HDND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6: H/TB-VP Ha Tinh, ngay 06 thing 11 nim 2018
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu cac phong, Trung tim thong tin
tham muu, phuc vu hoat dong ky hop thir 8, HPND tinh khéa XVII

Dé thuc hién tét nhiém vu tham muu va phuc vu Hoi dong nhan dan tinh
trong viéc chuan bi va td chirc ky hop thir 8 Hoi dong nhan dan tinh khéa XVII,
Lanh dao Van phong phan céng céc phong va Trung tdm théng tin thuc hién mét
sO ndi dung sau:

1. Phong Tong hop

1.1. Tham muu Thuong truc, cac Ban Hoi déng nhéan dan céc vin ban:

- Thong bao triéu tap ky hop; noi dung, chuong trinh ky hop; Khai mac,
bé mac ky hop va cac van ban lién quan dén diéu hanh ky hop;

- Bao céo két qua hoat dong Hoi dong nhan dan, cac ban Héi dong nhan
dan tinh nam 2018; phuong hudng, nhiém vu nam 2019;

- Céc bdo cdo gidm sat chuyén dé cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan tinh, Ban Van héa xa hoi va To trinh, du thao Nghi quyét vé
két qua giam st chuyén dé cua Hoi dong nhan dan tinh;

- T& trinh va du thao nghi quyét vé ké hoach té chic cac ky hop thuong 1€
nam 2019 ctia Hoi déng nhén dan tinh;

- Théng béo két qua ky hop;

- Chuong trinh, ké hoach tham tra va céc bao cdo thdm tra cua cac ban
Hbi dong nhén dén tinh vé céc to trinh, dé an, bao cao, du thao nghi quyét trinh
ky hop theo cac linh vuc duoc phan cong (Thong bdo s6 70/TB-HPND ngay
01/11/2018 cua Thuong truc Hpi dong nhan ddn tinh).

1.2. Tham muu t6 chirc 1y phiéu tin nhiém tai ky hop; cac ndi dung lién
quan dén bau ctr, mién nhiém céc chirc danh tai ky hop.

1.3. Tham muu xay dung mau bdo cdo thao luan to; phuc vu cac T6 dai
bleu HPND tinh t6 chirc thao luén, tong hop v kién thao ludn céc té va béo céo
téng hop chung.

1.4. Tham muu hoan thién thé thic, ndi dung cac du thao Nghi quyét gui
kém theo bdo cdo tham tra va guri mdt bd day du cho T6 Thu ky ky hop trudce
ngay khai mac ky hop.



1.5. Phén cong can b, chuyén vién du cac cudc tlep xuc cu tri cua dal
biéu, tong hop ¥ kién, kién nghi cia ct tri tai céc didm tiép xtic; xdy dung bdo
c4o tong hop v kién, kién nghi ctia ctr tri tai cdc dia phwong, don vi va toan tinh.

1.6. Tham muu xdy dung cac van ban huong dan thao luén t6; phuc vu
cac To dai bleu HDND tinh té chirc théo luan, tong hop ¥ kién thao ludn cac to
va bao cdo tong hop chung.

1.7. Kiém tra va don dbc viée cung cép cac thdng tin, van ban, tai liéu co
lién quan phuc vu tiép xvic ¢l tri cua dai biéu Hoi ddng nhan dén tinh, thao luan
cua cac t6 dai bleu va phuc vu ky hop dam bao day du, kip thoi theo quy dinh ca
vé thoi gian va sb luong theo ding ké hoach dé ra; phéi hop véi Trung tdm
théng tin gui cac tai liéu ky hop vao hop thu dién tir cua céac dai biéu Hoi dong
nhan dan tinh. Phbi hop véi Vin phong Uy ban nhan dén tinh va cac nganh vé
viéc sao luu cac béo cao, de an, to trinh va dy thao nghi quyét gitp t6 thu ky ky
hop hoan chinh Nghi quyét.

1.8. Phéi hop véi phong HC-TC-QT dén t1ep, huéng dan vi tri ngdi cho
cae dong chi 1anh dao, nguyén l&nh dao tinh, dai biéu va khach moi vé tham du
ky hop.

1.9. Phan cong lich va nguol truc cu thé tung bubi hop dé dam bao cac
viée: ginp To thu ky ky hop ghi chép ndi dung, dién bién k¥ hop; xtt ly cac viée
phat sinh, d6t xuAt vé chuyén mén theo yéu cau cua Chu toa, Thu ky ky hop va
dai biéu Hoi ddng nhan dan. Gui lich va danh séch ca nhan duge phén cong truc
vé lanh dao Vin phong trude ngay khai mac ky hop dé theo doi, chi dao.

2. Trung tiam thong tin

2.1. Tham muu Thuong tryc Hoi déng nhan dan tinh 1ap danh sach dai
biéu va khach mai cua ky hop; gidy moi du ky hop; xdy dung so dd va b tri vi
tri dai biéu trong hoi truong.

2.2. Phan coéng can bd phuc vu cac cudc t1ep xtic ¢t tri cua dai biéu, tong
hop y klen kién nghi cua cr tri tai cac diém tiép xuc; thao luén tai cac T6 dai
biéu va tdng hop ¥ kién thao ludn to.

2.3. Phéi hop voi Phong Téng hop trong viée gui tai liéu ky hop vao hdp
thu dién tu cua cac dai biéu.
2.4. Phéi hop véi phong HC-TC-QT don tlep, hudéng dan vi tri ngdi cho

cac dong chi 1anh dao, nguyén lanh dao tinh, dai bidu va khach moi vé tham du
ky hop.

2.5. Tham muu céc van ban gui cac don vi lién quan d&: dam bao nguon
dién, duong truyén, thong tin, 1ién lac trong sudt thoi gian dién ra ky hop; tuyén
truyén, tiép phat ndi dung, chuong trinh ky hop trén céc phuong tién thong tin
dai ching cua Trung wong va dia phuong.

2.6. Thuc hién kip thoi dua céc tin, bai, anh hoat déng ky hop Ién trang
théng tin dién tir va to théng tin cia Hoi ddng nhan dan; tuyén truyén thuc hién
nghi quyét sau khi dugc Hoi dong nhan dan tinh théng qua.



2.7. Tryc dam bao may moéc, thiét bi dé thu ky ky hop lam nhiém vu; dam
bao thiét bi cdng nghé thong tin phuc vu dai biéu trong sudt thoi gian dién ra ky
hop.

2.8. B6 tri thlet bi ghi dm toan bo cac chuong trinh thdo luan phat biéu tai
hoi truong; chat van, tra 10i chat vén va két luan chat van; c4c bai phat biéu tiép
thu, két luan quan trong ctia Chi toa ky hop, dé phuc vu cong tac luu tri, khai
thac thong tin chinh xac, kip thoi.

2.9. Phan cong lich va nguoi truc cy thé dé dam bao viéc: khéc phuc kip
thoi cac sy cb lién quan dén hé théng mang; thong tin, lién lac; truc duong day
nong tiép nhan y kién, kién nghi cua cu tri gui dén ky hop. Gui lich va danh sach
ca nhén dugc phan céng truc vé lanh dao Van phong trude ngay khai mac ky
hop d theo dai, chi dao.

2.10. Phéi hop véi phong HC-TC-QT trong viéc in an, phét tai liéu,

3. Phong Hanh chinh-T6 chire-Quan tri

3.1. Tiép nhén, in 4n va phat tai liéu ky hop.

3.2. Tham muu van ban giri cac don vi bé tri phuong tién dua dén cac dai
biéu nguyén la lanh dao tinh: Uy vién Ban Thuong vu Tinh ty, Phé Chu tich

Hoi dong nhan dan, Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh trén dia ban Ha Tinh vé
tham du ky hop.

3.3. To chire dén tiép, bé tri an nghi cho céc dai biéu vé du ky hop; lién
hé, khau nbi voi dai biéu Trung vong, dai biéu Quan khu 4, dai biéu ktem toan
khu vuc II va tham muu ke hoach cho lanh dao Hoi déng nhan dan dén tiép (néu
c6 dai biéu Trung uong vé tham du).

3.4. Chu tri dén tlep, huéng dan vi trf ngcu cho céc déng chi lanh dao,
nguyén lanh dao tinh, dai biéu va khach mdi vé tham du ky hop.

3.5. Chuan bi kinh phi dam bao phuc vu ky hop; cac ché dd cho dai biéu
Hoi dong nhan dan tinh va khach moi theo quy dinh.

3.6. Lién hé, phéi hop véi phong Quan trj tai vy, Van phong Uy ban nhan
dan tinh dé bd tri va trang tri hoi trudng (ma két, am thanh, anh sang, hoa trang
tri, cdy canh, hom phiéu, ban chat van...); b tri hé théng micro dat tai ban phuc
vu dai biéu Hoi dong nhéan dan tinh phat biéu, thao luan, chat vén tai hoi truong.

3.7. T6 chirc cong téc 18 tan, phuc vu diém tam giai khat trong thoi gian
nghi giai lao.

3.8. Phan cong lich va nguoi truc cu thé timg budi hop de dam bao cac
viée: tiép nhan, phat tai liéu bd sung; khac phuc kip thoi cac su co lién quan dén
am thanh, dién; cong tac 1& tan va cdc yéu cau phuc vu hanh chinh cia dai biéu
Hoi déng nhan dan. Guri lich va danh sach c4 nhan dugc phén cong truc vé lanh
dao Van phong trude ngay khai mac ky hop dé theo dai, chi dao.

Trén co s& phan céng nhiém vu cho cdc don vi néu trén, Trudng cac
phong va Giam déc Trung tAm théng tin phan céng nhiém vu cu thé cho céc can
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b6, chuyén vién don vi minh, béo cao Lanh dao Van phong trudc ngay
12/11/2018.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, néu phat sinh thém nhiém vu moi,
Linh dao Vin phong s& giao bo sung nhi¢m vu cho cac tap thé va ca nhan thuc
hién.

Yéu cau cac phong, Trung tAm thong tin trién khai thuc hién nghiém tac./.
Noi nhdn: “HANH VAN PHONG
- Thuong truc HDND tinh; |(b/c)
- Cac ban HDND tinh;
- Lanh dao Van phong: f
- Cac phong va TTTT: " ¢
- Luu: VT.
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