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STT Nội dung công việc 
Chuyên viên/Lãnh 

đạo thực hiện 

Lãnh đạo/ thủ 

trưởng vụ, đơn vị 

trưởng phụ trách 

Thời gian 

hoàn thành 
Sản phẩm 

Ghi 

chú 

I. Nhiệm vụ Tổng hợp 

1 Tiếp tục theo dõi, tổng hợp, xây dựng các báo cáo 

định kỳ, đột xuất theo chức năng nhiệm vụ 

CV nhóm Tổng hợp PVT Trần Văn Đoài Định kỳ Báo cáo  

2 Tổng hợp thông tin xây dựng báo cáo sơ kết 

CTDT 6 tháng đầu năm 2023 

CVC Lê Thị Hường và 

chuyên viên nhóm tổng 

hợp 

PVT Trần Văn Đoài Theo KH Báo cáo  

3 Xây dựng báo cáo tuần và lịch làm việc của đơn 

vị theo quy định 

CV Hoàng T. Thu 

Huyền 

PVT Trần Văn Đoài Định kỳ Báo cáo, lịch 

LV và 

CTCT 

 

II. Nhiệm vụ liên quan đến CTMTQG DTTS 

4 Tiếp tục phối hợp xây dựng kế hoạch thực hiện 

năm 2023 

CVC Hà Thị Mai 

Phương 

PVT Nguyễn Cao 

Thịnh 

   

5 Phối hợp với các Vụ, đơn vị liên quan sửa đổi văn 

bản hướng dẫn hoặc trả lời văn bản của bộ, 

ngành, địa phương khi được yêu cầu phối hợp 

CVC Hà Thị Mai 

Phương 

PVT Nguyễn Cao 

Thịnh 

   

III. Nhiệm vụ QLNN về khoa học & công nghệ 

6 Theo dõi Chương trình KH&CN cấp quốc gia 

“Những vấn đề cơ bản và cấp bách về 

DTTS&CSDT ở Việt Nam đến năm 2030 giai 

đoạn II. 

CVC Chu Quốc Tú 

CVC Hà Thị Mai 

Phương 

PVT Nguyễn Cao 

Thịnh 

KXĐ   

7 Quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp bộ theo quy trình: CV Ngô Thị Thùy 

Ngân 

PVT Nguyễn Cao 

Thịnh 

KXĐ Hồ sơ  
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+ Xử lý nhiệm vụ Kế hoạch KHCN năm 2024 của 

UBDT. 

+ Quản lý các đề tài, dự án KHCN cấp bộ đang 

thực hiện theo quy trình 

IV. Nhiệm vụ QLNN về BVMT và ĐTCB 

8 Nhiệm vụ QLNN dự án ĐTCB và BVMT chuyển 

tiếp 2022: Triển khai theo kế hoạch 

CVC Chu Quốc Tú PVT Nguyễn Đắc 

Hậu 

KXĐ   

 

9 

 

Nhiệm vụ QLNN dự án ĐTCB và BVMT năm 

2023: Hoàn thiện hồ sơ sau họp hội đồng 

CVC Chu Quốc Tú PVT Nguyễn Đắc 

Hậu 

KXĐ   

10 

Triển khai các quy trình quản lý theo quy định sau 

khi có ý kiến của BTCN về việc danh mục ĐTCB 

và BVMT năm 2024 
CVC Chu Quốc Tú 

PVT Nguyễn Đắc 

Hậu 
KXĐ   

11 

Nhiệm vụ tập huấn BVMT vùng DTTS: Hoàn 

thiện hồ sơ thanh quyết toán sau khi tổ chức tập 

huấn 

Nhóm chuyên viên 

được phân công 

PVT Nguyễn Đắc 

Hậu 
   

V. Thực hiện Chương trình mở rộng quy mô vệ sinh và nước sạch nông thôn dựa trên kết quả. 

12 

Theo dõi, thực hiện Chương trình mở rộng quy 

mô vệ sinh và nước sạch nông thôn dựa trên kết 

quả. 

CVC Lê Thị Hường 

 

PVT 

Nguyễn Cao Thịnh 

   

VI. Nhiệm vụ thực hiện chức năng quản lý nhà nước đối với các trường chuyên biệt 
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13 

Theo dõi, thực hiện chức năng QLNN đối với các 

trường chuyên biệt và Học viện Dân tộc: Tiếp tục 

phối hợp với Bộ GD&ĐT phê duyệt kế hoạch 

tuyển sinh của các trường chuyên biệt năm học 

2023-2024. 

Nhóm chuyên viên 

được phân công 

 

 

PVT 

Nguyễn Cao Thịnh 

 

KXĐ 

  

VII. Nhiệm vụ khác 

14 
Thực hiện công tác văn thư, hành chính 

CV Thùy Ngân; Thu 

Huyền 

PVT phụ trách Thường 

xuyên 

  

15 
Thực hiện các báo cáo nội bộ cơ quan UBDT 

Các chuyên viên trong 

Vụ 

 PVT phụ trách Khi được yêu 

cầu 

Báo cáo  

16 
Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh khác được giao 

Các chuyên viên trong 

Vụ 

PVT phụ trách, Các 

PVT 

   

 

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

- TT, PCN Lê Sơn Hải (để b/c); 

- VPUB; 
- Lưu: VT Vụ TH. 

 

 

 


