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THÔNG BAO PHAN CONG NHIIM TV 

Can cir Nghj quyt Dai  hi XIX Cong doàn Ha Tinh, nhim k' 2023-2028; 

Can cü chüc näng, nhim vii Van phông Lien doàn Lao dng tinh; 

Can cr Quyt djnh s 106/QD-LDLD ngáy 24/7/2023, Quyt djnh s 21/QD-
LDLD ngày 01/11/2023 và Quyêt djnh so 23/QD-LDLD ngày 06/11/2023 cüa Ban 
Thu?mg vi Lien doàn Lao dng tinh ye vic diêu ding, b nhim can b; 

Van phOng Lien doàn Lao dng phân Cong nhim vi,i cho can b, cong chirc, 
ngrn1i lao dng trong Van phOng nhr sau: 

1. Bong chI Nguyen M5 L, Chánh Van phông 
- Chju trách nhim trrnfc Ban Chip hành, Ban Thu?mg v11 LDLD tinh v lath 

dao, chi dao, to chirc thc hin các nhim vi ciXa Van phông LDLD tinh; theo dôi, 
tong hçTp, rà soát vic to chüc thrc hin các chucmg trInh, k hoch, nghj quyt dã 
ban hành; chuân bj dr thào các báo cáo so, tOng kêt, chuong trInh cong tác, k 
hoach, ngh quyêt... cüa Ban Chap hành, Ban Thung vv LDLD tinh. 

-Tharn muu cong tác dini, dôi ngoi, an ninh, chInh trj ni b cüa LDLD 
tinh. Dâu môi phôi hçip, kliâu nôi, tham muu, tong h9p, sap xêp lch, ni dung theo 
chi.ro'ng trInh Cong tác cüa ChU tjch, Phó Chü tch, UT viên Ban Thutmg v11 và các 
ban LDLD tinh. 

- Tham mini, hithng dn cong tác cài each hành chInh, lrng dung cong ngh 
thông tin và chuyên dôi so trong hoat dng cong doàn. Thung trirc Ban Chi clao 
xây dirng Nông thôn mâi, do thj van minh cüa LDLD tinh. 

- Tham muu, chun bj ni dung hi nghj can b, cOng chirc co quan hang 
11am; phôi hçp vôi BCH CDCS, CáC ban, các b phn triên khai th?c hin quy chê 
dan chü co s&, nghj quyêt hi nghj can b, cong chirc co quan, cong tác dan quân tr 
v cüa co quan LDLD tinh, cong tác chinh l, hxu trit tài 1iu, cOng tác thi dua khen 
thithng tai Co quan LDLF) tinh. 

- Du rn6i tng hçip kt qua hot dng, tham mini d Thu tnthng CO quan triên 
khai nhim vii hang tháng ti L chào cô, giao ban dâu tháng; giñp Thu tru&ng Co 

quan to chuc các hot dng khác cua co quan LDLD tinh. Ttp huân mt sO ni dung 
theo lTnh V%IC phii trách khi duçic Thuing trçrc phân Cong. 

- Tham muu các ni dung lien quan dn trách nhim khi trithng khi thi dua 
MTTQ và các doàn th cp tinh và c1m tru6ng Ciirn thi dua Lien doàn Lao dng 6 
tinh Bac Trung b. 

- Thirc hin nhim vii quãn trj viên Trang ThOng tin din tir LDLD tinh theo 
quy chê hott dng cua Ban Biên tp Website LDLD tinh. 

- Trirc tip theo dOi hot dng cong doân ngành, các LDLD Ciim phia Bc và 
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thrc hin nhim v1i khác theo sir phân cong clta Thung trirc, Thu tru&ng co quan. 

2. Dng ch Nguyn Th Thanh NgQc - Chuyên viên 
- Tham muu, hrning dn cong tác thi dna khen thuâng cüa to chüc cong doãn; 

cong tác cái each hành chInh, irng diing cong ngh thông tin và chuyên dôi sO trong 
hoit dng cong doàn. 

- Theo dôi, cp nht, tang hcp, báo cáo kêt qua tham gia xây dirng nOng thôn 
mói, do thj van minh cña to chirc cong doàn. 

- Giüp dng chI Chánh Van phOng chutn bj dir thào các báo cáo So', tng k&, 
chucing trInh cong tác, kê hoach, ngh quyêt... cüa Ban Chap hành, Ban Thung v11 

LDLD tinh. Theo dOi, don dôc thirc hin Cong tác thông tin, báo cáo cüa cong doàn 
cap trên tr1rc tiêp C(Y s&. 

- Tham mini các hoit dng cüa cilm thi dna 6 tinh Bäc Trung b va Khi thi 

dna MTTQ và các doàn the tinh. 
- Tham muu thirc hin các ni dung có lien quan trong th11c hin nhim vii 

cüa Van phông: xây dimg co' quan dat  tiêu chuân An toàn ye an ninh trt tir; cong tác 
phOng chông thiên tai, cüu h c1ru nan; cOng tác phông cháy chüa cháy cd quan 
LDLf) tinh; xây dirng cci quan dat danh hiu Cong s& van boa; quân 1 tài san Co 

quan LDLD tinh. 
- Ph trách cong tác hành chInh, quán trj: tham mini xây dirng k hoach và 

thirc hin don tiêp khách cüa LDLD tinh và co quan; thäm rn'rng, hiêu hS'  trong Va 

ngoài h thông; Bô tn xc di cOng tác theo chü twang, lnh diêu xe cüa Thung trirc 
hoc Chánh Van phông; chü tn phôi hçp vói Giám dôc Khách stn COng doàn ye 
quán 1, giám sat nhân viên báo v Khách san, bão v tâi san cüa co quan theo Hqp 
dông báo v gitta co quan LDLD tinh vâi Khách sn Cong doàn. 

- Quãn 1, luu trct Van ban ban hành cüa LDLD tinh; gui và theo dOi van ban 

- Trirc tip theo dOi hoat dng các LDLD Ciim phIa Nam và thçrc hin mt s 
nhim vi khác do ThuO'ng trixc, Chánh Van phOng phân cong. 

3. Bong chI Nguyen Thj Thtro'ng - Nhân viên VP 

- Thirc hin cOng tác van thu, kru trtt (ni dung CIJ th& thc hin theo quy 
djnh cüa cOng tác van thu, liru trü). Tiêp nhn và chuyên Thithng tnirc xi l van ban 
den; chuyên, gui van ban theo chi dto cüa Thu&ng tr1rc. 

- Ph trách cong tác kho (tnrc tip quán 1 các trang thit bj chung cüa co 
quan); cap phát van phOng phâm. 

- Sp xp tài 1iu, d9n v sinh và phiic vv các phông lam vic cüa Thung 

trrc. 
- Quán 1, chun bj hi trung và phiic viii hi nghj; phii trách phông truyn 

thông. 
- Lam cOng tác van thu dánh may, Photocopy van ban. 
- Báo cáo, d xut Van phOng xü 1 các thit bj din, nuc trong co' quan khi 

bj hu hông; mua sam các 4t phâm khác phiic vi cho hoat  dng. 

- Lam cOng tác tp vii, v sinh chung co quan. 

di. 
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DUYT CUA THU ()NG TRU'C 
HU TIC CHANH VAN PHONG 

an TrQng Nguyn M5 L 

- Thirc hin mt s nhirn vi1 khác khi ducic Thung tr1rc, lânh dto Van phông 
phân cong. 

4. Dông chIDào Xuân Lam: Lái xe 38A-00398 
- Phc vi cong tác cüa Chü tjch và các dng chI Thithng trirc LDLD tinh; 

phiic vii hot dng khãc cüa Ban thu&ng vi,i và các Ban theo sir phân cong cüa 
Thng trirc, Chánh Van phông. 

- Trrc tip quân 1 xe 38A-00398; tham muu cong tác si:ra chüa, bào duông 
xc 3 8A - 0398 theo dtnh  ks', darn bão 4n hành tot. 

- Thc hin mt s nhirn vi khác khi duçic lãnh do Van phông phân cong. 

5. DEng c/n' Nguyen Thác Hoa: Hçp dng Iái xe 38A-2889; 38A-7679. 

- Phuc vii cong tác cüa các dng chI Thi.rông trirc, Ban Thung vi, các Ban 
LDLD tiinh; phiic vii các hot dng khác cüa Co quan theo sir phân cOng cüa Thumg 
trrc, lành ctto Van phOng. 

- Trirc tip quàn 1 xe 38A-2889; 38A-7679; tham muu cOng tác si:ra chüa, 
bão duOng xc 38A-2889 và 38A-7679 theo ctjnh kS',  dam bâo 4n hành tOt. 

Trên co si phân cong nhim vii nay, các thành viên chü dng 1p k hoch 
cong tác cüa Ca nhân dê triên khai thirc hin và chju trách nhim ye 11th virc duçic 
phân cOng phi trách. Trong truông hqp can thiêt do yêu câu nhim vi, Chánh Van 
phông së phân cong ho tr? 1n nhau dê các thành viOn cüng hoàn thành thim vi1. 

Bàn phân cOng nhiin vi có hiu içrc tr ngày 20/11/2023.!. 

Nui nhimn: 
- Thu?mg trirc LDLD tinh; 
-CácBanLDLDtinh; 
- Cong doàn cap trên trixc tiêp co só 
- Các CDCS truc thuôc; 
- Can b, nhân viên Van phông; 
-LuuVP. 
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