TỈNH ỦY BÌNH THUẬN
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


VĂN PHÒNG


*
Phan Thiết, ngày 14 tháng 01 năm 2010

 
   Số 221-QĐ/VPTU


QUYẾT ĐỊNH

về việc thành lập Phòng Quản trị

---

- Căn cứ Quyết định số 2552-QĐ/TU, ngày 13/4/2009 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về việc ban hành Quy định phân công, phân cấp quản lý tổ chức và cán bộ, công chức lãnh đạo;

- Căn cứ Quy định số 2703-QĐ/TU, ngày 30/11/2009 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy và mối quan hệ công tác của Văn phòng Tỉnh uỷ;

- Căn cứ  Quyết định số 128-QĐ/VPTU, ngày 12/01/2010 của Văn phòng Tỉnh uỷ về việc ban hành Quy chế làm việc của Văn phòng Tỉnh uỷ;

- Căn cứ kết quả cuộc họp tập thể lãnh đạo cơ quan chiều ngày 25/12/2009;

CHÁNH VĂN PHÒNG TỈNH ỦY QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Thành lập Phòng Quản trị thuộc Văn phòng Tỉnh uỷ từ bộ phân Quản trị thuộc Phòng Hành chính - Quản trị.

Điều 2: Chức năng và nhiệm vụ của Phòng Quản trị

1- Chức năng

- Phục vụ các hoạt động hàng ngày của Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ và của Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tham mưu bảo đảm các điều kiện, phương tiện làm việc của Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ và của Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tham mưu bảo đảm an ninh trật tự, an toàn phòng cháy chữa cháy cơ quan Tỉnh uỷ.

2- Nhiệm vụ

- Tổ chức phục vụ các hội nghị, cuộc họp, làm việc của Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ và của Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tham mưu, đề xuất, tổ chức phục vụ công tác đối ngoại của Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ và của Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tổ chức quản lý, bảo dưỡng, bảo trì, điều hành hoạt động xe máy phục vụ đi công tác, làm việc của các đồng chí Thường trực Tỉnh uỷ, lãnh đạo Văn phòng Tỉnh uỷ và đưa đón đối tượng chính sách.

- Tham mưu bảo đảm các điều kiện, phương tiện làm việc của Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ và của Văn phòng Tỉnh uỷ; xây dựng, sửa chữa, bảo trì trụ sở làm việc cơ quan Tỉnh uỷ; bảo đảm điện, nước, thang máy phục vụ cho làm việc, sinh hoạt của cơ quan Tỉnh uỷ.

- Phục vụ nơi làm việc của các đồng chí Thường trực Tỉnh uỷ, lãnh đạo Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Quản lý tài chính, tài sản cơ quan Văn phòng Tỉnh uỷ; bảo đảm kinh phí phục vụ cho hoạt động thường xuyên của Văn phòng Tỉnh uỷ, chi phí chung cho cơ quan Tỉnh uỷ và phục vụ cho hoạt động của Ban Thường vụ, Thường trực Tỉnh uỷ; lập dự toán, thanh quyết toán các nguồn kinh phí theo quy định.

- Dự trù, mua sắm, bàn giao, cấp phát tài sản cố định, công cụ, dụng cụ, văn phòng phẩm cho các đơn vị và cán bộ, công chức trong cơ quan. 

- Tham mưu thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan.

- Theo dõi, nắm tình hình, tham mưu tổ chức thăm hòi cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan (kể cả nguyên chức) ốm đau điều trị tại bệnh viện; thăm hỏi thân nhân (bố mẹ đẻ; bố mẹ vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng; con) của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan ốm đau điều trị tại bệnh viện; viếng tang thân nhân (bố mẹ đẻ; bố mẹ vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng; con) của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan (kể cả nguyên chức) khi từ trần. 

- Tổ chức chăm sóc, tham mưu cải tạo vườn hoa, cây cảnh, làm vệ sinh chung cơ quan Tỉnh uỷ.

- Tham mưu bảo đảm an ninh trật tự, an toàn phòng cháy chữa cháy cơ quan Tỉnh uỷ.

Điều 3: Biên chế của Phòng Quản trị

Biên chế của Phòng do lãnh đạo Văn phòng giao trong chỉ tiêu biên chế của cơ quan và chỉ tiêu lao động hợp đồng theo Nghị định 68/NĐ-CP của Chính phủ được Ban Thường vụ Tỉnh uỷ phân bổ; ngoài ra, còn có lao động hợp đồng theo công việc phục vụ chung cho cơ quan Tỉnh uỷ. Biên chế và lao động hợp đồng hiện có mặt của Phòng gồm 10 người (có danh sách kèm theo). 

Điều 4: Phòng Quản trị xây dựng Quy chế làm việc của Phòng cho phù hợp, trình lãnh đạo Văn phòng phê chuẩn để làm cơ sở thực hiện.

Điều 5: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15/01/2010.

Điều 6: Trưởng các đơn vị trực thuộc và cán bộ, công chức, người lao động Phòng Quản trị chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./-

Nơi nhận :
CHÁNH VĂN PHÒNG

- Như Điều 6;

- Thường trực Tỉnh uỷ (báo cáo); 

- Văn phòng Trung ương Đảng (báo cáo);                                   (đã ký và đóng dấu)

- Ban Tổ chức Tỉnh uỷ (báo cáo); 

- Đảng uỷ cơ quan;

- Các đ/c lãnh đạo VPTU; 

- Lưu Văn phòng Tỉnh uỷ.





        


Lê Tấn Lai

DANH SÁCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG

 HIỆN CÓ CỦA PHÒNG QUẢN TRỊ

(Kèm theo Quyết định số 221-QĐ/VPTU, ngày 14/01/2009 của Văn phòng Tỉnh uỷ)

-------

Số TT
Họ và tên

I
Biên chế

01
Nguyễn Hồng Tư

02
Lê Thị Ánh Hồng

03
Phạm Ngọc Thuận

04
Phạm Duy Vinh

05
Trương Minh Hoài

06
Hồ Xuân Tuấn

II
Lao động hợp đồng theo NĐ 68/CP

07
Nguyễn Thị Phương Dung

III
Lao động hợp đồng theo công việc

08
Lương Hoàng Hiệp

09
Nguyễn Thị Hoà

10
Trương Thị Thu Vân


*Ngoài ra, còn quản lý và điều hành 02 nhân viên làm vườn, cây cảnh cơ quan Tỉnh uỷ của Công ty Công trình đô thị Phan Thiết./-

