	UBND TỈNH QUẢNG BÌNH

VĂN PHÒNG


Số: 2341      /VPUBND-TH
V/v thực hiện một số nhiệm vụ thông tin, báo cáo phục vụ hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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	Kính gửi:
	Các phòng, ban, trung tâm trực thuộc.



Nhằm tiếp tục nâng cao chất lượng, chuẩn hóa quy trình hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh, đáp ứng yêu cầu tham mưu, phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh yêu cầu các phòng, ban, trung tâm trực thuộc, chuyên viên khối nghiên cứu thực hiện một số nhiệm vụ sau:

1.  Nghiêm túc thực hiện quy định về gắn file văn bản lên hệ thống Quản lý văn bản và hồ sơ công việc của Văn phòng UBND tỉnh. Giao Trung tâm Tin học - Công báo tiếp tục theo dõi, hàng tuần báo cáo cụ thể tình hình cập nhật file văn bản cho lãnh đạo Văn phòng, đồng thời thông báo tới các chuyên viên khối nghiên cứu.
2. Giao Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức theo dõi để tham mưu đánh giá, xếp loại thi đua cuối năm. 

3.  Đối với các văn bản UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao nhiệm vụ cho các sở, ngành, địa phương, chuyên viên khi soạn thảo bổ sung Phòng Tổng hợp vào nơi nhận để phục vụ công tác theo dõi, đôn đốc (Trưởng phòng Tổng hợp có trách nhiệm chuyển văn bản giao nhiệm vụ cho chuyên viên được phân công theo dõi).

4.  Đối với các nội dung cần lấy ý kiến thành viên UBND tỉnh, chuyên viên bổ sung Phòng Tổng hợp vào nơi nhận của văn bản lấy ý kiến để theo dõi, báo cáo UBND tỉnh vào phiên họp thường kỳ hàng tháng. 
Yêu cầu trưởng các phòng, ban, trung tâm chỉ đạo chuyên viên nghiêm túc thực hiện. 
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