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STT Nội dung công việc 
Chuyên viên/ 

Lãnh đạo thực hiện 

Lãnh đạo/Thủ 

trưởng Vụ, đơn vị 

phụ trách 

Thời 

gian 

hoàn 

thành 

Yêu cầu kết quả/ 

sản phẩm 

Ghi 

chú 

I Về công tác chuyên môn      

1 Triển khai các nội dung công việc 

liên quan đến công tác phòng, 

chống dịch Covid-19. 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo, Bùi 

Thị Minh Nguyệt, 

Trần Thị Minh Thu, 

Lê Thị Bích Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Hàng 

ngày 

Báo cáo tình hình 

sức khỏe CBNV 

 

2 Góp ý Dự thảo Chương trình hành 

động của Ủy ban Dân tộc thực hiện 

Kế hoạch phát triển KT-XH vùng 

đồng bào dân tộc thiểu số và miền 

núi 5 năm 2021-2025. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Trước 

ngày 

15/9/2021 

Công văn 

 

3 Rà soát sửa đổi, bổ sung quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 

cơ cấu tổ chức của Nhà khách        

Dân tộc. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c viên chức. 

 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Trước 

ngày 

15/9/2021 

Tờ trình, Dự thảo 

Quyết định của 

Bộ trưởng, Chủ 

nhiệm 

 

4 Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ 

được Bộ trưởng, Chủ nhiệm giao tại 

Quyết định số 33/QĐ-UBDT ngày 

22/01/2021 tháng 9 và 9 tháng đầu 

năm 2021. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Trước 

ngày 

15/9/2021 

Báo cáo 

 



5 Báo cáo kết quả công tác Quý III và 

nhiệm vụ trọng tâm Quý IV năm 

2021. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Trước 

ngày 

20/9/2021 

Báo cáo 

 

6 Báo cáo CCHC 9 tháng đầu năm và 

phương hướng, nhiệm vụ 3 tháng 

cuối năm 2021 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Dương Thị Diệu Thúy. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Chậm 

nhất ngày 

20/9/2021 

Báo cáo 

 

7 Tham mưu về nâng bậc lương 

thường xuyên cho CBNV. 
- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Tháng 

9/2021 

Quyết định nâng 

bậc lương  

8 Triển khai thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn theo chức năng, nhiệm 

vụ được giao. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên: 

Nguyễn Văn Chính, 

Tống Thị Thảo, Bùi 

Thị Minh Nguyệt, 

Nguyễn Thị Thanh 

Bình, Trần Thị Minh 

Thu, Lê Thị Bích Thảo. 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

Hàng 

ngày 

Báo cáo kết quả 

công tác tuần 

 

 

 

 

 

 

9 Xây dựng Đề án vị trí việc làm của 

Nhà khách Dân tộc. 
- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc 

- Đ/c Nguyễn Văn 

Chính, Trưởng phòng 

TC-HC 

Đ/c Bùi Thiện Lạc, 

Giám đốc 

Quý IV Đề án 

 

10 Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh Các chuyên viên có 

liên quan 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc 

  
 



II Công tác dự án      

1 Phối hợp với Công ty Hợp Thành 

hoàn thiện hồ sơ bản vẽ hoàn công 

các hạng mục phần thô công trình 

Khách sạn Dân tộc. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên 

Nguyễn Hữu Sơn, 

Thiều Đức Long. 

- Ban Quản lý dự án 

Chủ đầu tư 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc; 

Giám đốc Công ty 

Hợp Thành 

Quý III, 

IV 

Bản vẽ hoàn công 

các hạng mục 

phần thô 
 

2 Phối hợp với Tư vấn thiết kế INNO, 

Tư vấn thiết kế Sdesign và Ban 

Quản lý dự án hoàn thành hồ sơ 

thiết kế thi công phần cơ điện công 

trình Khách sạn Dân tộc. 

- Đ/c Đinh Thanh 

Huyền, Phó Giám đốc; 

- Các đ/c chuyên viên 

Nguyễn Hữu Sơn, 

Thiều Đức Long. 

- Ban Quản lý dự án 

Chủ đầu tư 

Đ/c Bùi Thiện Lạc 

Giám đốc; 

Giám đốc Công ty 

Hợp Thành 

Quý III, 

IV 

Hồ sơ thiết kế thi 

công phần cơ điện 

 

 

Nơi nhận: 
- Bộ trưởng, Chủ nhiệm (để b/c); 
- Thứ trưởng, PCN Lê Sơn Hải (để b/c); 

- VPUB, TTTT; 

- Lưu TCHC 

 GIÁM ĐỐC 

 

 

(Đã ký) 

 
 

Bùi Thiện Lạc 

 

 

 

 


