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	ĐẢNG ỦY KHỐI CƠ QUAN
VÀ DOANH NGHIỆP TỈNH
VĂN PHÒNG
*

Số 01 -PC/VPĐUK
 
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 


Yên Bái, ngày 24 tháng 8 năm 2020


PHÂN CÔNG
Nhiệm vụ đối với lãnh đạo, công chức, nhân viên
Văn phòng Đảng ủy Khối cơ quan và doanh nghiệp
Căn cứ Quy chế làm việc, Văn phòng Đảng ủy Khối cơ quan và doanh nghiệp thống nhất phân công nhiệm vụ các đồng chí lãnh đạo, công chức, nhân viên Văn phòng, như sau:

I. LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG
1. Đ/c Vũ Minh Trung - UV BTV, Chánh Văn phòng

1.1. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn tại Điều 3 Quy chế làm việc.

1.2. Phụ trách chung công tác của Văn phòng. Trực tiếp làm công tác tổng hợp, tham mưu cho cấp uỷ.

1.3. Được uỷ ủy quyền chủ tài khoản phụ trách công tác thu, chi Đảng phí của cấp uỷ.

1.4. Theo dõi tổng hợp các hoạt động của cấp uỷ:

- Chuẩn bị các dự thảo báo cáo tuần, tháng, quý, năm trình Thường trực Đảng ủy Khối.

- Chuẩn bị dự thảo công văn, chỉ thị, nghị quyết, thông tri, thông báo của cấp uỷ. Được ký thừa lệnh một số công văn, thông báo, giấy mời của cấp uỷ khi được uỷ quyền.

- Dự các hội nghị Ban Chấp hành, Ban Thường vụ, hội nghị sơ kết tháng, quý, năm của cấp uỷ, theo dõi tổng hợp các ban xây dựng đảng.

- Dự các hội nghị của các ngành, đoàn thể và của cơ sở cần thiết cho công tác nắm thông tin, tình hình của cấp uỷ.

1.5. Làm công tác tổ chức các hội nghị của cấp uỷ.

1.6. Đôn đốc kiểm tra, giám sát các hoạt động của Văn phòng. 

1.7. Làm công tác tư tưởng và tổ chức của Văn phòng.

1.8. Thông tin các chủ trương, nghị quyết của cấp uỷ tới các tổ chức cơ sở Đảng và cơ quan, đơn vị liên quan theo quy định.

1.9. Giữ mối quan hệ giữa Văn phòng với các ban xây dựng Đảng, đoàn thể và các tổ chức cơ sở Đảng trực thuộc.

1.10. Trực tiếp chỉ đạo và bố trí chương trình, phương tiện phục vụ các hoạt động của Thường trực, Ban Thường vụ và các đoàn công tác của cấp ủy, của cơ quan Đảng ủy Khối.

1.11. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Thường trực Đảng ủy Khối. 
2. Đ/c Tăng Kế Nghĩa - Phó Chánh Văn phòng

2.1. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn tại Điều 4 Quy chế làm việc. Trực tiếp tham mưu giúp Chánh Văn phòng về công tác tham mưu, tổng hợp các lĩnh vực công tác của Đảng ủy Khối như: Dự thảo kết luận, báo cáo tháng, quý, năm, hoạt động của cấp uỷ, các báo cáo chuyên đề, báo cáo đột xuất khác; Dự thảo các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của cấp uỷ được giao.

2.2. Được tham dự các hội nghị Ban Chấp hành, hội nghị sơ kết tháng, quý, năm của cấp uỷ; Theo dõi, tổng hợp các hoạt động của các ban xây dựng đảng, đoàn thể Khối và các chi, đảng bộ cơ sở. Đôn đốc các ban xây dựng đảng, đoàn thể, các chi, đảng bộ cơ sở thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định.

2.3. Được tham gia Đoàn công tác của cấp uỷ và các đoàn kiểm tra, nắm bắt tình hình cơ sở để phục vụ cho công tác tổng hợp.

2.4. Dự các hội nghị của các ngành, đoàn thể và của cơ sở để nắm thông tin, tình hình của cấp uỷ phục vụ cho công tác tổng hợp.

2.5. Phụ trách bộ phận tổng hợp; văn thư, lưu trữ thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

2.6. Phụ trách công tác thi đua khen thưởng của Cơ quan; công tác phòng cháy, chữa cháy của Đơn vị. 
2.7. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Thường trực, Chánh văn phòng phân công.  

3. Đ/c Trần Ngọc Sơn - Phó chánh Văn phòng, kiêm Kế toán cơ quan
3.1. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn tại Điều 4 Quy chế làm việc. Trực tiếp tham mưu, giúp Chánh Văn phòng phụ trách hành chính quản trị và làm Kế toán cơ quan Đảng  ủy Khối. 
3.2. Nhiệm vụ với trách nhiệm là Phó chánh Văn phòng hành chính quản trị: 
- Lập kế hoạch mua sắm trang thiết bị phục vụ công tác làm việc của cơ quan và có kế hoạch phân phối, quản lý, sử dụng tài sản.

- Xây dựng và thực hiện các định mức tiêu chuẩn trong cơ quan về  quản lý sửa chữa, thủ tục của ô tô, xăng dầu, điện, nước, chè, hiếu, hỷ trong cơ quan. 

- Tổ chức việc ăn, ở, đi lại, làm việc của cơ quan.

- Trực tiếp chỉ đạo bộ phận tạp vụ, bảo vệ.

-  Chỉ đạo công tác lao động, vệ sinh, chuẩn bị hội trường, phòng họp, đôn đốc thực hiện nội quy và bảo vệ cơ quan.

- Phụ trách Công đoàn Văn phòng, thăm hỏi, chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên.

3.3. Nhiệm vụ là kế toán của cấp uỷ, cơ quan Đảng uỷ Khối

-  Chịu trách nhiệm toàn bộ về công tác tài vụ, kế toán, quỹ trong cơ quan.

- Lập dự toán tháng, quý, năm trình duyệt và tổ chức thực hiện.

- Lập kế hoạch chi tiêu tháng, quý, năm theo dự toán được duyệt, thực hiện chỉ đạo của chủ tài khoản và Chánh văn phòng.

- Thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ công nhân viên trong cơ quan.

- Có kế hoạch, lập sổ theo dõi, quản lý tài sản vật tư, phương tiện trong cơ quan. Tổ chức kiểm kê, đánh giá tài sản của cơ quan, tổng hợp báo cáo theo quy định.

- Theo dõi nghỉ phép năm đối với cán bộ công nhân viên cơ quan.

- Thực hiện công tác theo dõi, thu, chi đảng phí theo quy định.

3.4. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Thường trực, Chánh văn phòng phân công.  

II. CÁN BỘ, NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG
1. Đ/c Nguyễn Thành Nam - Chuyên viên Văn phòng Đảng ủy Khối

1.1. Tham mưu giúp lãnh đạo Văn phòng trong công tác tham mưu, tổng hợp.

1.2. Thực hiện nhiệm vụ quản trị mạng và thực hiện nhiệm vụ khác khi được giao. Trong đó: 

- Tham mưu, giúp lãnh đạo Văn phòng quản lý hệ thống mạng nội bộ của Đảng ủy Khối và nhận, xử lý các tại liệu qua mạng theo quy định.
- Khai thác, quản lý mạng chặt chẽ, cập nhật thông tin trên mạng diện rộng đảm bảo thông tin hai chiều phục vụ tốt sự lãnh đạo của Cấp uỷ. Thường xuyên kiểm tra, hướng dẫn việc sử dụng máy vi tính trong cán bộ, công chức cơ quan. Duy tu, bảo dưỡng máy móc, thiết bị kỹ thuật theo đúng yêu cầu. 

- Thực hiện nghiêm túc các nguyên tắc yêu cầu về công tác quản trị mạng công nghệ thông tin. Tổ chức trực đúng chế độ, đảm bảo thông tin chuyển tải thông suốt, an toàn, bảo mật, phục vụ kịp thời sự lãnh đạo, chỉ đạo của Thường trực, Ban Thường vụ Đảng ủy Khối và của cấp trên.

- Phụ trách chuẩn bị tăng âm, loa đài và các điều kiện khác liên quan phục vụ hội trường, phòng họp; phụ trách công tác điện, nước của cơ quan. 

- Thực hiện nhiệm vụ lái xe ô tô của cơ quan đưa lãnh đạo đi công tác trong tỉnh khi được phân công. 

2. Đ/c Nguyễn Đức Luyện - Nhân viên Văn phòng

Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn tại Điều 5 Quy chế làm việc. Trực tiếp phụ trách công tác Văn thư kiêm Thủ quỹ cơ quan. Trong đó:
2.1. Nhiệm vụ công tác Văn thư
- Tổ chức đón tiếp khách tại phòng khách, chỉ dẫn khách đến liên hệ giao dịch công tác hoặc dự hội nghị.

- Cấp phát tài liệu phục vụ hội nghị Ban Chấp hành, một số hội nghị khi được phân công.

- Đối với quản lý và giải quyết văn bản đến: 
+ Nhận văn bản đến, phân loại, bóc bì, đóng dấu công văn đến, vào số.
+ Scan và lưu từng loại văn bản đến trên máy tính Văn thư theo loại văn bản, theo đơn vị…

+ Nhập văn bản đến vào phần mềm Xử lý công văn, chuyển văn bản tới đồng chí Phó Bí thư Thường trực Đảng ủy Khối - Chủ trì xử lý (Nếu đ.c Phó Bí thư Thường trực đi vắng thì chuyển văn bản giấy đến đồng chí Bí thư xử lý). Với các Văn bản mật thì trình bản giấy.

+ Chuyển giao báo, tạp chí, các văn bản liên quan tới các đồng chí Thường trực, Trưởng Ban xây dựng Đảng, Chánh Văn phòng vào đầu giờ buổi chiều hằng ngày (trừ công văn và điện khẩn phải chuyển ngay khi nhận).

+ Một số văn bản đến có liên quan phục vụ cho việc chỉ đạo, công tác tổng hợp, nắm bắt thông tin, có trách nhiệm trình đồng chí Chánh Văn phòng để sao lục gửi đến lãnh đạo các ban xây dựng đảng, đồng chí Phó Văn phòng tổng hợp để theo dõi và thực hiện.

- Đối với việc quản lý văn bản đi: 
+ Nhận File văn bản từ bộ phận tham mưu; kiểm tra lại thể thức, nhập số, loại, ngày văn bản, sau đó lưu lại trên máy văn thư theo từng loại văn bản, theo thời gian ...

+ Nhập văn bản đến vào phần mềm Xử lý công văn, chọn phối hợp xử lý cho các cá nhân, phòng ban liên quan và chuyển văn bản sang Văn kiện Đảng.

+ Với bản giấy: Ghi số, ngày tháng, phát hành theo Nơi nhận. Lưu văn bản giấy theo từng loại riêng.

- Đối với việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành

+ Giúp Chánh văn phòng xây dựng danh mục hồ sơ và hướng dẫn việc lập hồ sơ theo danh mục.

+ Giúp Chánh văn phòng kiểm tra, đôn đốc việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành.

+ Hoàn chỉnh và nộp lưu hồ sơ văn bản đi vào lưu trữ hiện hành.

- Đối với việc quản lý và sử dụng con dấu 

+ Bảo đảm bảo quản an toàn con dấu của cơ quan (bao gồm dấu các cơ quan, tổ chức đảng, dấu văn phòng, dấu chức danh, ...)

+ Trực tiếp đóng dấu vào văn bản đi và các văn bản, giấy tờ khác của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội. 
- Định kỳ thứ 6 hằng tuần tổng hợp kết quả xử lý văn bản đi, đến báo cáo lãnh đạo Văn phòng để tổng hợp, báo cáo Thường trực Đảng ủy Khối.
- Làm công tác liên lạc và đánh máy các văn bản khi lãnh đạo yêu cầu.

2.2. Nhiệm vụ làm Thủ quỹ cơ quan
- Hằng ngày kịp thời cập nhật các phiếu thu - chi vào sổ. Hằng tháng tổng hợp thu - chi, đối chiếu với kế toán trình chủ tài khoản ký. Quản lý tiền mặt đúng nguyên tắc, đảm bảo an toàn, bảo mật theo quy định.

- Các trường hợp tạm ứng trong quỹ, phải có giấy đề nghị và được chủ tài khoản ký duyệt.

- Đảm bảo quản lý quỹ tiền mặt của cơ quan và phối hợp với kế toán đối chiếu, kiểm kê quỹ tiền mặt vào cuối tháng. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao.

3. Đ/c Phạm Thị Hiền - Nhân viên Văn phòng

Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn Điều 5 Quy chế làm việc. Trực tiếp phụ trách công tác lưu trữ, thủ kho cơ quan. Trong đó:

3.1. Nhiệm vụ công tác Lưu trữ

- Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các bộ phận và cá nhân trong cơ quan lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ.

- Thu nhận hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp vào lưu trữ.

- Chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, xây dựng các công cụ thống kê, tra cứu.

- Bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.

- Phục vụ việc khai thác, sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ.

- Thực hiện báo cáo, thống kê định kỳ và đột xuất theo quy định.

- Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ (nếu có).

- Tham mưu xây dựng kế hoạch cải tạo, nâng cấp kho và các trang thiết bị lưu trữ.
- Lưu giữ biên bản các cuộc họp cơ quan, Văn phòng; bảo quản, khai thác tài liệu lưu trữ theo quy định; đảm bảo công tác bảo mật, thực hiện tốt các quy định của Nhà nước về bảo vệ bí mật của Đảng, Nhà nước.

3.2. Nhiệm vụ làm thủ kho cơ quan

Quản lý tài sản trong kho và có trách nhiệm bảo quản bảo vệ tài sản chung của cơ quan (mở sổ theo dõi khi có biến động về tài sản phải có xác nhận của Lãnh đạo Văn phòng).
3.3. Thực hiện nhiệm vụ khác
- Phối hợp thực hiện việc phô tô, chuẩn bị tài liệu phục vụ các hội nghị của cấp ủy, của cơ quan.

- Thực hiện nhiệm vụ vệ sinh, phục vụ nước uống các phòng làm việc của các đồng chí Thường trực (Khu nhà Văn phòng và các ban xây dựng Đảng).
- Dọn vệ sinh hằng ngày và thực hiện việc đón tiếp khách tại Phòng khách của cơ quan.

- Chủ trì chuẩn bị nước uống phục vụ các hội nghị do cấp uỷ triệu tập, nước uống cho cơ quan và tiếp tân khi khách đến làm việc với Thường trực Đảng ủy Khối.

- Quản lý bảo vệ tài sản, công cụ, dụng cụ làm việc, sinh hoạt trong phòng lãnh đạo, phòng họp đảm bảo an toàn, hiệu quả.

- Vệ sinh hằng ngày trụ sở làm việc cơ quan (Khu nhà Văn phòng và các ban xây dựng Đảng).

Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Văn phòng phân công.

4. Đ/c Đào Ngọc Tuấn - Nhân viên Văn phòng

- Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn tại Điều 5 Quy chế làm việc.

- Quản lý xe ô tô 21C - 1639 và xe ô tô 21A - 003.18.

4.1. Thực hiện việc phục vụ đưa đón các đồng chí lãnh đạo đi công tác bằng phương tiện ô tô đúng giờ, lịch sự, an toàn. Bảo vệ, giữ gìn ô tô sạch đẹp, an toàn. Đề xuất các biện pháp quản lý, xăng dầu. Đề xuất kế hoạch sửa chữa xe, khám xe.Có trách nhiệm thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của cơ quan về quản lý, sử dụng xe ô tô, tiết kiệm xăng dầu.

4.2. Phối hợp, hỗ trợ bộ phận Văn thư chuẩn bị và chuyển gửi văn bản theo sự phân công của lãnh đạo Văn phòng. 
4.3. Hướng dẫn chỗ để xe của khách đến liên hệ công tác, đại biểu dự hội nghị của cấp ủy, cơ quan tổ chức.
4.4. Tham gia bảo vệ cơ quan trong giờ hành chính.
4.5. Thực hiện nhiệm vụ khác do Thường trực Đảng ủy Khối và lãnh đạo Văn phòng phân công.
5. Đối với nhân viên hợp đồng lao động khác (Tạp vụ, bảo vệ Cơ quan…)
Thực hiện nhiệm vụ theo hợp đồng lao động và thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Văn phòng phân công.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Phân công nhiệm vụ này được thông qua tại kỳ họp ngày 7/8/2020, có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Phân công nhiệm vụ số 01-PC/VPĐUK, ngày 25/3/2020 của Văn phòng Đảng ủy Khối. Các đồng chí cán bộ, công chức, người lao động, nhân viên thuộc Văn phòng có trách nhiệm thực hiện. 

2. Khi cán bộ, nhân viên được các đồng chí Thường trực giao nhiệm vụ trực tiếp, thì báo cáo đồng chí Chánh Văn phòng để phối hợp thực hiện hoặc thực hiện hoàn thành nhiệm vụ và báo cáo lại. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu cần thiết sẽ có sự điều chỉnh, bổ sung phân công nhiệm vụ cho phù hợp với tình hình, yêu cầu nhiệm vụ đề ra. 
	Nơi nhận: 

- Thường trực Đảng ủy Khối,
- Các ban XDĐ, ĐTK (mạng nội bộ),
- Lãnh đạo, công chức, nhân viên VP,
- Lưu VP ĐUK.                                                                                    
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