UBND TiNH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Poc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 3185/PA-STC Khanh Hoa, ngay 14 thang 8 nam 2021
PHUONG AN

Lam viéc thuc hién cach ly toan xa hi tai Sé Tai chinh
Tir ngay 14/8 dén 20/8/2021

Trién khai Cong van s6 7821/UBND-KGVX ngay 13/8/2021 cia UBND tinh
Khanh Hoa veé viéc cach ly toan xa hoi doi vei thanh pho Nha Trang, S¢ Tai chinh
xay dung phuong an lam viéc ap dung doi véi CBCC va nguoi lao dong cu thé nhu
sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Thyc hién muc tiéu theo Cong van sb 7821/UBI\]D-KGVX ngéy 13/8/2021
cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc cach ly toan xa hoi doi vai thanh pho Nha Trang
trong cong tac phong, chong dich bénh Covid-19.

- Bam bao, hoan thanh cac nhiém vu chinh tri cia co quan theo chirc nang,
nhiém vu.

2. Yéu cau:

- Toan thé CBCC, nguoi lao dong trong co quan nghiém chinh chap hanh cac
Chi thi cua Trung wong; Van ban cua Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh va chi dao cua
Ban Giam doc;

- Thuc hién nghiém viéc cach ly toan xa hoi dbi véi thanh phé Nha Trang;
van dong gia dinh va ban than chap hanh nghiém quy dinh cia dia phuong trong thoi
gian thuc hién cach ly tai nha.

- Thuc hién céach ly tog}ln xa hoi song song vai viéc thuc hién cécqnhiém vu
dugc giao. Dam bao ding chat lugng va thoi gian theo quy dinh, khong dé ton dong
cdng viéc nhat la cac noi dung lién quan dén phuc vu phong, chong covid-19.

1. NHIEM VU CU THE

1. P6i véi Ban Giam déc

- Thuyc hién 1am viéc truc tuyén tai nha trong thoi gian thuc hién cach ly va
tham gia cac cugc hop va do Tinh uy, HDND va UBND tinh tri¢u tap.

- Chu dong diéu hanh, chi dao cac phong nghiép vu va chiu trach nhiém xu ly
van ban di, dén qua E-Office theo linh vuc dugc phan cong.

2. Van phong S¢

- Chanh Van phong chiu trach nhiém toan bg cdng viéc cua Vian phong trong
thoi gian lam viéc truc tuyén. Theo doi van ban dén chuyén BGD va kiém soat van
ban di trude khi ban hanh dam bao kip thoi, dang quy dinh.



- Phan cdng nhiém vu cu thé cho cac thanh vién trong Van phong trong thoi
gian lam viéc truc tuyén va bao cao BGD vao sang thir 2.

- Téng hop k,ét qua lam viéc cua Van phong va cac phong nghiép vu va nhitrng
kho khan vudng mac bao cao Lanh dao S vao thoi gian tir 17g00-18g00 hang ngay
qua nhém Zalo Van phong So.

- Bam bao lwong thuc cho t6 bao vé.

- Po6i véi Vin thu: BS tri 01 van thu xir Iy van ban dén trén E-Office; 01 van
thu xtr 1y van di trén E-Office va 01 vin thu thuong truc tai van phong thuc hién
nhiém vu tiép nhan va ban hanh van ban gidy di, dén va van ban mat. Vin ban chuyén
cho BGP phai dam bao thoi gian (theo gio) dé kip thoi xtr Iy.

- Pdi véi nhan vién lai xe: Thuc hién nhiém vu thuong truc dé dua don Ban
Giam dbc tham gia cac cudc hop va CBCC khi tham gia phuc vu céc cudc hop. Khi
c6 y kién caa Vin phong S¢, thuc hién nhiém vu dua dén d6i véi CBCC khi dén
nhan, phat hanh van ban mat va thuc hién nhiém vu dot xuat do BGP giao.

- T6 bao vé: Tiép tuc thuc hién phuong an “3 tai chd”- Cach ly tai chd, 1am
viéc tai chd va an ¢ tai chd. Tiép nhan van ban dén va chuyén ngay cho Vin thu dé
kip thoi chuyén BGD xu ly. Ngoai nhiém vu bao vé, to bao vé thuc hién nhiém vu
tudi va cham soc cay xanh; don vé sinh trong khuon vién dam bao co quan luén an
toan, sach se.

3. Céac phong nghiép vu
- Truong cac phong nghiép vu chiu trach nhiém toan b cong viéc cua phong

trong thoi gian 1am viéc truc tuyén; Phan cong nhiém vu cu thé cho céc thanh vién
trong phong, b&o cdo BGD vao sang thir 2.

- Truéng phong xir Iy van ban dén, chiu trach nhiém d6i véi van ban di khi
trinh Lanh dao S¢ duyét. Sau khi duoc Lanh dao phé duyét, Truong phong chuyén
E-Office cho Chanh Vian phong va ghi cu thé: Vin ban da dugc d/c Thong; hay d/c
Bé; hodc d/c Thanh duyét cho ban hanh,

- Trudc 16900 hang ngay, cac phong nghiép vu bao cao két qua xu ly cong
viéc, nhitng khé khan, vudng mac vé Vian phong S (d/c Hién) dé tong hop kip thoi
bao cao lanh dao So.

- Khi phat sinh van ban mat va thuc nhign nhiém vy tryc tiép tai co quan, dé
nghi Truong phong lién hé Van phong S¢ d¢ duoc bo tri xe dua don.

I11. T6 chirc thuc hién

- Thoi gian thuc hién tir ngay 14/8 dén 20/8/2021;

- Lanh dao cac phong thudc S& c6 trach nhiém té chicc cho CBCC thudc quyén
thuc hién nghiém theo phuong an lam viéc nay.

- Chanh Van phong thuong xuyén theo doi cac thong tin, chi dao cua Tinh uy,

UBND tinh vé cdng tac phong, chong dich bénh Covid-19, cong van, gidy moi..
dé kip thoi bao cdo Ban Giam déc va trién khai théng béo trong toan Sé trong thol



gian am viéc tryc tuyén tai nha. Chiu trach nhiém don doc, kiém tra viéc to chuc
thuc hién tai cac phong thudc So, tong hop bao cao Ban Giam doc .

- Trong qua trinh thuc hién néu cd van dé kho khan, vuéng mac hoic phat
sinh thi truc tiép xin y kién chi dao cta Giam doc Sé.

Phuong an lam viéc cua Sé s& dugc cap nhat, diéu chinh bd sung khi c6 chi
dao mai cua Tinh ay, UBND tinh va van ban hudng dan cia cac co quan chirc nang./.

Noi nhan: (VBDT)

- UBND tinh (d¢ béo c4o);

- Ban Giam déc (dé chi dao);

- C4c phong thudc Sa (dé thuc hién);
- Pang trén cong TTOT ciia So;

- Luu: VT,VP.
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