
   

ỦY BAN DÂN TỘC 

TRUNG TÂM THÔNG TIN 

 

Hà Nội, ngày 13 tháng 02 năm 2022 

 

CHƢƠNG TRÌNH CÔNG TÁC TUẦN 07 NĂM 2022 (Từ ngày 14 – 18/02/2022) 

 

Stt Nội dung công việc Chuyên viên/lãnh đạo thực hiện Lãnh đạo/thủ 

trƣởng vụ, đơn vị 

phụ trách 

Thời gian 

hoàn thành 

Yêu cầu kết quả/ 

Sản phẩm 
Ghi 

chú 

1  Chuẩn bị các nội dung họp Ban Chỉ đạo Chuyển 

đổi số: Công tác năm 2022 của Ban Chỉ đạo; các 

nội dung theo Thông báo số 2014/TB-UBDT 

ngày 20/12/2021; Thực hiện Quyết định số 

29/QĐ-UBDT ngày 25/01/2022 về thành lập Tổ 

công tác của UBDT thực hiện Quyết định số 

06/QĐ-TTg ngày 06/01/2022 của Thủ tướng 

Chính phủ 

Nguyễn Hoàng Hải, Phó Giám 

đốc; Lê Văn Hùng, Trưởng phòng 

CNTT; Đỗ Việt Thắng, Phó 

Trưởng phòng CNTT; Ngô Thành 

Trung, kỹ sư phòng CNTT 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

15/02/2022 Báo cáo  

2  Duy trì hoạt động chuyên trang BVMT trên 

Cổng thông tin điện tử; cập nhật, bổ sung thông 

tin, dữ liệu vào khung cơ sở dữ liệu về bảo vệ 

môi trường vùng DTTS&MN. 

Cao Cường, Phó Trưởng phòng 

CNTT; Lộc Xuân Thường, Phó 

Trưởng phòng TCHC 

Hồ Kim Hằng, Phó 

Giám đốc 

Năm 2022 Tin, bài, ảnh  

3  Thu thập, biên tập, cập nhật tin, bài, ảnh đăng tải 

trên Cổng Thông tin điện tử UBDT theo nhiệm 

vụ được giao (Tin hoạt động, lịch công tác, 

thông tin chỉ đạo điều hành, tin tức, thông báo, 

cơ cấu tổ chức, danh bạ...) 

Cao Cường, Phó Trưởng phòng 

CNTT; Lộc Xuân Thường, Phó 

Trưởng phòng TCHC  

Hồ Kim Hằng, Phó 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Tin, bài, ảnh đăng 

trên Cổng thông tin 

điện tử UBDT 

 

4  Xây dựng Bản tin nội bộ Tuần về công tác dân 

tộc từ Trung ương đến địa phương cung cấp cho 

các đồng chí Lãnh đạo Ủy ban, Lãnh đạo Vụ/đơn 

vị và cơ quan công tác dân tộc các địa phương 

Cao Cường, Phó Trưởng phòng 

CNTT; Lộc Xuân Thường, Phó 

Trưởng phòng TCHC 

Lê Tuấn Hà, Phó 

Giám đốc 

Thứ 5 hằng 

tuần 

Bản tin điện tử 

(xuất bản hàng 

tuần) 

 

5  Sao lưu tin, bài, ảnh của Cổng Thông tin điện tử 

UBDT  

Cao Cường, Phó Trưởng phòng 

CNTT; Lộc Xuân Thường, Phó 

Trưởng phòng TCHC 

Hồ Kim Hằng, Phó 

Giám đốc 

Thứ 6 hằng 

tuần 

File lưu trữ và danh 

mục tin,bài 
 

6  Tham mưu, xây dựng các dự thảo văn bản, báo 

cáo trả lời các Vụ, đơn vị liên quan đến các hoạt 

Cao Cường, Phó Trưởng phòng 

CNTT; Lộc Xuân Thường, Phó 

Hồ Kim Hằng, Phó 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Báo cáo, văn bản, 

kế hoạch 
 



   

động thông tin và truyền thông trên Cổng Thông 

tin điện tử 

Trưởng phòng TCHC 

7  Thực hiện các nhiệm vụ ứng dụng công nghệ 

thông tin của UBDT để thực hiện chính phủ điện 

tử theo Nghị quyết 36a/NQ-CP ngày 14/10/2015 

của Chính phủ  

Lê Văn Hùng, Trưởng phòng 

CNTT; Đỗ Việt Thắng, Phó 

Trưởng phòng CNTT; Nguyễn 

Việt Tiệp, kỹ sư phòng CNTT; 

Ngô Thành Trung, kỹ sư phòng 

CNTT 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Năm 2022 Kênh truyền, thiết 

bị, bản quyền phần 

mềm 

 

8  Hỗ trợ người dùng sử dụng quản lý văn bản; cài 

đặt và hướng dẫn sử dụng chữ ký số cho Cán bộ 

CCVC của Ủy ban 

Lê Văn Hùng, Trưởng phòng 

CNTT; Ngô Thành Trung, kỹ sư 

phòng CNTT 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Báo cáo  

9  Cập nhật, đăng ký, cấp mới chứng thư số; số hóa 

chữ ký số vào thiết bị Token cho cán bộ Ủy ban 

Nguyễn Thị Phụng, Phó Trưởng 

phòng CNTT 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Văn bản; File ảnh  

10  Phúc đáp các văn bản về ứng dụng CNTT Lê Văn Hùng, Trưởng phòng 

CNTT 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Văn bản  

11  Quản trị, duy trì các kênh truyền Internet Đỗ Việt Thắng, Phó Trưởng 

phòng CNTT; Nguyễn Việt Tiệp, 

kỹ sư phòng CNTT; Phạm Thị 

Thúy, kỹ sư phòng CNTT 

Nguyễn Hoàng 

Hải, Phó Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Hệ thống hoạt động 

ổn định 
 

12  Quản trị, duy trì hệ thống phòng họp trực tuyến Đỗ Việt Thắng, Phó Trưởng 

phòng CNTT; Nguyễn Việt Tiệp, 

kỹ sư phòng CNTT 

Nguyễn Hoàng 

Hải, Phó Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Hệ thống hoạt động 

ổn định 
 

13  Quản trị, duy trì hệ thống thư điện tử, dịch vụ 

Cổng TTĐT, ĐHTN 

Đỗ Việt Thắng, Phó Trưởng 

phòng CNTT; Nguyễn Việt Tiệp, 

kỹ sư phòng CNTT; Phạm Thị 

Thúy, kỹ sư phòng CNTT; Hoàng 

Thị Nguyệt, kỹ sư phòng CNTT 

Nguyễn Hoàng 

Hải, Phó Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Hệ thống hoạt động 

ổn định 
 

14  Qản trị, duy trì hệ thống mạng, bảo mật Đỗ Việt Thắng, Phó Trưởng 

phòng CNTT; Nguyễn Việt Tiệp, 

kỹ sư phòng CNTT; Ngô Quang 

Khải, kỹ sư phòng CNTT 

Nguyễn Hoàng 

Hải, Phó Giám đốc 

Thường 

xuyên 

Hệ thống hoạt động 

ổn định 
 

15  Backup hệ thống (sao lưu dự phòng) Đỗ Việt Thắng, Phó Trưởng 

phòng CNTT; Nguyễn Việt Tiệp, 

Nguyễn Hoàng 

Hải, Phó Giám đốc 
Thường 

xuyên 

Hệ thống hoạt động 

ổn định 

 



   

kỹ sư phòng CNTT; Ngô Quang 

Khải, kỹ sư phòng CNTT; Phạm 

Thị Thúy, kỹ sư phòng CNTT; 

Hoàng Thị Nguyệt, kỹ sư phòng 

CNTT 

16  Trả lời văn bản của các bộ, ngành, tỉnh, thành và 

các vụ, đơn vị thuộc Ủy ban Dân tộc 

Nguyễn Nam Trung, Trưởng 

phòng TCHC; Chu Văn Tấn, kỹ 

sư phòng TCHC; Đỗ Lan Hương, 

chuyên viên phòng TCHC. 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 
Thường 

xuyên 

Công văn  

17  Thực hiện công tác tổ chức cán bộ, tài chính, kế 

hoạch, chế độ chính sách, thi đua khen thưởng… 

Nguyễn Nam Trung, Trưởng 

phòng TCHC 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Báo cáo  

18  Thực hiện công tác hành chính; quản trị Nguyễn Nam Trung, Trưởng 

phòng TCHC; Chu Văn Tấn, kỹ 

sư phòng TCHC 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Báo cáo  

19  Thực hiện công tác văn thư, thủ quỹ Trịnh Bảo Châm, chuyên viên 

phòng TCHC; Đỗ Lan Hương, 

chuyên viên phòng TCHC. 

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Báo cáo  

20  Thực hiện công tác tài chính, kế toán Lang Thị Minh, Kế toán trưởng 

TTTT; Phạm Thị Dung, chuyên 

viên phòng TCHC; Ngô Thị Kim 

Phương, chuyên viên phòng 

TCHC.  

Nguyễn Ngọc Hà, 

Giám đốc 

Thường 

xuyên 
Báo cáo  

 

Nơi nhận: 
- Bộ trưởng, Chủ nhiệm UBDT (để b/c); 

- TT, PCN Nông Quốc Tuấn (để b/c); 

- Lưu: TTTT. 

 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Nguyễn Ngọc Hà 

 


