nghi quyét da

ban hanh; chuan bi du thao cac bao cdo so, tbng két, chuong trinh céng tac, ké
hoach, nghi quyét... cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu LPLD tinh.

- Tham muu cong tac dbi noi, dbi ngoai, an ninh, chinh tri ndi b6 cua LDLD
tinh. Pau mbi phdi hop, khau ndi, tham muu, téng hop, sap xép lich, noi dung theo
chuong trinh cong tac ctia Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Ban Thudng vu va cac
ban LDLD tinh.

- Tham muu, hudéng dan cdng tac cai cach hanh chinh, mg dung cong nghé
thong tin va chuyén déi sb trong hoat déng cong doan. Thuong truc Ban Chi dao
xdy dung Nong thon méi, d6 thi van minh cua LDLD tinh.

- Tham muu, chudn bi ndi dung hoi nghi can bd, cong chirc co quan hang
nam; phéi hop véi BCH CDCS, céc ban, cac b phan trién khai thuc hién quy ché
dan chi co s&, nghi quyét hdi nghi can b, cong chirc co quan, cong tac dan quén tu
vé clia co quan LDLD tinh, céng tac chinh ly, luu trit tai li¢u, cong tac thi dua khen
thudng tai co quan LDLD tinh.

- Piu méi tdng hop két qua hoat dong, tham muu dé Tha truo‘ng cO quan trién
khai nhiém vu hang thang tai L& chao ¢, giao ban dau thang; gitp Thu truong co
quan t6 chirc cdc hoat dong khéc ctia co quan LDLD tinh. Tap huén mot s6 ndi dung
theo linh vuc phu trach khi dugc Thudng truc phén cong.

- Tham muu céc ndi dung lién quan dn trach nhiém khéi truong khéi thi dua
MTTQ va céac doan thé cép tinh va cym truéng Cum thi dua Lién doan Lao dong 6
tinh Bic Trung bo.

- Thuc hién nhiém vu quan tri vién Trang Thong tin dién td LDLD tinh theo
quy ché hoat dong cta Ban Bién tdp Website LDLD tinh.

- Truc t1ep theo d&i hoat dong cong doan nganh, cac LDLD Cum phia Biéc va



thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua Thuong truc, Thu trudng co quan.

2. Pdng chi Nguyén Thi Thanh Ngoc - Chuyén vién

- Tham muu, huéng din cdng téc thi dua khen thudéng cua t6 chirc cong doan;
cong tac cai cach hanh chinh, ing dung cong nghé thong tin va chuyén d6i so trong
hoat ddong cong doan.

- Theo d&i, cép nhit, tdng hop, béo cao két qui tham gia xay dung nong thon
méi, d6 thi van minh cta té chirc cong doan.

- Gitip ddng chi Chanh Vin phong chuan bi du thao cac bao cdo so, téng két,
chuong trinh cong téc, ké hoach, nghi quyét... ciia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu
LPLD tinh. Theo ddi, don dbc thuc hién cong tac thdng tin, bao cdo clia cong doan
cap trén truc tlep cO SO.

- Tham muu cac hoat dong cua cum thi dua 6 tinh Béc Trung bo va Khéi thi
dua MTTQ va cac doan thé tinh.

- Tham muu thuc hién cac ndi dung cé lién quan trong thue hién nhiém vu
clia Vén phong: xay dung co quan dat tiéu chuan An toan vé an ninh trat tu; cong tac
phong chéng thién tai, ctru ho clru nan; cong tic phong chay chira chay co quan
LPLD tinh; xay dung co quan dat danh hiéu Coéng s& van héa; quén ly tai san co
quan LDLD tinh.

- Phuy trach cong tac hanh chinh, quan tri: tham muu xay dung ké hoach va
thyc hién don tlep khach ctia LDLD tinh va co quan; thim mung, hiéu hy trong va
ngoai hé théng; B4 tri xe di cong tac theo chu truong, lénh diéu xe ctia Thuong truc
hoéic Chanh Vin phong; chu tri phéi hop véi Gidm déc Khach san Céng doan vé
quén ly, giam sat nhan vién bao vé Khéch san, bao vé tai san ctia co quan theo Hop
dong bao vé gilta co quan LDLD tinh v6i Khéch san Cong doan.

- Quan ly, luu trit Van ban ban hanh ciia LDLD tinh; gui va theo ddi vidn ban
di.

- Truc tiép theo doi hoat dong cdc LDLD Cum phia Nam va thuc hién mét s6
nhiém vu khac do Thudng truc, Chanh Van phong phén cong.

3. Pong chi Nguyén Thi Thwong - Nhén vién VP

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir (ndi dung cu thé, thuc hién theo quy
dinh ctia cong tac vén thu, luu trir). T1ep nhén va chuyén Thuong tryc xtt Iy vén ban
dén; chuyén, giri viin ban theo chi dao ctia Thuong truc.

- Phu trach cong tac kho (truc tiép quan 1y céc trang thiét bj chung cua co
quan); cép phat vian phong pham.

- Sép xép tai liéu, don vé sinh va phuc vu cdc phong lam viéc cua Thuong
truc.

- Quan ly, chuan bi hoi truong va phuc vu héi nghi; phu trach phong truyén
théng.

- Lam cong tac vin thu danh may, Photocopy van ban.

- B4o céo, dé& xudt Vian phong xit 1y cac thiét bi dién, nudc trong co quan khi
bi hu hong; mua sdm cac vat phém khac phuc vu cho hoat dong.

- Lam cong t4c tap vu, vé sinh chung co quan.



- Thuc hién mét sb nhiém vu khéc khi duge Thuong truc, 13nh dao Vin phong
phén cong.

4. Pong chi Pao Xuin Lam: Lai xe 38A-00398

- Phuc vu c6ng tac ctia Chu tich va cac ddng chi Thuong truc LPLD tinh;
phuc vu hoat dong khdc cuia Ban thuong vu va cac Ban theo sy phén cong cua
Thuong true, Chanh Van phong.

- Truc tiép quan 1y xe 38A-00398; tham muu cong tac sira chita, bao dudng
xe 38A - 0398 theo dinh ky, dam béo van hanh tét.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc lanh dao Vin phong phan cong.

5. Dong chi Nguyén Thiic Hoa: Hop dong lai xe 38A-2889; 38A-7679.

- Phuc vu cong tac cia cac déng chi Thuong truc, Ban Thuong vu, cac Ban
LBLDP tinh; phuc vu cac hoat dong khac cua co quan theo sy phan cong cua Thuong
truc, 1dnh dao Van phong.

- Truc tiép quan ly xe 38A-2889; 38A-7679; tham muu cong tac sura chira,
bao dudng xe 38A-2889 va 38A-7679 theo dinh ky, ddm bao van hanh t6t.

Trén co s& phén cong nhiém vu nay, cac thanh vién chu dong lap ké hoach
cong tac cua ca nhan dé trién khai thuc hién va chiu trach nhiém vé linh vuc duogc
phan coéng phuy trach. Trong truong hop can thiét do yéu cau nhiém vu, Chénh Vin
phong s& phan cong hd trg 14n nhau dé céc thanh vién ciing hoan thanh nhiém vu.

Ban phan cong nhiém vu c6 hiéu luc tir ngay 20/11/2023./.

DUYET CUA THUONG TRUC ’ ]
CHANH VAN PHONG

Nguyén My Lé

Noi nhin:

- Thuong true LDLD tinh;

- C4c Ban LDLD tinh;

- Cong doan cép trén truc tiép co sd;
- C4c CBCS truc thudc;

- C4n bd, nhan vién Van phong;

- Luu VP.
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