TỈNH ỦY BÌNH THUẬN
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


VĂN PHÒNG


*
Phan Thiết, ngày 14 tháng 01 năm 2010

 
   Số 219-QĐ/VPTU


QUYẾT ĐỊNH

về việc thành lập Phòng Hành chính - Cơ yếu

-----

- 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 218-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 Hành chính - Cơ yếu thuộc Văn phòng Tỉnh uỷ từ bộ phận Văn thư thuộc Phòng Hành chính - Quản trị và bộ phận Cơ yếu từ Phòng Cơ yếu - Công nghệ thông tin.

Điều 2: Chức năng và nhiệm vụ của Phòng Hành chính - Cơ yếu

1- Chức năng

- Tổ chức thực hiện công tác văn thư của Tỉnh uỷ và Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tham mưu cho Tỉnh uỷ, Uỷ ban nhân dân tỉnh và Thủ trưởng cơ quan trong lãnh đạo, chỉ đạo công tác cơ yếu, bảo đảm an toàn, bí mật thông tin thuộc phạm vi bí mật nhà nước.

- Trực tiếp chuyển tải thông tin mật phục vụ công tác lãnh đạo, điều hành của cấp uỷ đảng và chính quyền địa phương, quản lý các hệ thống kỹ thuật mật mã do Ngành Cơ yếu triển khai trên địa bàn được phân công.

- Tham mưu công tác tổ chức - cán bộ, công tác thi đua - khen thường và kỷ luật của cơ quan Văn phòng Tỉnh uỷ.

2- Nhiệm vụ

2.1- Tổ chức thực hiện công tác văn thư của Tỉnh uỷ và Văn phòng Tỉnh uỷ:

- Tổ chức tiếp nhận, đăng ký, trình, chuyển giao và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết công văn đến.

- Tổ chức việc phát hành công văn đi: kiểm tra về thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số, ký hiệu và ngày, tháng của văn bản; đóng dấu của cấp uỷ, cơ quan và dấu mức độ khẩn, mật (nếu có); đăng ký văn bản đi; làm thủ tục chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi; lưu văn bản đi đầy đủ.  


- Chỉnh sửa, nhân sao, phô tô tài liệu.

- Chủ trì phối hợp với Phòng Lưu trữ xây dựng bản danh mục hồ sơ cho nhiệm kỳ sau, trình Chánh văn phòng phê duyệt để thực hiện.

- Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào Phòng Lưu trữ Tỉnh uỷ theo quy định. 

- Bảo đảm bí mật tài liệu; theo dõi, thu hồi tài liệu mật; quản lý tài liệu và quản lý, sử dụng các con dấu đúng quy định.

2.2- Tham mưu và tổ chức thực hiện công tác cơ yếu:

- Xây dựng quy hoạch, kế hoạch phát triển mạng liên lạc mật mã trên địa bàn tỉnh phù hợp với phương hướng, chiến lược của Ngành Cơ yếu; quy hoạch, kế hoạch phát triển Hệ Cơ yếu Đảng - Chính quyền phù hợp với đặc thù của địa phương.

- Xây dựng kế hoạch phát triển lực lượng cơ yếu, quản lý đội ngũ cán bộ cơ yếu; tham mưu cho cấp uỷ đảng, chính quyền địa phương về công tác bảo mật thông tin, quản lý thông tin bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật; thực hiện chế độ, chính sách đối với cán bộ cơ yếu.

- Quản lý hệ thống tổ chức cơ yếu, kỹ thuật mật mã. Thực hiện các chế độ quản lý, bảo quản, sửa chữa trang thiết bị mật mã theo phân cấp; xây dựng kế hoạch nghiệp vụ kỹ thuật cho đơn vị hàng năm.

- Trực tiếp khai thác sử dụng các phương tiện nghiệp vụ và các loại hình kỹ thuật mật mã được trang bị phục vụ yêu cầu lãnh đạo, chỉ đạo, chỉ huy của cấp uỷ đảng và chính quyền địa phương được bí mật, an toàn, chính xác, kịp thời trong mọi tình huống. 

- Hướng dẫn, kiểm tra cơ yếu thuộc quyền về hoạt động nghiệp vụ cơ yếu và việc thực hiện chế độ, chính sách, quy định quản lý cơ yếu.

- Đề xuất và tổ chức các lớp huấn luyện nghiệp vụ tại chức hoặc gửi đi đào tạo tại các trường của Ngành Cơ yếu về chuyên môn nghiệp vụ cơ yếu cho cán bộ cơ yếu thuộc quyền.

- Thực hiện một số công việc kiêm nhiệm do lãnh đạo Văn phòng phân công phù hợp với chế độ công tác của Ngành Cơ yếu quy định; quan hệ hợp đồng với các tổ chức cơ yếu khác trên địa bàn tỉnh để đảm bảo thông tin liên lạc thông suốt trong mọi tình huống.

2.3- Thực hiện một số nhiệm vụ khác:

- Tham mưu về công tác tổ chức - cán bộ, công tác thi đua - khen thưởng và kỷ luật của cơ quan Văn phòng Tỉnh uỷ.

- Tổng hợp và trình lãnh đạo Văn phòng thông qua các chương trình, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, 3 tháng, hàng tháng của cơ quan và lịch làm việc của lãnh đạo Văn phòng; đồng thời, theo dõi, đôn đốc các đơn vị liên quan thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác đó.

- Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị các báo cáo tình hình công tác hàng năm, 6 tháng, quý, hàng tháng của Văn phòng và các báo cáo khác do lãnh đạo Văn phòng giao. 

- Tham dự, ghi biên bản, dự thảo văn bản kết luận (thông báo, kết luận, quyết định...) các cuộc họp tập thể lãnh đạo Văn phòng, họp giao ban hàng tháng trong nội bộ cơ quan. 

- Mời cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan dự các cuộc họp trong nội bộ cơ quan.

- Quản lý, cấp phát giấy đi đường của cán bộ, công chức cơ quan.

Điều 3: Biên chế của Phòng Hành chính - Cơ yếu

Biên chế của Phòng do lãnh đạo Văn phòng giao trong chỉ tiêu biên chế của cơ quan được Ban Thường vụ Tỉnh uỷ phân bổ. Biên chế hiện có mặt của Phòng gồm  08 cán bộ (có danh sách kèm theo). 

Điều 4: Phòng Hành chính - Cơ yếu 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 Phòng Hành chính - Cơ yếu chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./-

Nơi nhận :
CHÁNH VĂN PHÒNG

- Như Điều 6;

- Thường trực Tỉnh uỷ (để báo cáo); 

- Văn phòng Trung ương Đảng (để báo cáo);

- Cục Cơ yếu 893 (để biết);

- Ban Tổ chức Tỉnh uỷ (để báo cáo);                                           (đã ký và đóng dấu)

- Đảng uỷ cơ quan;

- Các đ/c lãnh đạo VPTU; 

- Lưu Văn phòng Tỉnh uỷ.





        


Lê Tấn Lai

DANH SÁCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC HIỆN CÓ 

CỦA PHÒNG HÀNH CHÍNH - CƠ YẾU

(Kèm theo Quyết định số 219-QĐ/VPTU, ngày 14/01/2010 của Văn phòng Tỉnh uỷ)

-------

	Số TT
	Họ và tên

	01
	Hà Anh Xuân

	02
	Lê Thị Xiêm

	03
	Trần Minh Tùng

	04
	Dương Ngọc Linh

	05
	Nguyễn Văn Minh

	06
	Nguyễn Thị Thuý Hà

	07
	Nguyễn Thị Kim Ánh

	08
	Trần Thuý Hoà


