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	TỈNH UỶ ĐỒNG THÁP

BAN TUYÊN GIÁO

*

Số 88-QĐ/BTGTU
	
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

Cao Lãnh, ngày 04 tháng 01 năm 2018



QUYẾT ĐỊNH

về việc ban hành Quy định nhiệm vụ 
của Phòng Tuyên truyền, Báo chí - Xuất bản 
và Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ

------

- Căn cứ Quyết định số 1166-QĐ/TU ngày 13 tháng 6 năm 2014 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ,

- Căn cứ Quyết định số 34-QĐ/BTGTU ngày 28 tháng 9 năm 2016 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 Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản và Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ.
TRƯỞNG BAN TUYÊN GIÁO TỈNH UỶ QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định nhiệm vụ của Phòng Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản và Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ thuộc Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ,
Điều 2: Chánh Văn phòng Ban, cán bộ, công chức Phòng Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản và Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này,
Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký./.
	Nơi nhận:

- Lãnh đạo Ban,

- Như Điều 2,

- Các phòng nghiệp vụ của Ban,

- Lưu VP. 


	TRƯỞNG BAN

 Lê Thị Kim Loan


QUY ĐỊNH

nhiệm vụ phòng Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản 

Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ

(Kèm theo Quyết định số 88-QĐ/BTGTU ngày 04 tháng 01 năm 2018 

của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ)

-----------

Phòng Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ thực hiện nhiệm vụ tham mưu lãnh đạo Ban chỉ đạo lĩnh vực tuyên truyền, hoạt động báo cáo viên, tuyên truyền viên, an ninh tư tưởng - văn hoá và dư luận xã hội, chủ trương của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về Bí thư, Phó bí thư và Uỷ viên ban thường vụ cấp uỷ tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân, hoạt động báo chí - xuất bản; thực hiện các nhiệm vụ khác được lãnh đạo Ban phân công.
I- QUY ĐỊNH CHUNG

1- Công tác tuyên truyền 

- Lập kế hoạch, hướng dẫn, biên soạn tài liệu tuyên truyền và các chủ trương, nghị quyết của Đảng, những nhiệm vụ trọng tâm của Tỉnh và những vấn đề dư luận xã hội quan tâm.

- Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, định kỳ hàng tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm  hoặc đột xuất báo cáo kết quả công tác tuyên truyền.

2- Hoạt động báo cáo viên, tuyên truyền viên

- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo hoạt động đội ngũ báo cáo viên cấp tỉnh và định hướng hoạt động đội ngũ báo cáo viên, tuyên truyền viên cơ sở. 

- Định kỳ hàng tháng, biên tập tài liệu và tổ chức hội nghị báo cáo viên cấp tỉnh nhằm cung cấp thông tin, định hướng nội dung tuyên truyền; định kỳ hàng năm tổ chức tập huấn kỹ năng tuyên truyền miệng và nắm bắt, nghiên cứu, xử lý dư luận xã hội cho đội ngũ cán bộ Tuyên giáo. 

- Phối hợp ban tuyên giáo (tuyên huấn) các huyện, thị, thành uỷ và đảng uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ, Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh nắm tình hình, định kỳ quý, 6 tháng, năm báo cáo kết quả công tác tuyên truyền miệng của đội ngũ báo cáo viên, tuyên truyền viên của Tỉnh.

3- Công tác an ninh tư tưởng - văn hoá và dư luận xã hội 

- Theo dõi, tổng hợp và định hướng tư tưởng, dư luận xã hội; phối hợp tuyên truyền, đấu tranh phòng, chống âm mưu “Diễn biến hòa bình” lĩnh vực tư tưởng - văn hóa, phản bác thông tin sai trái trên các trang mạng xã hội, internet... 

- Nghiên cứu, tổ chức điều tra dư luận xã hội hàng năm.

4- Chủ trương của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về Bí thư, Phó bí thư, Uỷ viên Ban Thường vụ cấp uỷ tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân

- Tham mưu lãnh đạo Ban giúp Thường trực Tỉnh uỷ hoặc Ban Thường vụ Tỉnh uỷ tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân; gặp gỡ cán bộ hưu trí trên địa bàn Tỉnh. 

- Theo dõi, đôn đốc việc Bí thư, Phó bí thư, Uỷ viên Ban Thường vụ cấp uỷ tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân; Quy định cung cấp thông tin định kỳ cho cán bộ hưu trí; Chương trình “Chính quyền đối thoại với Nhân dân qua sóng phát thanh”. 

- Khảo sát, đánh giá và đề xuất nhân rộng các mô hình có hiệu quả trong công tác tuyên truyền, tiếp xúc, đối thoại với Nhân dân.

5- Hoạt động Báo chí - Xuất bản

- Nghiên cứu, tham mưu lãnh đạo Ban giúp Ban Thường vụ Tỉnh uỷ chỉ đạo công tác tư tưởng, chính trị đối với hoạt động báo chí; tổ chức học tập, quán triệt, hướng dẫn xây dựng chương trình, kế hoạch hành động thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, kết luận, thông báo… của Đảng liên quan công tác báo chí.

- Theo dõi, đánh giá tình hình hoạt động báo chí của các cơ quan báo chí trong và ngoài Tỉnh, các đơn vị hợp tác tuyên truyền với địa phương. Dự báo tình hình, kịp thời báo cáo lãnh đạo Ban về nội dung và giải pháp định hướng hoạt động báo chí - xuất bản.

- Phối hợp tổ chức hội nghị giao ban báo chí hàng tháng, họp mặt các cơ quan báo chí định kỳ. Cho ý kiến bổ nhiệm cán bộ các cơ quan báo, đài trong Tỉnh.

- Tổng hợp thông tin báo chí về tỉnh Đồng Tháp; thực hiện bản tin báo chí phục vụ lãnh đạo Ban và Ban Thường vụ Tỉnh uỷ.

6- Các nhiệm vụ khác: Phối hợp tốt với các phòng nghiệp vụ của Ban và các cơ quan liên quan thực hiện tốt các nhiệm vụ lãnh đạo Ban phân công.

II- NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC PHÒNG TUYÊN TRUYỀN VÀ BÁO CHÍ – XUẤT BẢN
1- Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng, Phó phòng

1.1- Đối với Trưởng phòng

- Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Ban về công tác điều hành, quản lý, phân công nhiệm vụ, kiểm tra toàn bộ công việc của Phòng và một số nhiệm vụ khác do lãnh đạo Ban phân công.

- Chịu trách nhiệm toàn diện các hoạt động của Phòng trước lãnh đạo Ban.

1.2- Đối với Phó Trưởng Phòng phụ trách công tác tuyên truyền, hoạt động báo cáo viên - tuyên truyền viên và công tác báo chí - xuất bản

- Tham mưu giúp Trưởng phòng các lĩnh vực: Công tác tuyên truyền, hoạt động báo cáo viên, tuyên truyền viên và công tác báo chí - xuất bản. 

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng và lãnh đạo Ban phân công. 

- Khi được uỷ quyền của Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Ban, phải chịu trách nhiệm toàn bộ nhiệm vụ được giao trước Trưởng phòng và lãnh đạo Ban.

1.3- Đối với Phó Trưởng Phòng phụ trách an ninh tư tưởng - văn hoá và dư luận xã hội

- Tham mưu giúp Trưởng phòng thực hiện nhiệm vụ trên lĩnh vực: An ninh tư tưởng - văn hoá và nghiên cứu dư luận xã hội; chủ trương Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về việc Bí thư, Phó bí thư cấp uỷ tiếp xúc, đối thoại trực tiếp với cán bộ, đảng viên và Nhân dân. 

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng và lãnh đạo Ban phân công.

- Khi được uỷ quyền của Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Ban, phải chịu trách nhiệm toàn bộ nhiệm vụ được giao trước Trưởng phòng và lãnh đạo Ban.

2- Nhiệm vụ và quyền hạn của chuyên viên
2.1- Đối với chuyên viên phụ trách công tác tuyên truyền và hoạt động báo cáo viên - tuyên truyền viên

- Chịu trách nhiệm nghiên cứu, đề xuất giúp lãnh đạo Phòng lập kế hoạch, hướng dẫn, biên soạn tài liệu tuyên truyền và định hướng tuyên truyền chủ trương, nghị quyết của Đảng, những nhiệm vụ trọng tâm của Tỉnh, những vấn đề dư luận xã hội quan tâm.

- Giúp lãnh đạo Phòng theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, định kỳ hàng tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm hoặc đột xuất tổng hợp báo cáo kết quả công tác tuyên truyền.

- Đề xuất, nhân rộng các mô hình, điển hình tiên tiến, có hiệu quả trong công tác tuyên truyền.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.

2.2- Đối với chuyên viên phụ trách báo chí - xuất bản

- Theo dõi, tổng hợp thông tin báo chí, phản ánh tình hình phức tạp, nhạy cảm gây sự chú ý của dư luận xã hội, định hướng tư tưởng, chính trị trên lĩnh vực báo chí - xuất bản.

- Giúp lãnh đạo Phòng thẩm định, góp ý nội dung các văn bản về lĩnh vực báo chí, xuất bản; tham gia chuẩn bị sơ kết, tổng kết việc triển khai thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của Đảng về lĩnh vực báo chí, xuất bản; các hội nghị có liên quan theo sự phân công của lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.
2.3- Đối với chuyên viên phụ trách an ninh tư tưởng - văn hoá và dư luận xã hội 

- Đề xuất lãnh đạo Phòng các chủ trương, giải pháp định hướng tư tưởng, tâm trạng, dư luận xã hội trên địa bàn Tỉnh; định hướng tuyên truyền và phòng, chống âm mưu “Diễn biến hòa bình” trên lĩnh vực tư tưởng - văn hóa, phản bác thông tin sai trái trên các trang mạng xã hội, internet... 

- Đề xuất nội dung và tổ chức, đánh giá các cuộc điều tra dư luận xã hội hàng năm của Tỉnh.

- Tham mưu, theo dõi việc tổ chức Thường trực Tỉnh uỷ hoặc Ban Thường vụ Tỉnh uỷ tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân; gặp gỡ định kỳ với cán bộ hưu trí trên địa bàn Tỉnh; đôn đốc, nhắc nhở các huyện uỷ, thị uỷ, thành uỷ và đảng uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ thực hiện việc cấp uỷ, chính quyền tiếp xúc, đối thoại với cán bộ, đảng viên và Nhân dân; việc gặp gỡ định kỳ giữa cấp uỷ với cán bộ hưu trí; Chương trình Chính quyền đối thoại với Nhân dân qua sóng phát thanh, Chương trình đồng hành cùng Nhân dân...
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban phân công.

III- TỔ CHỨC THỰC HIỆN

- Trưởng phòng giao nhiệm vụ cụ thể từng thành viên. Định kỳ hàng tuần, họp phòng để kiểm điểm công việc trong tuần và định hướng công việc thời gian tới. 

- Những vấn đề trước khi Trưởng phòng quyết định, các thành viên phải bàn bạc thống nhất trong tập thể lãnh đạo Phòng: kế hoạch công tác, nội quy làm việc, thi đua - khen thưởng và kỷ luật của Phòng; đánh giá hoạt động 6 tháng, cuối năm và sơ, tổng kết các văn bản của cấp ủy thuộc lĩnh vực phụ trách.

- Mỗi cán bộ, công chức Phòng Tuyên truyền và Báo chí - Xuất bản có tinh thần, thái độ làm việc tích cực, có trách nhiệm thực hiện tốt nhiệm vụ, quyền hạn; chấp hành tốt sự phân công của lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Ban; tự giác học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng; nêu cao tinh thần đoàn kết, hỗ trợ trong công việc; tuyệt đối giữ bí mật tài liệu theo quy định; giữ gìn, bảo quản và sử dụng đúng mục đích các trang thiết bị của cơ quan.

Cán bộ, công chức của Phòng phải thực hiện tốt Quy định này. Nếu vi phạm sẽ chịu trách nhiệm theo quy định. Khi có vướng mắc hoặc kiến nghị điều chỉnh, bổ sung Quy định này phải báo cáo lãnh đạo Ban quyết định.
QUY ĐỊNH

nhiệm vụ của Phòng Khoa giáo và Văn hóa - Văn nghệ

Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy

 (Kèm theo Quyết định số 88-QĐ/BTGTU ngày 04 tháng 01 năm 2018
của Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ)

------

Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ, Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ thực hiện nhiệm vụ tham mưu lãnh đạo Ban lĩnh vực khoa giáo và văn hoá - văn nghệ; thực hiện các nhiệm vụ khác được lãnh đạo Ban phân công. 

I- QUY ĐỊNH CHUNG

1- Lĩnh vực khoa giáo
1- Nghiên cứu, đề xuất, giúp việc cho lãnh đạo Ban tham mưu Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy chỉ đạo công tác khoa giáo gồm các lĩnh vực: Khoa học - Công nghệ và Môi trường; Giáo dục - Đào tạo và Dạy nghề; các vấn đề xã hội (y tế, dân số, gia đình, trẻ em, thể dục – thể thao, an sinh xã hội và phòng, chống tệ nạn xã hội).
2- Phối hợp Ban Cán sự đảng Ủy ban nhân dân Tỉnh và các ngành khoa giáo Tỉnh giúp lãnh đạo Ban xây dựng các văn bản tham mưu Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của Đảng thuộc lĩnh vực khoa giáo; theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc sơ kết, tổng kết các chỉ thị, nghị quyết lĩnh vực khoa giáo theo định  kỳ 3 năm, 5 năm, 10 năm (hoặc chỉ đạo của Ban Tuyên giáo Trung ương).
3- Tham mưu thẩm định, góp ý, xây dựng dự thảo các văn bản, đề án, nghị quyết, quyết định… về công tác khoa giáo; đề xuất ý kiến với lãnh đạo Ban trong việc tham gia các hoạt động với các cơ quan Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội của Tỉnh liên quan đến lĩnh vực khoa giáo.

4- Hướng dẫn các tổ chức đảng, các sở, ban, ngành, tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh, ban tuyên giáo cấp huyện và tương đương thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của Đảng, của Tỉnh uỷ về công tác khoa giáo. 
5- Theo dõi, đánh giá tình hình hoạt động của các ngành khoa giáo Tỉnh, huyện, phát hiện những khó khăn, vướng mắc tham mưu lãnh đạo Ban giải quyết kịp thời, hiệu quả. Tham mưu, giúp việc cho lãnh đạo Ban tổ chức hội nghị giao ban công tác khoa giáo định kỳ (hoặc đột xuất).
6- Theo dõi, tổng hợp các thông tin, hoạt động thuộc lĩnh vực khoa giáo trong tỉnh phục vụ công tác nghiên cứu, cung cấp thông tin cho lãnh đạo Ban, các sở, ngành khối khoa giáo và ban tuyên  giáo cấp huyện. 
 2- Lĩnh vực văn hóa - văn nghệ

1- Nghiên cứu, đề xuất, giúp việc cho lãnh đạo Ban tham mưu Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy chỉ đạo công tác tư tưởng, chính trị đối với hoạt động văn hoá, văn học - văn nghệ trên địa bàn Tỉnh đảm bảo đúng định hướng chính trị của Đảng  thông qua việc thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, kết luận, chương trình hành động… về công tác văn hóa - văn nghệ.

2- Dự báo tình hình và kịp thời báo cáo lãnh đạo Ban nội dung, giải pháp định hướng hoạt động văn hoá - văn nghệ; phối hợp với  Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Hội Liên hiệp Văn học Nghệ thuật Tỉnh… giúp lãnh đạo Ban nắm và định hướng tư tưởng cho đội ngũ cán bộ làm công tác văn hóa và văn nghệ sĩ trên địa bàn Tỉnh.
3- Tham mưu tổ chức khảo sát, giám sát, kiểm tra, sơ kết, tổng kết việc thực hiện đường lối phát triển văn hoá của Đảng tại địa phương. Định  kỳ 3 năm, 5 năm, 10 năm (hoặc chỉ đạo của Ban Tuyên giáo Trung ương) đề xuất lãnh đạo Ban tham mưu Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy sơ kết, tổng kết các nghị quyết, chỉ thị, kết luận… của Đảng để đánh giá mặt tích cực, hạn chế, yếu kém, những kiến nghị, đề xuất nhằm  điều chỉnh, bổ sung, hoàn thiện các chủ trương, chính sách, tạo cơ sở pháp lý để văn hoá địa phương phát triển. 

4- Tham mưu thẩm định, dự thảo các đề án, nghị quyết, quyết định, chỉ thị của Đảng, chủ trương của Tỉnh về công tác văn hoá, văn nghệ; đề xuất lãnh đạo Ban tham gia các hoạt động với các cơ quan Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội của Tỉnh liên quan đến lĩnh vực văn hoá, văn nghệ trước khi trình Thường trực Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ Tỉnh ủy.

5- Phối hợp nghiên cứu, giúp lãnh đạo Ban tham mưu Thường trực Tỉnh uỷ, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ xây dựng đội ngũ cán bộ văn hóa và tạo điều kiện để đội ngũ cán bộ quản lý, cán bộ chuyên môn, đội ngũ văn nghệ sĩ thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6- Hướng dẫn các tổ chức đảng, các sở, ban, ngành, tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh, ban tuyên giáo cấp huyện và tương đương thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của Đảng, của Tỉnh uỷ về công tác văn hoá, văn nghệ. 
7- Theo dõi, tổng hợp các thông tin, báo cáo thuộc lĩnh vực văn hóa, văn nghệ của tỉnh phục vụ công tác nghiên cứu, cung cấp thông tin cho lãnh đạo Ban và ban tuyên giáo cấp huyện. 

3- Thực hiện các nhiệm vụ khác
Phối hợp các Phòng nghiệp vụ của Ban và các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện tốt các nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ. 
4- Chế độ thông tin, báo cáo 
- Hàng tuần có trách nhiệm kiểm điểm, đánh giá rút kinh nghiệm việc thực hiện các nhiệm vụ, chương trình, công tác theo kế hoạch và nhiệm vụ đột xuất do lãnh đạo Ban giao, phân công nhiệm vụ cho tuần tiếp theo.

- Tổ chức đánh giá, rút kinh nghiệm công tác chuyên môn 6 tháng, tổng kết năm và đăng ký chương trình công tác năm sau.

- Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ hàng quý, 6 tháng, một năm, báo cáo chuyên đề, báo cáo kết quả khảo sát thực tế, báo cáo đột xuất... gửi Văn phòng Ban tổng hợp, trình lãnh đạo Ban trước khi báo cáo về Ban Tuyên giáo Trung ương và Thường trực Tỉnh uỷ.
II- NHIỆM VỤ CỤ THỂ CỦA CÁC THÀNH VIÊN 

1- Nhiệm vụ của Trưởng Phòng 

- Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Ban về việc thực hiện nhiệm vụ chung của phòng; đảm bảo nội dung, chất lượng và thời gian tham mưu các văn bản liên quan. 
- Chủ động phối hợp, giữ mối liên hệ với các ngành khối khoa giáo, văn hóa - văn nghệ của Tỉnh thực hiện những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng. Phối hợp các phòng nghiệp vụ thực hiện chương trình công tác của phòng, của Ban và thực hiện các đề tài nghiên cứu được giao.
- Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác tuần, tháng, 6 tháng, năm của phòng, phân công nhiệm vụ cụ thể cho cán bộ, chuyên viên và tổ chức thực hiện; báo cáo kết quả công tác theo định kỳ; chuẩn bị các nội dung đã được phân công để trình lãnh đạo Ban. 
- Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra cán bộ, công chức của phòng chấp hành những quy định của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, các quy chế, quy định, quy trình nghiệp vụ và chương trình công tác của cơ quan. Chịu trách nhiệm trực tiếp trước Phó Trưởng Ban phụ trách phòng về việc cán bộ, công chức trong phòng thực hiện các quy chế, quy định của cơ quan. 
- Khi đi vắng, phải uỷ quyền cho cấp phó điều hành phòng. Việc phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, chuyên viên do Trưởng phòng quyết định phải trên cơ sở nhiệm vụ của phòng, sau khi xin ý kiến và được sự đồng ý của lãnh đạo Ban. Trong quá trình giải quyết công việc, nếu phát sinh những vấn đề ngoài phạm vi quyền hạn được giao thì báo cáo với Phó trưởng Ban phụ trách hoặc Trưởng Ban để xin ý kiến trước khi thực hiện.
- Tham gia một số công việc khác do lãnh đạo Ban phân công.

2- Nhiệm vụ của các Phó trưởng Phòng 

2.1- Nhiệm vụ của Phó trưởng phòng phụ trách Khoa giáo

- Trực tiếp tham mưu, giúp việc cho Trưởng phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được phân công theo chức năng, nhiệm vụ của phòng. 
- Giúp Trưởng phòng theo dõi hoạt động của các ngành khoa giáo cấp Tỉnh (Khoa học - Công nghệ và Môi trường; Giáo dục - Đào tạo và Dạy nghề, y tế, các vấn đề xã hội) và ban tuyên giáo các huyện, thị, thành ủy, đảng ủy trực thuộc Tỉnh ủy thực hiện các nghị quyết, chỉ thị của Đảng thuộc lĩnh vực khoa giáo.
- Tham mưu xây dựng các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách trình Trưởng phòng cho ý kiến. Định kỳ hàng quý, 06 tháng, năm hoặc đột xuất, giúp Trưởng phòng tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động của các sở, ngành và địa phương thuộc lĩnh vực phân công phụ trách.
- Chủ động phối hợp, giữ mối liên hệ với các ngành khoa giáo, các phòng chuyên môn và Văn phòng của Ban thực hiện những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng.

- Giúp Trưởng phòng theo dõi, chỉ đạo một số mặt công tác của phòng. Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra chuyên viên phụ trách thực hiện các nhiệm vụ được giao đạt chất lượng, đúng tiến độ. 

- Thực hiện nhiệm vụ của Trưởng phòng khi được uỷ quyền, khi cần thiết, làm việc trực tiếp với lãnh đạo Ban, sau đó báo cáo Trưởng phòng biết. 
- Dự hội nghị giao ban định kỳ, các hội nghị của cơ quan, đơn vị liên quan và hội nghị báo cáo viên hàng tháng của tỉnh.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Ban phân công.

2.2- Nhiệm vụ của Phó trưởng phòng phụ trách Văn hóa – Văn nghệ

- Giúp Trưởng phòng theo dõi, chỉ đạo một số mặt công tác của phòng; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được phân công theo chức năng, nhiệm vụ. 
- Giúp Trưởng phòng theo dõi hoạt động của các sở, ngành khối văn hóa - văn nghệ (Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Hội Liên hiệp Văn học Nghệ thuật Tỉnh) và Ban tuyên giáo các huyện, thị, thành ủy, đảng ủy trực thuộc Tỉnh ủy thực hiện các nghị quyết, chỉ thị của Đảng lĩnh vực văn hóa - văn nghệ.

- Tham mưu xây dựng các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách trình Trưởng phòng cho ý kiến. Định kỳ hàng quý, 06 tháng, năm hoặc đột xuất, giúp Trưởng phòng tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động của các sở, ngành và địa phương thuộc lĩnh vực phân công phụ trách.

- Chủ động phối hợp và giữ mối liên hệ chặt chẽ với các ngành lĩnh vực văn hóa - văn nghệ, các phòng chuyên môn và Văn phòng của Ban thực hiện những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng.

- Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra chuyên viên phụ trách thực hiện các nhiệm vụ được giao đạt chất lượng, đúng tiến độ. 

 - Thực hiện nhiệm vụ của Trưởng phòng khi được uỷ quyền, khi cần thiết, làm việc trực tiếp với lãnh đạo Ban, sau đó báo cáo Trưởng phòng biết. 
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng hoặc lãnh đạo Ban phân công.
3- Nhiệm vụ của các chuyên viên 
3.1- Nhiệm vụ của chuyên viên phụ trách công tác Khoa giáo
- Giúp lãnh đạo Phòng mà trực tiếp và thường xuyên là Phó Trưởng phòng  phụ trách thực hiện những nhiệm vụ sau: 

- Theo dõi, tổng hợp và phản ánh tình hình tư tưởng, chính trị của Đảng lĩnh vực khoa giáo.

- Dự thảo văn bản của Ban Tuyên giáo, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ liên quan lĩnh vực khoa giáo; thẩm định, góp ý nội dung các văn bản lĩnh vực khoa giáo của các cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh. 

- Dự thảo báo cáo định kỳ hàng quý, 6 tháng, năm và báo cáo đột xuất về hoạt động khoa giáo; báo cáo sơ kết, tổng kết các chỉ thị, nghị quyết của Đảng thuộc lĩnh vực khoa giáo và các hội nghị có liên quan theo sự phân công của lãnh đạo Phòng, Ban.
-  Thực hiện kế hoạch công việc hàng tuần, tháng thuộc lĩnh vực được phân công; phối hợp với chuyên viên trong phòng và các phòng thực hiện nhiệm vụ chung của phòng, của cơ quan; thực hiện những nhiệm vụ khác do lãnh đạo Ban trực tiếp phân công và có thông tin, báo cáo cho Trưởng, phó phòng biết.

- Biên tập, tổng hợp thông tin khoa giáo phục vụ công tác nghiên cứu, nắm thông tin của lãnh đạo.
- Chấp hành sự phân công của lãnh đạo phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Phó trưởng phòng về kết quả công việc được giao.

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

3.2- Nhiệm vụ của chuyên viên phụ trách công tác Văn hoá - Văn nghệ

Giúp lãnh đạo Phòng mà trực tiếp và thường xuyên là Phó Trưởng phòng  phụ trách thực hiện những nhiệm vụ sau: 

- Theo dõi, tổng hợp và phản ánh tình hình tư tưởng, chính trị của Đảng trên lĩnh vực văn hoá - văn nghệ.

- Dự thảo văn bản của Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ liên quan lĩnh vực văn hoá - văn nghệ; thẩm định, góp ý nội dung các văn bản liên quan lĩnh vực văn hoá - văn nghệ của các cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội Tỉnh. 

- Dự thảo báo cáo định kỳ hàng quý, 6 tháng, năm và báo cáo đột xuất về hoạt động khoa giáo; báo cáo sơ kết, tổng kết thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của Đảng thuộc lĩnh vực văn hoá - văn nghệ và các hội nghị có liên quan theo sự phân công của lãnh đạo Phòng, Ban.

- Thực hiện kế hoạch công việc hàng tuần, tháng thuộc lĩnh vực được phân công; hỗ trợ, phối hợp với chuyên viên trong phòng và các phòng thực hiện nhiệm vụ chung của phòng, của cơ quan; thực hiện những nhiệm vụ khác do lãnh đạo Ban trực tiếp phân công và có thông tin, báo cáo cho Trưởng, phó phòng biết.

- Biên tập, tổng hợp thông tin văn hóa - văn nghệ phục vụ công tác nghiên cứu, nắm thông tin của lãnh đạo.
- Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng, lưu trữ văn bản chung của phòng.
- Chấp hành sự phân công của lãnh đạo phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng, phó phòng về kết quả công việc được giao.

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

III- TỔ CHỨC THỰC HIỆN

- Trưởng phòng giao nhiệm cụ thể cho từng thành viên; tổ chức họp phòng hàng tuần hoặc đột xuất để kiểm điểm công việc đã làm và định hướng công việc thời gian tiếp theo.

- Mỗi cán bộ, chuyên viên Phòng Khoa giáo và Văn hoá - Văn nghệ có tinh thần, thái độ làm việc tích cực, có trách nhiệm chấp hành nghiêm sự phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo Ban; tự giác nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ và kỹ năng; nêu cao tinh thần đoàn kết, hỗ trợ nhau trong công tác; tuyệt đối giữ gìn bí mật của cơ quan; giữ gìn, bảo quản và sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm các phương tiện, trang thiết bị của cơ quan. 
- Quá trình tổ chức thực hiện, nếu có điểm nào chưa phù hợp, Trưởng phòng đề xuất lãnh đạo Ban xem xét, quyết định điều chỉnh bổ sung./.
