UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 110 /QD-SVHTTDL Ninh Thudn, ngay 26 thang 5 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phéan cong nhiém vu cong chirc va nguoi lao dong
thudc Van phong S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Ninh Thuin

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
TINH NINH THUAN

Can cic Quyét dinh s6 83/2021/Q0D-UBND ngay 24/11/2021 cia Uy ban
nhdn dan tinh Ninh Thudn ve viéc quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chirc cua So Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Ninh Thudn;

Can cir Quyét dinh s6 298/0P- -SVHTTDL ngay 21/11/2018 cua So Van hoa,
Thé thao va Du lich tinh Ninh Thudn vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chie ciia Vian phong So;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nguyén tic phin cong nhiém vu cia cong chirc va nguoi lao
dong thugc Van phong Sé Vian héa, Theé thao va Du lich

1. Cac cong chirc va nguoi lao dong thude Van phong S¢ Vin héa, Thé thao
va Du lich chiu trach nhiém trién khai thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong theo
dung quy dinh ciia phap lut va tuan thit Quy ché lam viéc cua S¢ Vian hoa, Thé
thao va Du lich.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém don dbc, theo ddi va diéu phodi nhiém vu
phu hop gitra cac cong chiic va nguoi lao dong thudéc Van phong, ddm bao thuc
hién tot cdc nhi€ém vu duogc phan cong.

3. Qua trinh trién khai thuc hién nhiém vy, cac cong chiic va ngudi lao dong
chu dong phoi hop chét ché véi cac to chure, ca nhan ¢o6 lién quan dé tham muu, xtr
1y dam bao tinh dong bo, chat luong, diing phap luat.

4. Tuy diéu kién va tinh hinh thyc té, nham xur 1y kip thoi, hiéu qua céc
nhiém vu phat sinh ctia co quan Sé, Giam doc S¢é truc ti€p chi dao cong chirc thudc
Vian phong thuc hién mot s6 nhiém vu theo yéu cau.

Piéu 2. Phin cong nhiém vu cu thé ddi véi cong chire va nguoi lao dong
thudc Van phong S& Van hoa, Thé thao va Du lich

1. Ong Tran Qudéc Huy — Chanh Viin phong:

- Phuy trach chung va diéu hanh viéc trién khai thuc hién chuc nang, nhi¢m
vu cia Van phong; tryc ti€p phu trach tham muu cong tac quan 1y t6 chure bo may,
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can bo, biér} ché, cong chire, vién chte, ky luét, ky cuong he‘mh chinh, thi dua khen
thudng, qudc phong an ninh, cong tac xay dung dang, doan the.

- Tham muu Giam déc S trinh Uy ban nhan déan tinh ban hanh quy dinh vé
chuc nang, nhi¢m vy, co clu t6 chuc cia S& va cac don vi su nghi¢p truc thudc;
hudng dan, kiém tra viéc xay dung, thuc hi¢n quy dinh chirc nang, nhi€ém vu cac
phong thude don vi truc thudc.

- Tham muu thuc hién cong tic danh gia, quy hoach, ludn chuyén, diéu
dong, b nhiém, bd nhiém lai ddi véi cong chuc, vién chirc; phan cong nhiém vu
cong chirc co quan S¢ va hudéng dan, kiém tra cac don vi truc thudc phan cong
nhiém vu vién chtrc.

- Tham muu kiém tra céng tac chan chinh ky luét, ky cuong hanh chinh, t6 chirc
can b, chap hanh noi quy, quy ché co quan. Thue hién cong tac t6 chirc cac cudc hop
giao ban dinh ky, so két, tong két cong tic ciia nganh theo Quy ché lam viéc.

- Xtr 1y van ban trén h¢ thong TDOffice do Lanh dao S¢ giao nhiém vu; kiém
tra, trinh Lanh dao So ky van ban do cong chirc Van phong soan thao, trinh ky trén
hé thong TDOffice. Theo doi, don doc hoat dong cua trang thong tin dién tu.

- Theo dbi, tham muu Pang uy So, Ban Thudng vu Pang uy So vé cong tac
t0 chirc can bd, phat trién dang vién mdi, cong tac van phong, cong tac dang vu.

- Thira Iénh Giam d6c S¢ ky cac van ban nhu: Thong bao, gidy moi hop, gidy
gidi thiéu, gidy di dudong, sao y, sao luc van ban trong pham vi quan 1y cua Sé.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& phan cong.
2. Ba Lé Thi Vii Anh — Ph6 Chanh Van phong:

- Gitp Chanh Van phong thyc hién chirc nang, nhiém vu cua Van phong,
chiu trach nhiém vé hoat dong cua Van ph(‘)ng khi Chanh Van phong vang; truc
ti€p phu trach tham muu cong tac hanh chinh, tong hop.

- Phu trach tham muu cong tac x4y dung va trién khai thue hién ndi quy, quy
ché 1am viéc cua So; huéng dan, kiém tra viéc xdy dung, thuc hién ndi quy, quy
ché lam viéc cac don vi truc thudc; cong tac cai cach hanh chinh, tham muu du
thao dinh ky va dot xuét, van thu luu trit.

- Tham muu cong tac xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, chuong
trinh cong tac trong tam, cong tac chi dao, diéu hanh cua Lanh dao S¢ d6i véi cac
hoat dong cua nganh; t6 chuc thu thap va tong hop thong tin day du, kip thoi, chinh
xéac phuc vu yéu cau su chi dao, diéu hanh ctua Lanh dao So.

- Theo d&i, tong hop viéc tham gia cac ban chi dao, cac to chirc phdi hop
lién nganh ctia Lanh dao S&; cong tac phoi hop véi cac S&, nganh, dia phuong.

- Thyc hién phéi hop véi cac phong, don vi c6 lién quan to chie va chudn bi
ndi dung, tai li€u phuc vu cac cudc hop chuyén dé cua Sé.

- Giai quyet cac cong viéc sy vu phat sinh, hang ngay cua co quan S¢; tham
muu cong tac tiép khach cua Lanh dao So; theo ddi, dé xuat viéc trang bi cac loai
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tai san, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc cta cac phong thudc S&; phdi hop quan
1y tai sdn cOng cua co quan S&.

- Theo ddi, don ddc viéc xir Iy van ban cua cac phong, don vi tryc thudc;
gidy moi hop, van ban chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan tinh d6i véi hoat
dong nganh Van hoa, Thé thao va Du lich; tham muu lich cong tac tuan cta Lanh
dao So.

- Theo ddi, don dbc viéc thuc hién nhié,m vu cua cong chuc va nguoi lao
dong thudce linh vuc nhi¢ém vu phan cong truc ti€p phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Chanh Van phong phan cong.

3. Ba Thai Thi Hong Trinh — Ph6 Chanh Vin phong, Ké toan truwéng

- Phu trach tham muu va chiu trach nhiém truéc Giérr} dde So vé cong tac kef:
hoach, tai chinh trong toan r}gémh; thuc hi¢én nhiém vu, quyén han, trach nhiém K¢é
todn trudng S& Van hoa, Thé thao va Du lich theo quy dinh cta phép luat.

- Tham muu hudng dan, theo doi va kiém soat viéc chap hanh dy toan thu
chi, quyét toan, kiém tra viéc chap hanh ky luat thu nop ngan sach, chap hanh ky
luat thanh toan va cac ché d9g, chinh sich tai chinh doi vo1 cac don vi truc thude.

- Téng pqp, phéi hop tham muu trién khai 1ap, phé duy¢t, thuc hién quy
hoach phét trién cac linh vuc cia nganh; cong tac xa hoi hoa trén céac linh vyc van
hoa, thé thao, du lich.

- Trién khai xay dung ké hoach kinh phi hoat déng thuong xuyén va nghiép
vu phat sinh hang nam cua toan nganh; ké hoach kinh phi dau tu xay dung co ban,
cac chuong trinh muc tiéu qudc gia lién quan dén nganh VHTTDL; tham muu
quyét dinh phan b6 kinh phi hang nim cho cac don vi trong nganh.

- Tham muu thuc hién quan 1y, bao cdo ting, giam tai san cong cua nganh
theo dung quy dinh cua phép luat.

- Thu, chi bao céo khai thué d6i v6i ngudn thu phi, 18 phi.

- Phéi hop tong hop quyét toan kinh phi hoat dong toan nganh hang nam.

- Thyc hién kip thoi cac ché do, chinh sach dbi véi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong.

- Tham muu trién khai thyc hién quy dinh cta phap luat vé thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi trong nganh; cong khai tai chinh co quan S& va toan nganh
theo quy dinh.

- Chju trach nhiém kiém tra, c6 ¥ kién trinh Giam doc S¢ ky duyét cac van
ban, chimg tir thudc linh vuc ké toan, quan ly thu chi do cac chuyén vién ké toan
tham muu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Chanh Van phong phan cong.

4. Ba Nguyén Thi Minh Swong — Chuyén vién

- Phu trach tham muu cong tac quan 1y to chitc bd may, bién ché trong nganh.
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- Tham muu xay dung va thyc hién dé€ an vi tri viéc lam, co cau ngach cong
chuc, chiic danh ngh€ nghiép vién chiic; ké hoach bién ché, dé an thyc hi¢n tinh
gian bién ché hang nam do6i vdi co quan S va cac don vi truc thude.

- Tong hop, thong ké so lugng, chat lugng, danh sach cong chirc, vién chirc;
quan 1y ho so cong churc, vién chiic, s6 bao hiém xa hdi; theo doi thuc hién ché do
bao hiém xa hoi.

- Tham muu thyc hién dinh ky chuyén doi vi tri cong tac doi voi cong chic,
vién chirc.

- Thuc hién nang bac luong thudong xuyén, trudc thot han déi voi cong chure,
vién chirc.

- Tham muu cong tac vi su ti€én bd phu nir, thuc hién chinh sach phéap luat
do1 véi thanh nién, cong tac dan van, thuc hi¢n quy ché dan chu.

- Phéi hop tham muu cong tac xay dung Pang va doan thé trong nganh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& va Lanh dao Van phong
phan cong.

5. Ong Huynh Diing — Chuyén vién

- Phy trach tham muu cong tac quan 1y nhan sy va doi ngli cong chirc, vién
churc trong nganh.

- Tham muu thuc hién viéc tuyén dung, bod nhiém ngach, nang ngach,
chuyén ngach cong chic co quan Sé; hudng dan, kiém tra, phé duyét cac don vi
truc thudc thuc hién tuyén dung, hop déng lam viéc, bé nhiém chic danh nghé
nghiép, chuyén hang, thing hang chitc danh nghé nghiép d6i véi vién chuc, hop
dong lao dong dbi véi ngudi lao dong.

- Tham muu xay dyng va thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng cong chirc,
vién chuc; to chure, phdi hop td6 chire cac 16p dao tao, bdi dudng can bd van hoda,
thé thao, du lich co so.

- Tham muu trién khai céng tac nhan xét, danh gia cong chirc, vién chuc
theo dinh ky hang thang, quy, nam; cong tac thi dua khen thuong trong nganh: phat
dong, dang ky, ky két giao udc, so tong két, bao cao cong tac thi dua khen thuong
theo dinh ky va chuyén dé.

- Téng hop, kiém tra, thim dgnh chuan bi hd Sy phuc vu hop Hoi déng thi
dua khen thuong So; hoan chinh hé so trinh Giam doc quy€t dinh khen thuong
hoac dé€ nghi cap trén khen thudng theo quy dinh.

- Tham muu trién khai cong tac thi dua khen thuong cua Khéi thi dua vin
héa xa hoi cua tinh va Cum thi dua cac S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich cac tinh
Duyén hai mién Trung.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

6. Ba Nguyén Thi Lan — Chuyén vién
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- Thyc hién cong tac phap ché cua So theo quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh
0 55/2011/ND-CP ngay 04/7/2011 cua Chinh phu quy dinh chirc néng, nhiém
vy, quyén han va to6 chtrc bd may cua td chirc phap che.

- Phéi hop cac phong chuyén mén tham muu gop y du thao van ban quy
pham phép luat theo dé nghi cia co quan, ban, nganh trong tinh va céac bo,
nganh lién quan.

- Quan 1y ho so, van ban lién quan dén cong tac phap cheé.

- Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

7. Ong Poan Minh Pat — Chuyén vién

- Phu trach tham muu cbng tac cai cach hanh chinh, tmg dung céng nghé
thong tin, qudc phong an ninh trong cac hoat dong ctia nganh.

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai, theo dai, téng hop, thuc hién bao
cdo chuyén dé, dinh ky vé cong tac cai cach hanh chinh.

- Tham muru trinh Uy ban nhan dan tinh cong bd thi tuc hanh chinh thudc
tham quyén quan 1y ciia So; trién khai cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh; xay
dung ké hoach trién khai va thuc hién cong tac quan ly h¢ théng chat luong theo
tiéu chuan ISO cua S6.

- Hudng dan, kiém tra cac don vi truc thudc ung dung cong ngh¢ thong tin
trong cac hoat dong ctuia don vi.

- Thuc hién cong tac quan tr1 mang ndi bd co quan, quan tri trang thong tin
dién to cua S¢&; xu 1y ky thuat doi voi cdc may tinh ctia co quan S&; kip thoi cép
nhat cac van ban, lich cong tac 1én trang thong tin dién tir cua S¢ theo quy dinh;
bdo dam an toan, bao mat trén hé thong mang va trang thong tin dién tur cua So.

- Huéng dan, phdi hop cac phong, don vi thuc hién cic phan mém: danh gia
cong chtic, vién chiic; quy trinh xay dung Nghi quyét Ho1 dong nhan dan tinh; co
so dir liéu tap trung cia nganh.

- Theo dbi, tham muu trién khai kiém tra cong tac cai cach hanh chinh, chan
chinh ky luat, ky cuong hanh chinh trong nganh.

- Tham muu trién khai thyc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudc, cong tac
quoc phong an ninh, bdo v¢ co quan, phong chong lut bao, phong chay chira chay.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

8. Ba Pham Thi Ngoc Hién — Chuyén vién:

- Phy trach tham muu cong tac tong hop, bao cao dot xuat, dinh ky vé cong
tac chung ctia nganh, co quan S&, cac bao cdo chung c6 lién quan dén nhi€u phong,
don vi truc thudc; phoi hgp bdo cao chuyén dé cua cac phong chuyén mon.

- Tham muu t6 chirc thu thap va tong hop thong tin day du, kip thoi, chinh
xac phuc vu yéu cau su chi dao, diéu hanh cua Lanh dao So.
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- Phéi hop v6i1 cac phong, don vi ¢é lién quan chuan bi noi dung, tai liéu
phuc vu cac cude hop cua Sé.

- Tham du, bién tp va quan 1y cac hd so, bién ban, thong bao két ludn cac
cudc hop va cac cudc lam viéc cia Giam doc S&; md so theo doi, ghi chép nodi
dung cac cudc hop, cac buodi sinh hoat dinh ky ctia co quan Sé.

- Phéi hop trién khai cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh; tham muu trinh Uy
ban nhan dan tinh cong b thu tuc hanh chinh thudc tham quyén quan 1y ctia So; thuc
hién ké hoach cong tac quan 1y h¢ thong chat lugng theo ti€u chuan ISO cua Sé.

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do do Lanh dao S& va Lanh dao Van phong
phan cong.

9. Ba Tran Thi Thanh Danh — Chuyén vién

- Phu trach tham muu va chiu trach nhiém trudc Giam doc S& va Ké toan
truéng vé nhiém vy ké todn dugce giao.

- Tham muu thyc hién cong tac ké toan dbi voi nguon kinh phi: nghiép vu
van hoa, phong trao toan dan doan két xay dung doi séng van hoa; xay dung nép
song van hoa va gia dinh; di san vin hoa; kinh phi d6i thanh tra lién nganh van hoa
xa hoi, do1 thanh tra li€én nganh vé du lich, thanh tra, kiém tra.

- Thuc hién cong tac ké toan ddi véi su kién phét sinh twong tng voi ngudn
kinh phi nghi¢p vu dugc giao néu trén.

- Thyc hién cong tac ké toan ngudn kinh phi Pang.
- Phéi hop tong hop quyét toan kinh phi hoat dong toan nganh hang nam.
- Béi chiéu kho bac hang thang, quy, nam.

- Phéi hop theo di va kiém soat viéc chap hanh dy toan thu chi, quyét toan,
kiém tra vi¢c chap hanh ky luat thu ndp ngan sach, chap hanh ky luat thanh toan va
cac ché dog, chinh sach tai chinh d61 véi cac don vi truc thudc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

10. Ba Lé Thi Thanh Chau — Chuyén vién

- Phu trach tham muu va chiu trach nhiém trudc Giam déc So va Ké toan
trudng v€ nhiém vu ké toan dugc giao.

- Tham muu thue hién cong tac ké toan ddi v6i ngudn kinh phi: bd may hanh
chinh (tu chu va khéng tu chu cua Van phong S6); dao tao; nghi€p vu du lich;
nghi¢p vu hoat dong thé thao.

- Thyc hién cong tac ké toan ddi voi sy kién phat sinh twong ing véi nguon
kinh phi nghi¢p vu dugc giao néu trén.

- Thyc hién cong tac ké toan cong doan.
- Tong hop kinh phi dao tao, tang lwong toan nganh.

- Quan ly, theo dai tai san, trang thiét bi ciia S6.
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- Quyét toan thué thu nhdp ca nhan hang quy, nam.

- Phéi hop theo di va kiém soat viéc chap hanh dy toan thu chi, quyét toan,
kiém tra viéc chap hanh ky luat thu ndp ngéan sach, chap hanh ky luat thanh toan va
cac ché do, chinh sach tai chinh do6i véi cac don vi truc thudc.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao S¢& va Lanh dao Van phong
phan cong.

11. Ba Trinh Thi Héng Van — Chuyén vién
- Phu trach cong tac luu trit.

- Tiép nhan, chinh 1y, luu trit hd so, vin ban di, dn cua co quan theo quy
dinh vé€ cong tac luu trir; thuc hién ché dd luu trir, quan ly tai liéu mat theo ding
quy dinh.

- Tham muu huéng dan, kiém tra cac phong, don vi truc thudc thuc hién
cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh phap luat.

- Phéi hop cong tac tiép nhan, xtr Iy vin ban trén hé théng TDOffice cua So.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

12. Ba Nguyén Thi Ciic — nhén vién vin thu
- Phu trach cong tac van thu.

- Thyc hién cong tac tiép nhan, xur ly van ban dén, phat hanh van ban di theo
ding quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

- Cap nhat toan bo van ban vao hé théng TDOffice dé xur 1y, trir cac van ban
mat thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat.

- Quan 1y con dau ctia co quan S& va céc to chirc khac thudc S¢ theo ding
quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong
phan cong.

13. Ong Ngé Pham Thai Anh — Nhan vién ki thuat

- Truc tiép quan ly hd so, theo ddi k¥ thuat, soan thao van ban, quyét dinh
lién quan cong trinh xay dung co ban do S& lam chu dau tu.

- Phoi hop theo doi, tong hop dé xuat stra chita, mua sam céc loai tai san,
trang thiét bi, phuong tién lam viéc ciia co quan S6.

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong phén cong.

14. Ong Mai Vin Pirc — Nhan vién lai xe

- Tryc tiép quan 1y va st dung xe co quan phuc vu cong tac chung cia
nganh, co quan.

- Kip thoi dé xuat vé tinh trang k¥ thuat xe dé c6 hudng sta chita, bao
dudng, bdo tri, bdo ddm an toan khi luu thong.
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- Thyc hién nhiém vu 1ai xe theo dung quy dinh cta phéap lut va quy ché
cua co quan.

- Truc tai co quan trong nhitng ngay khong 1ai xe va kiém nhiém mot s6
cong vi¢ce su vu khac theo sy phan cong ctia Lanh dao Van phong.

15. Ba Vii Thi Thanh Nga - Nhan vién tap vu

- Thuc hién cong tac dam bao vé€ sinh sach s€ khu vuce tru s¢ co quan S&, Cac
phong lam viéc cua Lanh dao S¢&, hoi trudong, phong hop.

- Phuc vu nudce uong cho toan bo co quan, cac cudc hop, hoi thao, hoi nghi.

- P& xuét mua sim vat ré, quan ly, st dung cac dd dung phuc vu cho nhiém
vu va trang bi tai phong hop, phong cua Lanh dao So.

- Thuc hién cac cong viéc su vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao Van phong.
16. Ong Lé Minh Nhat — Nhén vién bio vé

- Truc bao vé¢ co quan theo lich truc va ndi quy cong tdc bdo vé co quan;
chiu toan bd trach nhiém veé cong tdc bao v€ co quan trong thoi gian truc.

- Huéng dan, sip xép, trong giit xe can bd, cong chuc va khach dén lién hé
cong viéc.

- Cham soc cay canh; quan 1y, sir dung h¢ thong dién, nude cia co quan So.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac theo phan cong cua Lanh dao Van phong.

17. Ong Pham Thach — Nhan vién bao vé

- Truc bao v¢ co quan theo lich tryc va ndi quy cong tac bao vé co quan;
chiu toan bd trach nhiém vé cong tdc bao vé€ co quan trong thoi gian truc.

- Hudng dan, sap xép, trong gilt xe can bo, cong chirc va khach dén lién hé
cong viéc.

- Cham soc cay canh; quan 1y, st dung hé théng dién, nudc cia co quan So.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac theo phan cong cua Lanh dao Van phong.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
170/Qb-SVHTTDL ngay 22/8/2022 cua Giam doc S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich.

Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong S¢ va cac cong chire, nguoi lao
dong c6 tén tai Piéu 2 chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: r B

- Nhu Didu 3; GIAMDOC
- GD, cac PGD S¢;

- Céac phong thudc So; A\

- Cac don vi truc thudc; . ]

- Luu: VT, VP fﬂ \2

Nguyén Vin Hoa
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