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	  TỈNH UỶ ĐỒNG THÁP

BAN TUYÊN GIÁO

*

Số 150-QĐ/BTGTU


	
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

Đồng Tháp, ngày 10 tháng 5 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH

về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

của Phòng Tổng hợp Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ
----- 
- Căn cứ Quyết định số 883-QĐ/TU ngày 01 tháng 3 năm 2019 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ;

- Căn cứ Quyết định số 147-QĐ/BTGTU ngày 04 tháng 5 năm 2019 của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ về việc ban hành Quy chế làm việc của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ;

- Xét đề nghị của Phòng Tổng hợp Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ,

TRƯỞNG BAN TUYÊN GIÁO TỈNH UỶ QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Tổng hợp Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ.

Điều 2. Trưởng Phòng Tổng hợp và cán bộ, công chức, nhân viên Phòng Tổng hợp thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Lãnh đạo Ban,

- Các phòng chuyên môn thuộc Ban,

- Như Điều 2,

- Lưu Phòng TH (HTN).
	TRƯỞNG BAN

Lê Thị Kim Loan


QUY ĐỊNH 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN  CỦA PHÒNG TỔNG HỢP,  

BAN TUYÊN GIÁO TỈNH UỶ

(Kèm theo Quyết định số 150-QĐ/BTGTU ngày 10 tháng 5 năm 2019 
của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ)

------

I- CHỨC NĂNG
Phòng Tổng hợp là phòng chuyên môn của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ: Nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp giúp lãnh đạo Ban chỉ đạo, điều hành công việc của Cơ quan và đôn đốc, kiểm tra công việc thuộc lĩnh vực công tác tuyên giáo.

II- NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN 
- Nghiên cứu, tham mưu, đề xuất lãnh đạo Ban tổng hợp tình hình tư tưởng chính trị và công tác tuyên giáo trên địa bàn Tỉnh.

- Chủ trì, phối hợp với các phòng chuyên môn của Ban xây dựng chương trình, kế hoạch, hướng dẫn và tổ chức thực hiện khi được lãnh đạo Ban quyết định. Theo dõi, đề xuất, tham mưu, tổng hợp toàn diện hoạt động của Cơ quan và công tác tuyên giáo trên địa bàn Tỉnh.
 - Tham gia góp ý, kiểm tra thể thức văn bản của Ban, do các phòng chuyên môn chuẩn bị trước khi trình lãnh đạo Ban ký, phát hành; theo dõi, nhắc nhở cán bộ, công chức, các phòng chuyên môn thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo Ban phân công.

- Giúp lãnh đạo Ban thực hiện công tác đối nội, đối ngoại, tổ chức cán bộ; thi đua - khen thưởng, kỷ luật, nâng lương đối với cán bộ, công chức Cơ quan và thực hiện một số công việc đột xuất khác do lãnh đạo Ban phân công.
- Tổ chức thực hiện và quản lý công tác văn thư, lưu trữ theo đúng quy định, điều hành công tác hành chính, quản trị mạng nội bộ (LAN), công nghệ thông tin  và kỹ thuật phục vụ hội nghị trực tuyến của Cơ quan, các cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc của Tỉnh uỷ.

- Biên tập, cung cấp tài liệu, tin (bài) phục vụ Trang tin điện tử Tuyên giáo Đồng Tháp
; theo dõi, chịu trách nhiệm về kỹ thuật và kinh phí để Trang tin điện tử Tuyên giáo Đồng Tháp vận hành. 
- Đề xuất, bố trí tài sản, trang thiết bị phục vụ thường xuyên và đột xuất, đảm bảo hậu cần, phương tiện, phòng cháy chữa cháy, dụng cụ làm việc phục vụ toàn bộ hoạt động, sinh hoạt của Cơ quan. Giúp lãnh đạo Ban làm đầu mối liên hệ với Văn phòng Tỉnh uỷ về ứng kinh phí, thanh quyết toán kinh phí của Cơ quan.

- Giúp lãnh đạo Ban giữ mối liên hệ giữa Ban với Ban Tuyên giáo Trung ương, Viện Lịch sử Đảng Trung ương; các cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc, đơn vị sự nghiệp của Tỉnh uỷ; các ban cán sự đảng, đảng đoàn, các sở, ban, ngành, Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Tỉnh và các tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh; các huyện uỷ, thị uỷ, thành uỷ và đảng uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ; ban tuyên giáo và trung tâm bồi dưỡng chính trị các huyện, thị xã, thành phố; tuyên giáo (tuyên huấn) của đảng uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ, Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh, nhằm nắm tình hình mọi mặt có liên quan đến công tác tuyên giáo để báo cáo lãnh đạo Ban. Bảo đảm thông tin, tư liệu phục vụ công tác của Ban và thông tin cho các đơn vị, đối tượng theo quy định.

- Thông tin, báo cáo kết quả và dự kiến công việc hàng tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm của Ban; dự họp ghi biên bản các cuộc họp báo Cơ quan, họp lãnh đạo Ban, một số hội nghị do Cơ quan tổ chức.

- Chịu sự hướng dẫn nghiệp vụ về văn thư - lưu trữ; công tác tài chính, quản lý tài sản, công nghệ - thông tin của Văn phòng Tỉnh uỷ.

III- NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

1. Nhiệm vụ, quyền hạn Trưởng Phòng
Chỉ đạo, quản lý, kiểm tra toàn diện công việc của Phòng Tổng hợp; trong đó, trực tiếp thực hiện các nội dung sau:
- Giúp lãnh đạo Ban thực hiện công tác đối nội, đối ngoại, phụ trách công tác tổ chức, cán bộ của Ban và của Phòng Tổng hợp.

- Cho ý kiến việc thực hiện chữ ký số, dấu tên, scan chữ ký của lãnh đạo Ban và những nội dung liên quan đến kinh phí hoạt động của Cơ quan. 
- Theo dõi phần mềm giao việc của Tỉnh uỷ,  xử lý văn bản đến, góp ý các báo cáo, chương trình, kế hoạch công tác của Cơ quan, xếp lịch công tác và điều động xe phục vụ lãnh đạo Ban.
- Thực hiện nhiệm khác do lãnh đạo Ban phân công.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn Phó trưởng Phòng phụ trách lĩnh vực nghiên cứu, tổng hợp

- Tham mưu các báo cáo (tuần, tháng, quý, năm), chương trình, kế hoạch công tác (tuần, tháng, 6 tháng, quý, năm, và cả nhiệm kỳ) của Cơ quan và của Phòng Tổng hợp.
- Chuẩn bị các nội dung họp báo Cơ quan, họp giao ban của Tỉnh uỷ. 

- Trao đổi, góp ý nội dung với các phòng chuyên môn; kiểm tra thể thức văn bản của các phòng chuyên môn chuẩn bị trước khi trình lãnh đạo Ban ký
. Theo dõi việc trình ký văn bản đúng quy trình, quy định (văn bản của phòng chuyên môn nào, lãnh đạo Ban phụ trách phải xem, góp ý trước khi trình Trưởng Ban ký).
- Tiếp nhận, khai thác, biên tập tin bài
 cho đăng lên Trang tin điện tử Tuyên giáo Đồng Tháp; chịu trách nhiệm về nội dung báo cáo tình hình, kết quả hoạt động của Trang tin cũng như các tài liệu phục vụ các cuộc họp liên quan đến Trang tin.

- Thay mặt Trưởng phòng giải quyết các công việc chung của Phòng khi Trưởng phòng uỷ quyền.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Ban và Trưởng Phòng phân công.

3. Nhiệm vụ, quyền hạn Phó trưởng Phòng phụ trách lĩnh vực hành chính

- Phụ trách công tác hành chính; công tác thi đua, khen thưởng; phòng chống tham nhũng, lãng phí; quy chế dân chủ cơ sở và công tác lưu trữ của Cơ quan.
- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Ban và Trưởng Phòng phân công.

4. Nhiệm vụ, quyền hạn của chuyên viên 

4.1. Chuyên viên công nghệ thông tin
- Thực hiện nhiệm vụ quản trị mạng LAN và kỹ thuật Trang tin Tuyên giáo Đồng Tháp; kỹ thuật phục vụ hội nghị trực tuyến của Cơ quan, các cơ quan chuyên trách tham mưu, giúp việc của Tỉnh uỷ. 
- Tham gia xử lý văn bản đến, phát hành văn bản, xử lý văn bản điện tử, quản lý và thực hiện chữ ký số (khi có ý kiến của đồng chí Trưởng Phòng). 
- Cập nhật tin, bài đã kiểm duyệt nội dung lên Trang tin đúng thời gian quy định. 
-  Ghi biên bản các cuộc họp báo Cơ quan, họp lãnh đạo Ban, các hội nghị do Cơ quan tổ chức.

- Giúp lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban trong công tác thông tin, công tác quản lý, khai thác mạng thông tin của Đảng trong cơ quan và trong hệ thống Tuyên giáo.
- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.

4.2. Chuyên viên tài chính, quản trị 
- Phụ trách công tác quản trị, đề xuất, bố trí tài sản, trang thiết bị phục vụ nhiệm vụ thường xuyên và đột xuất, đảm bảo hậu cần, phương tiện, an ninh trật tự, phòng, chống cháy nổ; dụng cụ làm việc phục vụ toàn bộ hoạt động, sinh hoạt của Cơ quan.
- Giúp Trưởng Phòng theo dõi kinh phí hoạt động, đề xuất, bố trí, sử dụng kinh phí, làm đầu mối thanh quyết toán kinh phí với Văn phòng Tỉnh uỷ. 
- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.

4.3. Chuyên viên văn thư
- Tiếp nhận và xử lý ban đầu văn bản đến (văn bản giấy và văn bản điện tử). Nhận và phát hành báo chí trong Cơ quan. Rà soát, quản lý việc cho số văn bản, trình ký và phát hành văn bản đi đúng quy trình, quy định.
- Quản lý các con dấu của Cơ quan, chi bộ, công đoàn cơ sở; dấu tên cá nhân và chữ ký mẫu của lãnh đạo ban theo quy định
. Lưu trữ văn bản của Phòng.
- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.

4.4. Nhân viên lái xe 
- Thực hiện quyền hạn, trách nhiệm của lái xe theo quy định của pháp luật.

- Kiểm tra xe trước khi vận chuyển, điều khiển, bảo trì xe đảm bảo an toàn tuyệt đối, chấp hành sự phân công và hoàn thành nhiệm vụ khi Trưởng Phòng và lãnh đạo Ban phân công.
- Ngoài lái xe theo lịch công tác, nhân viên lái xe còn thực hiện nhiệm vụ đột xuất của Cơ quan, khi Trưởng Phòng và lãnh đạo Ban yêu cầu.

4.5. Nhân viên hợp đồng lao động khoán việc

- Nhân viên bảo vệ: Chịu trách nhiệm bảo đảm an ninh trật tự, an toàn Cơ quan, phòng chống cháy nổ; phòng gian, bảo mật; hướng dẫn khách đến liên hệ công tác
.

- Nhân viên phục vụ: đảm bảo hàng ngày vệ sinh trong và ngoài khuôn viên cơ quan luôn xanh - sạch - đẹp; vệ sinh phòng làm việc của lãnh đạo Ban và Trưởng phòng Tổng hợp; phục vụ nước uống hàng ngày và nước uống các hội nghị của Cơ quan.

- Nhân viên bảo vệ và nhân viên phục vụ chấp hành sự phân công của lãnh đạo Ban và Trưởng Phòng Tổng hợp./.
� Chỉ chịu trách nhiệm đối với nội dung Phòng phụ trách và của cộng tác viên ngoài Cơ quan. 


� Đối với các văn bản quan trọng, phải thông qua Trưởng Phòng Tổng hợp.


� Đối với nội dung Phòng phụ trách và của cộng tác viên ngoài Cơ quan. 


� Việc scan chữ ký mẫu của lãnh đạo Ban vào văn bản , phải có ý kiến của Trưởng Phòng Tổng hợp và được lãnh đạo Ban đồng ý..


� Báo cáo lãnh đạo Phòng Tổng hợp cho ý kiến đối với những trường hợp khách đến gặp lãnh đạo Ban nhưng chưa đăng ký trước. 





