THONG TAN XA VIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé: 429 rrB-vp Ha Ngi, ngay 11 théng 5 niim 2022
THONG BAO

V@ vi¢e phin cong nhiém vu ciia Ban linh dao Vin phong

Vian phong TTXVN (Vin phong) xin théng bao vé viée phén cong nhiém
vy cua Ban lanh dao Van phong, thay thé Thong b4o so 324/TB-VP ngay
29/10/2018, nhu sau:

1. Péng chi Ngé Thanh Son - Chanh viin phong:

- Chju trach nhiém truéc Tong giam d6c TTXVN vé toan bo hoat dong
cua Van phong.

- Truec tiép chi dao va cho y kién giai quyét cac van d lién quan dén cong
tac Van phong.

- Thay m4t 1anh dao nganh lam viéc, phdi hop véi céc co quan, doan thé,
ban, nganh, céc t6 chirc, don vi, cac dia phuong... dé giai quyét cic cong viée
cua TTXVN thudc chirc ndng nhiém vy ctia Van phong.

- T chiic thue hién cdc nhiém vy chung cia TTXVN theo su phan cong
cua Ban l1anh dao nganh va theo Quy ché cong tc ctia nganh.

- Tiép nhan va cho y kién giai quyét cac loai cong van, thu tir va cac vin
ban khac gui tryc tiép cho Vin phong TTXVN.

- Phuy trach cong tac xdy dung co ban va cong tac bao vé.

- T6 chirc giai quyét yéu ciu ciia cac don vi va c4 nhan vé:

+ Moi van dé lién quan dén cong tic bao vé co quan (khach ra vao co
quan, vi€c trong gitt phuwong tién giao thong, cdc yéu cau vé bao vé phong lam
viéc, gidi quyet cac vu mat tai san chung ctia don vi va co quan...).

+ Cong tac phong chéy chita chay va phong chdng lut bdo cta nganh.

+ Céc cdng viéc lién quan dén cong tac quan sy, dan quan tu vé.

- Ky céc to trinh cia Van phong xin ¥ kién 13nh dao nganh giai quyét cac
cong viéc cua nganh hodc ctia Vin phong.

- Ky duyét thanh toan, quyét todn véi tu cadch Chii tai khoan cap III khéi
cac don vi su nghiép.

- Ky céc quyét dinh, cac hop ddng lao ddng, cac thong bao va cac van ban
chung khéc ciia Véan phong lién quan dén toan nganh.
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- Ky duyét cac dé nghi mua sim trang thiét bi, vét tu, vin phong phim...
cac dé nghij thanh toan bdi dudng lam thém gid, bdi dudng doc hai cia cac don
vi thudc khéi su nghiép; ky duyét thanh toan cic khoan chi tir ngdn sdch Nha
nudc cua cac don vi nay.

- Ky gidy giéi thiéu, gidy di dudng cia cac ddng chi lanh dao nganh va
céc ddng chi phu tréch céc don vi trong nganh.

2. Pong chi Phan Thi Hong Yén - Phé chénh viin phong:

- Giai quyét cac cong viée thude chire ndng, nhiém vu cua Van phong
theo sy iy quyén cu thé cia Chénh vin phong.

- Pang ky chit ky tht hai Chu tai khoan cap III khéi su nghiép, ky céc hop
déng kinh té theo iy quyén cia Chanh vin phong.

- Thay mat Van phong du céc cudc hop, giao ban cia nganh khi Chanh
van phong ving mit.

- Thay mit Vin phong du céc cudc hop giao ban ctia Khéi Vin x3 do Vin
phong Chinh pht chd tri khi Chanh vin phong ving mit.

- Truc tiép phu trach cac linh vie Hanh chinh-Quan tri va Doi xe.

- T chirc giai quyét yéu clu cia cac don vi va ¢4 nhan vé:

+ Ky duyét cac gidy yéu cu xe ciia cic don vi theo quy dinh hién hanh.

+ Chi dao viéc t6 chirc sép xép, bé tri st dung hoi trudng, phong hop, tiép
khéch, nha nghi ctia nganh.

+ Piéu hanh céng tac sira chita, duy tu, thay thé cac loai trang thiét bi vin
phong trong phong lam viéc ctia cdc don vi hodc cac noi céng cdng theo quy
dinh cta nganh (Trir thiét bi k§ thuat, hé théng dién, dién thoai, thiét bj bdo chay
tu dong va hé thdng diéu hoa trung tAm thudc Trung tdm K¥ thuat Thong tin).

+ Thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét trong cac sy kién theo ding quy
dinh.

+ Tiép nhén va té chic giai quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cla
Vin phong lién quan dén viée hiéu trong va ngoai nganh theo cac quy dinh vé
tang 1& ctia Nha nudc va cia TTXVN.

+ Chuén bi, phuc vy 1nh dao nganh di cong tac trong va ngoai nudc.

+ Céc van dé lién quan dén tru s&, nha & cla nganh.

- Thay mit Chanh vin phong phdi hop 1am viée véi cac don vi khéc trong
nganh, véi cac co quan, t6 chiic va don vi trén dia ban thanh phé Ha Noi va cac
dia phuong khéac dé giai quyét cdc van dé lién quan dén linh vuc cong tac do
minh phu trach.

- Thay mt Chéanh vin phong ky céc thong béo, cdc van ban lién quan dén
linh vuc do minh phu trach.



- Ky céc loai van ban khac thugc chirc nang ctia Van phong va theo su ty
quyén cia Chanh vin phong; ky gidy gidi thiéu va gidy di dudng cho vién chirc
va ngudi lao dong Vin phong.

- Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh van phong phin cong.

3. Pong chi Pham Ha Linh - Phé chanh van phong:

- Giai quyét cac cong viée thude chirc nang, nhiém vu cia Vin phong
theo su iy quyén cu thé ciia Chanh vin phong.

- Tiép nhén béo cdo, chuong trinh cong téc ctia cac don vi dé chi dao téng
hop lam béo cdo nganh, xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tic cuia nganh
theo Quy ché lam viéc ciia TTXVN.

- Truc tiép phu trach céc linh vuc cong tac: Tong hop - Phap ché va Van
thu - Luu trit.

- Phan phdi vin ban dén cac ddng chi 13nh dao nganh va cac don vi theo
quy dinh.

- Tiép nhén va giai quyét yéu cdu cta céc don vi va c4 nhén vé:

+ Céc véan d lién quan dén cong tac téng hop - phép ché.

+ Khai théc tai lidu luu trit, cic loai céng vin di, dén va céc loai vin ban
khac phuc vu yéu cau cong téc.

+ Sao chup céc loai cong vin di, dén va céc vin ban khac phuc vu yéu cau
cong tac.

+ Quan ly va stt dung céc loai con dau.

+ Déng ky mua béo chi trong va ngoai nuéc (theo dinh ky hang quy).

+ C4c cong viée lién quan dén mang tin hoc va cong tac ung dung Cong
nghé thong tin trong cong tic vin phong.

- Thay mit Chanh vin phong phéi hop lam viée véi cac don vi khic trong
nganh, v6i c4c co quan, t6 chtrc va don vi trén dia ban thanh pho Ha Noi va céc
dia phuong khéc dé gidi quyét cac van d& lién quan dén linh vuc cong tac do
minh phu trach.

- Thay mat Chanh van phong ky c4c thong bao, céc vin ban lién quan dén
linh vuc do minh phu tréch.

- Thyc hién céc cong viéc khac do Chénh van phong phan cong.

4. Dong chi Bui Thi Hoa - Phé chénh vin phong:

- Giai quyét céc cong viée thudc chirc ndng, nhiém vu cia Van phong
theo sy iy quyén cu thé ciia Chénh van phong.

- Ky cac hop ddng kinh té theo iy quyén ctia Chénh vin phong.

- Phu trach c6ng tac ndi b, chinh sach clia Vin phong va linh vuc y té.



- Tiép nhan va giai quyét yéu cu cua cdc don vi va c4 nhan vé:

+ Ché d6, chinh s4ch cua cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc
Vian phong.

+ Cong tac chdm séc stic khoe ban dau va td chirc kham stic khoe dinh ky
hang nam cho céng chiic, vién chirc va ngudi lao dong trong nganh.

+ Dam bao vé sinh méi truong lam viéc va thuc hién cac bién phéap
phong, chéng dich bénh tai co quan.

+ Céng tac kiém tra (dinh ky va dot xuat) vé sinh moi truong cua co quan.

+ Hb so stic khoe cia cong chue, vién chic va nguoi lao dong trong
nganh.

- Thay mgt Chénh vin phong phéi hop lam viéc véi cac don vi khac trong
nganh, véi cdc co quan, t6 chirc va don vi trén dia ban thanh phd Ha Noi va céc
dia phuong khéc dé giai quyét céc van d& lién quan dén linh vyc cong tac do
minh phu trach.

- Thay mat Chéanh vin phong ky céc thong béo, c4c vin ban lién quan dén
linh vuc do minh phu trach.

- Ky cac loai van ban khéc thudc chirc ndng cta Van phong va theo sy tiy
quyén cta Chénh vin phong.

- Thyc hién céc cong viéc khac do Chénh vin phong phan cong.

Thong béo nay c6 hidu luc ké tir ngdy 11/5/2022. Vin phong TTXVN xin
thong bao dé thuc hién noi bd va cdc don vi lién quan biét, tién lién hé cong tac.

Xin tran trong cam on./.

Noi nhin:

- Ban lanh dao TTXVN (dé bao céo);

- Céc don vi trong nganh;

- Vién phong Pang uy, Céng doan TTXVN;
- Cac CQTT trong va ngoai nudc;

- Poan TN, H6i CCB TTXVN;

- Lién chi hoi NB, Chi hoi NSNA TTXVN;
- Ban lanh dao Van phong;

- Céc don vi thudc Van phong;

- Luu: VT.
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