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QUY ĐỊNH CÔNG TÁC VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ
I. QUY ĐỊNH CÔNG TÁC


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy định này quy định nguyên tắc làm việc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Phòng Hành chính tổng hợp (HCTH), Trường Đại học Vinh (sau đây gọi tắt là Phòng).


2. Quy định này áp dụng đối với tất cả các cán bộ của Phòng và các tổ chức, cá nhân có liên quan.

Điều 2. Nguyên tắc và lề lối làm việc


1. Phòng HCTH, Trường Đại học Vinh làm việc theo chế độ thủ trưởng. Mọi hoạt động của Phòng phải tuân thủ các quy định của pháp luật và các quy định của Nhà trường. 

- Trưởng phòng là người chịu trách nhiệm về toàn bộ các công việc của Phòng, là người làm việc trực tiếp với Đảng uỷ, Ban Giám hiệu, các đoàn thể, Trưởng, Phó các đơn vị trong trường và khách bên ngoài đến làm việc với Phòng. Trong trường hợp cần thiết, Trưởng phòng uỷ quyền cho Phó Trưởng phòng làm việc thay. Khi đó Phó Trưởng phòng phải chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về công việc được giao.

- Cán bộ của Phòng phải xử lý và giải quyết công việc đúng trình tự, thủ tục, phạm vi trách nhiệm, thẩm quyền. Cán bộ của Phòng không được cung cấp thông tin ra bên ngoài khi chưa được sự đồng ý của Trưởng phòng, nhất là các thông tin về Trường.


2. Mỗi cán bộ của Phòng phải hình thành phong cách làm việc chuyên nghiệp thể hiện trên các mặt: Tinh thần chủ động và trách nhiệm trước công việc; Nề nếp sinh hoạt công sở; Cách ứng xử, quan hệ với đồng nghiệp và người đến làm việc; Quy trình giải quyết công việc và chế độ báo cáo; Chất lượng và hiệu quả thực thi nhiệm vụ được giao; Không ngừng học tập, rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

3. Mọi hồ sơ, văn bản trước khi ra khỏi Phòng phải được Trưởng phòng xem xét, phê duyệt. Đối với những hồ sơ, văn bản thuộc lĩnh vực do Phó Trưởng phòng phụ trách cũng cần được bàn bạc, trao đổi với Trưởng phòng để biết và phê duyệt.


4. Trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc phải bảo đảm tuân thủ theo đúng quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch, lịch làm việc và quy định của Trường, trừ những công việc được yêu cầu giải quyết ở mức độ “khẩn”, “hỏa tốc”.


5. Trưởng phòng là người đại diện cho Phòng phát biểu chính thức tại các cuộc họp của Nhà trường về các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng. Trong trường hợp cần thiết, Trưởng phòng sẽ tổ chức hội ý với cán bộ của Phòng để chuẩn bị nội dung cho cuộc họp. Phó Trưởng phòng và cán bộ của Phòng đi dự họp có thể phát biểu làm rõ thêm ý kiến của Trưởng phòng. Những nội dung chưa thống nhất hoặc trái với ý kiến của Trưởng phòng sẽ được trao đổi trong nội bộ Phòng sau cuộc họp.

Điều 3. Quy định về thời gian làm việc


- Cán bộ làm việc tại Phòng phải thực hiện đúng quy định về giờ giấc làm việc của Trường. Nếu có lý do chính đáng cần đi muộn, về sớm hoặc nghỉ việc phải báo cáo lãnh đạo Phòng và phải chủ động sắp xếp công việc của Phòng thuộc lĩnh vực được phân công để bảo đảm công việc luôn thông suốt. 


- Hết giờ làm việc phải sắp xếp gọn gàng hồ sơ, tài liệu, tắt các thiết bị, khoá cửa cẩn thận.


- Tập thể, cá nhân khi có nhu cầu làm việc ngoài giờ phải báo cáo lãnh đạo Phòng.


Điều 4. Trách nhiệm công vụ


- Cán bộ của Phòng có trách nhiệm giải quyết công việc theo đúng nhiệm vụ được phân công với năng suất, chất lượng và hiệu quả cao. Chấp hành các quy định khi thi hành công vụ.

- Có thái độ nhã nhặn, ân cần khi giao tiếp để giải quyết công việc, không gây phiền hà, sách nhiễu đối với người đến liên hệ giải quyết công việc. Giải quyết công việc tích cực, đúng hẹn.


- Phải đeo phù hiệu công chức khi đến cơ quan làm việc, có tác phong lịch sự, khiêm tốn, trang phục lịch sự, trang nhã.


- Cán bộ, công chức phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện công việc của mình và liên đới chịu trách nhiệm kết quả thực hiện những công việc chung trong tập thể có liên quan hoặc tham gia phối hợp.


- Giữ gìn bí mật cơ quan, nhà nước, không mang tài liệu, hồ sơ, tài sản của cơ quan đi nơi khác hoặc cung cấp cho cơ quan, cá nhân khác khi chưa có ý kiến của lãnh đạo Phòng, lãnh đạo Nhà trường.


Điều 5. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Trưởng phòng


1. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của Phòng theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn đã được Hiệu trưởng quy định. Tổ chức thực hiện công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; Chịu trách nhiệm cá nhân trước Hiệu trưởng về kết quả thực hiện công việc được giao và công việc thuộc trách nhiệm và thẩm quyền của mình, kể cả khi đã phân công hoặc uỷ nhiệm cho cấp phó; Thực hiện đầy đủ chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Nhà trường. 

2. Xây dựng kế hoạch công tác năm, quý và tháng của Phòng; Tổ chức triển khai, đôn đốc và kiểm tra cán bộ của Phòng thực hiện kế hoạch công tác; Tổ chức và chủ trì các cuộc họp sơ kết, tổng kết, kiểm điểm công tác của Phòng. 


3. Chủ động phối hợp với Trưởng các đơn vị khác trực thuộc Trường để xử lý những vấn đề có liên quan đến những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng và thực hiện nhiệm vụ chung của Trường. 

4. Tiếp nhận ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng; Xử lý văn bản, hồ sơ các đơn vị khác chuyển đến để phân công cho cấp phó hoặc các thành viên trong Phòng đề xuất, giải quyết; Hướng dẫn, đôn đốc, chỉ đạo, kiểm tra cấp phó và cán bộ thực hiện công việc theo đúng tiến độ, có chất lượng; Phân công cấp phó và các thành viên trong đơn vị tham dự các cuộc họp, hội thảo.


5. Quản lý đội ngũ cán bộ và quản lý tài chính, tài sản của Phòng theo quy định của pháp luật và theo sự uỷ quyền của Hiệu trưởng; Xây dựng và kiểm tra việc thực hiện quy định làm việc của Phòng.

6. Tham dự kỳ họp Hội đồng Trường hàng tháng và các cuộc họp khác do Ban Giám hiệu triệu tập (nếu vắng mặt phải báo cáo lãnh đạo chủ trì cuộc họp và uỷ nhiệm cho Phó Trưởng phòng dự họp thay). Tổ chức và phân công cán bộ thực hiện các kết luận của Ban Giám hiệu tại cuộc họp liên quan đến lĩnh vực do Phòng phụ trách.


7. Rà soát lại toàn bộ thủ tục, hồ sơ, nội dung dự thảo văn bản do cán bộ của Phòng chuẩn bị và ghi rõ ý kiến cá nhân trong tờ trình. Trưởng phòng là người trực tiếp trình Ban Giám hiệu, Ban Thường vụ Đảng uỷ các văn bản, hồ sơ. Trong một số trường hợp Trưởng phòng có thể uỷ quyền cho Phó Trưởng phòng hoặc cán bộ của Phòng trình ký văn bản sau khi đã được xem xét, phê duyệt của Trưởng phòng.

Trưởng phòng phải chịu trách nhiệm về các đề xuất hoặc quyết định của mình trước cấp trên. 


8. Trưởng phòng khi đi công tác (vắng mặt khỏi đơn vị) hoặc nghỉ từ 02 ngày làm việc trở lên thì uỷ quyền cho Phó Trưởng phòng để giải quyết các công việc thuộc nhiệm vụ, thẩm quyền của Trưởng phòng. Người được uỷ quyền chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về mọi hoạt động của đơn vị trong thời gian được uỷ quyền. 


Điều 6. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Trưởng phòng

1. Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng, được Trưởng phòng phân công phụ trách chỉ đạo thực hiện một hoặc một số lĩnh vực công tác. Phó Trưởng phòng chủ động xử lý các công việc thuộc phạm vi được phân công. Trong những trường hợp cần thiết thì Phó tưởng phòng trao đổi, bàn bạc với Trưởng phòng để cùng xem xét và đưa ra quyết định cuối cùng. 

2. Trường hợp Ban Giám hiệu làm việc và phân công trực tiếp cho Phó Trưởng phòng thì cấp phó phải chịu trách nhiệm thi hành ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu và báo cáo kịp thời với Trưởng phòng, đồng thời chịu trách nhiệm trước pháp luật về quyết định của mình.

3. Khi xử lý công việc cụ thể, Phó Trưởng phòng có quyền giữ ý kiến riêng và thể hiện rõ ý kiến đó trong phiếu trình để Trưởng phòng xem xét, quyết định. Phó Trưởng phòng phải chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về các đề xuất của cá nhân và chịu trách nhiệm trước pháp luật trong khi thi hành nhiệm vụ được giao.

Điều 7. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của cán bộ Phòng 

1. Chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng phụ trách phần việc của Phòng đã được Trưởng phòng phân công phụ trách; thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật về công chức, viên chức, công vụ, Quy chế thực hiện dân chủ ở cơ sở và quy định của Phòng và Nhà trường. 


2. Nắm vững hệ thống văn bản pháp quy liên quan đến lĩnh vực công tác của Phòng, nhất là các văn bản liên quan trực tiếp đến lĩnh vực công tác của mình đã được Trưởng phòng phân công, đảm bảo vận dụng chính xác, kịp thời vào các tình huống cụ thể; Tạo điều kiện thuận lợi nhất cho cán bộ của Trường khi đến giải quyết công việc trên cơ sở đảm bảo đúng nguyên tắc và theo quy định của pháp luật; Không ngừng học tập để khai thác tốt hệ thống công nghệ thông tin - truyền thông hỗ trợ giải quyết công việc được giao, nâng cao trình độ tiếng Anh để có thể sử dụng được trong giao tiếp và công việc.

3. Phát huy tính chủ động, sáng tạo để giải quyết công việc đúng thời hạn được giao, đảm bảo chất lượng, tuân thủ quy trình xử lý công việc, đảm bảo về nội dung, hình thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và có quyền giữ ý kiến riêng, thể hiện ý kiến đó trong phiếu trình để Trưởng phòng xem xét, quyết định. Cán bộ của Phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về công việc được giao và chịu trách nhiệm trước pháp luật khi thi hành nhiệm vụ. Thời hạn hoàn thành các công việc liên quan đến các đơn vị khác trong Trường tối đa là 02 ngày, các công việc khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng phân công phải được hoàn thành đúng thời hạn khi nhận nhiệm vụ được giao. Trong quá trình thực thi công việc, có khó khăn, vướng mắc thì phải kịp thời báo cáo với Trưởng, Phó phòng được biết để tìm hướng giải quyết.

4. Trực phòng theo lịch trình được phân công. Các công việc của người trực phòng gồm: Mở/đóng cửa phòng làm việc, vệ sinh các phòng làm việc, chuẩn bị nước uống. Trong trường hợp đột xuất thì cán bộ chủ động nhờ cán bộ khác trong Phòng thay thế hoặc báo cáo cho lãnh đạo Phòng để xử lý.

5. Trường hợp Ban Giám hiệu yêu cầu làm việc trực tiếp với cán bộ thì cán bộ phải có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu để làm việc. Sau khi làm việc, cán bộ có trách nhiệm báo cáo kịp thời với Trưởng phòng.


6. Chủ động phối hợp công tác, trao đổi ý kiến về các vấn đề có liên quan, cung cấp thông tin hoặc thảo luận trong Phòng, nhóm công tác trong quá trình xử lý công việc cụ thể. Trường hợp cần thiết, cán bộ có quyền đề nghị Trưởng phòng phân công thêm người để phối hợp thực hiện nhiệm vụ.


7. Cán bộ được Trưởng phòng cử tham dự họp sơ kết, tổng kết công tác hoặc bàn các vấn đề liên quan đến công việc được phân công thực hiện khi được mời dự, có quyền đề xuất với Trưởng phòng để đề nghị Trường cung cấp tài liệu cần thiết liên quan đến công việc được giao; tham gia đoàn công tác của Trường khi được Ban Giám hiệu phân công. 


8. Làm báo cáo công tác theo chuyên đề, nhiệm vụ được phân công, theo tháng, học kỳ, năm học theo yêu cầu của lãnh đạo Phòng. Dự các cuộc họp Phòng theo kế hoạch.

9. Ngoài việc thực hiện các quy định trên, cán bộ chuyên trách tại Văn phòng Đảng uỷ còn phải tuân thủ theo sự phân công, chỉ đạo của Ban Thường vụ Đảng uỷ và Quy chế làm việc của Văn phòng Đảng uỷ; Cán bộ làm việc tại văn phòng các đoàn thể phải tuân thủ theo sự phân công, chỉ đạo của Ban Thường vụ, Ban Thư ký các đoàn thể và Quy chế làm việc của Ban Chấp hành các đoàn thể.


10. Tất cả cán bộ công chức của Phòng có nhu cầu học thêm, làm thêm phải báo cáo với Trưởng phòng để có kế hoạch. Chỉ khi có sự đồng ý của Trưởng phòng mới được triển khai thực hiện.


Điều 8: Quy trình quản lý văn bản, tài liệu và thủ tục giải quyết công việc


8.1. Quản lý văn bản, hồ sơ, tài liệu: 

- Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Nhà trường về công tác quản lý văn bản, hồ sơ tài liệu lưu tại Phòng; Tổ chức tốt hoạt động lưu trữ khoa học, an toàn; Đảm bảo công tác quản lý, bảo mật tài liệu theo quy định.


- Phó Trưởng phòng và cán bộ của Phòng chịu trách nhiệm lưu giữ văn bản, hồ sơ, tài liệu nghiệp vụ liên quan đến công việc được phân công.

- Các văn bản do cán bộ chuẩn bị phải được lưu trữ lâu dài trên máy tính theo các thư mục một cách khoa học để dễ tìm kiếm, sẵn sàng đáp ứng các đề nghị báo cáo, thống kê, truy vấn dữ liệu khi có yêu cầu. Các văn bản nhận về từ Trường phải được lưu trữ trong cặp Công văn đến theo các chuyên mục và được lưu trữ theo các quy định hiện hành.

8.2. Thủ tục giải quyết công việc

Bước 1: Tiếp nhận, hiểu rõ mục đích và yêu cầu của công việc được giao, các sản phẩm phải có sau quá trình xử lý;

Bước 2: Xác định văn bản, hồ sơ, tài liệu, trang thiết bị, cơ sở vật chất và các đối tượng liên quan đến công việc được giao;

Bước 3: Chủ động xử lý công việc với tiến độ và chất lượng tốt nhất (chủ động thực hiện chế độ báo cáo trong quá trình thực thi nhiệm vụ);

Bước 4: Báo cáo kết quả, tiến độ trong quá trình xử lý công việc với người phụ trách trực tiếp;

Bước 5: Báo cáo Trưởng phòng kết quả xử lý công việc;

Bước 6: Hoàn thiện kết quả xử lý công việc sau khi có ý kiến của Trưởng phòng.

Bước 7: Lưu trữ kết quả xử lý công việc theo quy định một cách khoa học, an toàn.


8.3. Thủ tục soạn văn bản, duyệt và trình ký văn bản

Bước 1: Tiếp nhận, hiểu rõ mục đích, yêu cầu của văn bản sẽ ban hành;

Bước 2: Xác định văn bản, hồ sơ, tài liệu và các đối tượng liên quan đến văn bản cần soạn thảo;

Bước 3: Soạn văn bản theo đúng quy cách. Rà soát nội dung, hình thức, kiểm tra lỗi chính tả trước khi in bản nháp;

Bước 4: Trình Trưởng phòng xem xét bản in nháp;

Bước 5: Hoàn thiện văn bản, trình Trưởng phòng xem xét lần cuối để ký duyệt;

Bước 6: Trưởng phòng trình ký hoặc uỷ quyền cho cán bộ trình ký văn bản;

Bước 7: Phát hành văn bản (phát hành qua phần mềm eOffice hoặc qua bản in);

Bước 8: Lưu bản gốc (bản có chữ ký của người ký ban hành văn bản).


Điều 9: Tổ chức họp phòng

Trưởng phòng là người triệu tập, tổ chức họp Phòng. Mỗi tháng tổ chức họp phòng một lần sau phiên họp Hội đồng Nhà trường. Tuỳ theo yêu cầu cụ thể Trưởng phòng tổ chức họp Phòng đột xuất.

Cán bộ của Phòng phải chuẩn bị Báo cáo kết quả công tác trong tháng để trình bày trong cuộc họp khi có yêu cầu; Chuẩn bị những ý kiến phát biểu, kiến nghị, đề xuất để nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác của Phòng và lĩnh vực mình phụ trách.

Trong trường hợp vắng họp, cán bộ phải xin phép và được sự đồng ý của Trưởng phòng, phải cập nhật nội dung cuộc họp để triển khai thực hiện.
II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ TRONG PHÒNG

1. Đồng chí Nguyễn Hồng Soa - Trưởng phòng

Phụ trách chung. Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực công tác sau:

- Công tác chính trị, tư tưởng, công tác thi đua của Phòng;

- Thư ký các cuộc họp giao ban của Ban Giám hiệu, các buổi làm việc của Lãnh đạo Nhà trường;

- Công tác cán bộ. Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức trong Phòng;

- Chủ trì các cuộc họp lãnh đạo Phòng và cán bộ công chức của Phòng;

- Quản lý tài chính của Phòng;

- Phê duyệt các hồ sơ, văn bản trước khi trình ký;

- Làm việc với Trưởng, Phó các đơn vị trực thuộc Trường;

- Tiếp cán bộ, công chức Nhà trường đến làm việc với Phòng;

- Làm việc với khách ngoài Trường đến công tác với Phòng;

- Theo dõi, tiếp khách ban đầu khi khách đến làm việc với Trường, nắm rõ yêu cầu, nội dung làm việc của khách để báo cáo với Lãnh đạo Nhà trường; 

- Xây dựng chế độ tiếp khách và tiếp khách phù hợp với từng đối tượng, chế độ (ăn, ở, đi lại...);

- Đảm bảo công tác thông tin, liên lạc từ Trường đến các đơn vị, cá nhân theo yêu cầu của Lãnh đạo Nhà trường;

- Thừa lệnh Hiệu trưởng ký ban hành một số văn bản như: Thông báo, Thông tri triệu tập, Giấy mời....;

- Phụ trách công tác đối ngoại báo chí; tham gia Ban Biên tập website Trường;
- Phụ trách công tác lễ nghi tại Nhà Truyền thống;

- Chỉ đạo, theo dõi hoạt động của văn phòng các khoa đào tạo.

2. Đồng chí Lê Thị Mai Lâm - Phó Trưởng phòng

- Lập chương trình kế hoạch tháng, học kỳ và năm học của Trường; 

- Tổng hợp báo cáo công tác tháng, học kỳ, năm học, các loại báo cáo khác theo yêu cầu của Trường và Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Báo cáo thống kê quản lý thông tin giáo dục theo yêu cầu của Bộ, của Tỉnh và các cơ quan khác;

- Chuẩn bị các nội dung cho Hội nghị công chức viên chức hàng năm; 

- Thư ký các cuộc họp của Hội đồng Nhà trường, Hội đồng thi đua;

- Tổng hợp, tham mưu, trình Hiệu trưởng và Hội đồng thi đua Trường về tiêu chuẩn, kế hoạch, chương trình, phát động, theo dõi phong trào thi đua và xét duyệt các danh hiệu thi đua, khen thưởng;

- Hoàn chỉnh hồ sơ, văn bản để Hiệu trưởng quyết định khen thưởng hoặc đề nghị cấp trên công nhận các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng bậc cao cho các tập thể, cá nhân;

- Quản lý tài sản, lập sổ theo dõi tài sản các phòng làm việc của Ban Giám hiệu, phòng họp, phòng khách và các trang thiết bị Nhà trường giao cho Phòng quản lý;

- Theo dõi, quản lý hoạt động mua, sử dụng và thanh toán các loại hàng hoá, nhu yếu phẩm phục vụ lãnh đạo Trường và các hoạt động của Trường.

- Làm việc với cán bộ, công chức của Trường về công việc được phân công;

- Làm các báo cáo thuộc lĩnh vực được phân công.

3. Đ/c Nguyễn Quốc Dũng - Phó Trưởng phòng

- Lập chương trình kế hoạch tuần của Trường và Phòng;
- Quản lý điều hành, theo dõi việc thực hiện chương trình eOffice toàn trường;

- Phụ trách subsite của Phòng; duyệt tin trước khi đưa lên website;

- Hướng dẫn nghiệp vụ, kiểm tra việc trình bày, thể thức văn bản hành chính trước khi ban hành; phụ trách công tác pháp chế của Nhà trường;

- Cấp Giấy giới thiệu, cấp Giấy đi đường cho cán bộ theo yêu cầu của các đơn vị trong kinh phí Nhà trường đã khoán cho các đơn vị;

- Ký giấy đi đường cho cán bộ ngoài trường đến làm việc với Trường;

- Y sao các văn bản (trừ văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm) của Nhà trường ban hành;

- Xác nhận chữ ký của cán bộ trong các văn bản được phép; 

- Xác nhận Giấy nhận bưu phẩm và Giấy nhận tiền cho cán bộ và sinh viên;

- Làm việc với cán bộ, công chức của Trường về công việc được phân công;

- Thư ký các cuộc họp của Hội đồng Nhà trường;

- Làm các báo cáo thuộc lĩnh vực được phân công.

4. Đ/c Nguyễn Quang Tuấn

- Phụ trách nghiệp vụ công tác Đảng của chi bộ; phối hợp làm các báo cáo chuyên đề, báo cáo phục vụ lãnh đạo Nhà trường theo yêu cầu;

- Tổ chức các hoạt động của Văn phòng Đảng uỷ theo đúng Quy chế;

- Thực hiện các công việc theo phân công của Ban Thường vụ Đảng uỷ;

- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

5. Đ/c Nguyễn Anh Chương
- Phối hợp để tổ chức các hoạt động mang tính chất sự kiện, lễ nghi, khánh tiết do Phòng chủ trì;

- Chỉ đạo công tác Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên của Trường; 
- Tổ chức các hoạt động của Văn phòng Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường theo đúng Quy chế;

- Thực hiện công việc theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ và phân công nhiệm vụ của Văn phòng Đoàn trường.
- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
6. Đ/c Lê Minh Giang

- Phối hợp để tổ chức các hoạt động mang tính chất sự kiện, lễ nghi, khánh tiết do Phòng chủ trì;
- Tham gia Ban Biên tập website Trường;
- Chỉ đạo công tác Hội Sinh viên của Trường;

- Cùng tham gia tổ chức các hoạt động của Văn phòng Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường theo đúng Quy chế;

- Thực hiện các công việc theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành Hội Sinh viên trường và phân công nhiệm vụ của Văn phòng Đoàn trường.
- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
7. Đ/c Nguyễn Thị Thu Hương

- Theo dõi, quản lý, vào sổ công văn đến của Trường, trình Hiệu trưởng, chuyển công văn đến các đơn vị chức năng, các cá nhân (trực tiếp hoặc qua eOffice); Thu hồi công văn đưa vào lưu trữ;

- Kiểm tra, vào sổ theo dõi công văn đi của Trường; Xác định bằng văn bản yêu cầu nhân bản, địa chỉ, nơi gửi, hình thức gửi. Các văn bản phát hành nội bộ trong Trường thì xác định rõ phương thức gửi;
- Quản lý con dấu của Trường và các đơn vị trực thuộc Trường;
- Đóng dấu, đảm bảo đúng các thủ tục hành chính trên số lượng bản đã được duyệt. Chuyển cho chuyên viên phụ trách gửi vào ô thư, đóng bì, gói gửi đến các địa chỉ theo yêu cầu;

- Bảo quản, sử dụng con dấu và các công văn, giấy tờ theo đúng nguyên tắc chế độ bảo mật của Nhà nước và đúng quy định của Nhà trường;
- Phụ trách hoạt động Công đoàn của Phòng.
- Chấm công cán bộ của Phòng hàng tháng; Quản lý quỹ của Phòng;

- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

8. Đ/c Trần Thị Lan

- Photo, nhân bản, đóng bì, gói văn bản, tài liệu và gửi tới các địa chỉ theo yêu cầu. Đảm bảo tính chính xác, đầy đủ, mỹ quan bì, gói và các thông tin thể hiện trên bì, gói;

- Hàng ngày sắp xếp công văn lưu, cuối tháng đóng thành hồ sơ đưa vào lưu trữ hợp lý và khoa học để phục vụ tốt cho việc khai thác tài liệu. Mỗi năm chuyển tài liệu vào lưu trữ một lần;

- Đặt mua các loại báo, tạp chí theo kế hoạch đã được Nhà trường phê duyệt;

- Hàng ngày tiếp nhận, bảo quản công văn, tài liệu, thư báo, bưu phẩm, điện tín... do Bưu điện chuyển đến và phân chia về cho các đơn vị và cán bộ, công chức, học sinh, sinh viên, học viên trong toàn trường;

- Bố trí lịch trực lưu trữ phục vụ cho các hoạt động của Trường;

- Phục vụ các hoạt động khai thác tài liệu tại kho lưu trữ theo lệnh của Trưởng phòng;

- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

9. Đ/c Nguyễn Thị Thanh Cam

- Trực tiếp làm công tác lễ tân, phục vụ cho Ban Giám hiệu, các cuộc họp, tiếp khách của Lãnh đạo Nhà trường;

- Trực nhật các phòng làm việc của Ban Giám hiệu, Phòng họp, Phòng khách;

- Sắp xếp khoa học, làm vệ sinh sạch sẽ, ngăn nắp Phòng Lễ tân;

- Chịu trách nhiệm giữ gìn, bảo quản tài sản tại Phòng Lễ tân, các phòng làm việc của Ban Giám hiệu, Phòng họp, Phòng khách;

- Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

10. Đ/c Lê Thị Hương

- Làm việc tại Văn phòng Công đoàn trường theo sự phân công nhiệm vụ của đồng chí Chủ tịch Công đoàn trường.

11. Đ/c Trần Thị Như Quỳnh

- Làm việc tại Văn phòng Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường theo sự phân công nhiệm vụ của đồng chí Bí thư Đoàn trường;
- Chịu trách nhiệm giữ gìn, bảo quản tài sản tại Phòng họp A nhà A0.
12. Đ/c Nguyễn Thị Hà Giang
- Làm việc tại Văn phòng Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường theo sự phân công nhiệm vụ của đồng chí Bí thư Đoàn trường.
13. Đ/c Đào Việt Hồng
- Làm việc tại Văn phòng Đảng uỷ trường theo sự phân công nhiệm vụ của đồng chí Chánh Văn phòng Đảng uỷ.

III. QUY ĐỊNH CHUNG


Quy định công tác và phân công nhiệm vụ cán bộ trong Phòng có hiệu lực kể từ ngày 09 tháng 01 năm 2013 và thay thế cho các quy định, phân công đã ban hành trước đây.


Cán bộ Phòng Hành chính tổng hợp có trách nhiệm thực hiện nghiêm chỉnh các nội dung của Quy định và phân công này. Các cá nhân vi phạm Quy định và phân công sẽ bị xem xét và đánh giá thi đua cuối năm học.


Trong quá trình thực hiện, Quy định công tác và phân công nhiệm vụ cán bộ trong Phòng được xem xét, bổ sung để phù hợp với tình hình thực tế của Phòng và yêu cầu của Nhà trường.









TRƯỞNG PHÒNG










(đã ký)
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