UBND TINH BINH THUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CHINH TRI Poc l1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 115/QD-TCT Binh Thudn, ngay 02 thadng 5 nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua Phong To chirc, hanh chinh, thong tin, tw li¢u

HIEU TRUONG TRUONG CHINH TRI TiINH BINH THUAN

Can ct Quyét dinh sé 77-QD/TU, ngay 03/7/1995 cua Tinh ay Binh Thuan vé
viéc thanh Iap Truong Chinh tri tinh Binh Thuan; Quy dinh sé 18-QPi/TU, ngay
11/01/2019 ctiia Ban Thuong vu Tinh ay Binh Thuan vé chirc nang, nhiém vy, quyén
han, t6 chirc bd may va méi quan hé cong tac Truong Chinh tri tinh;

Can ct Quyét dinh s6 112/QD-TCT ngay 02/5/2019 cia Hiéu truong Truong
Chinh tri tinh Binh Thuan vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc caa Truong Chinh tri
tinh Binh Thuan;

Xét dé nghi caa Trudng phong Phong To chiic, hanh chinh, thong tin, tu liéu,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Iam viéc cua Phong To
chirc, hanh chinh, thong tin, tu ligu.

Piéu 2. Giao cho Trudng phong Phong T6 chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu
chiu trach nhiém to chuc, trién khai thuc hién Quy ché.

bicu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky; cac Quy ché trudc day trai
véi Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 4. Truong phong Phong T6 chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu va cac
phong, khoa caa Trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND :I'iNH BINH THUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CHINH TRI Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Ciia Phong T6 chirc, hanh chinh, théng tin, tw liéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 115/0P-TCT ngay 02 thang 5 ndm 2019
cua Hiéu truong Truong Chinh tri tinh Binh Thudn)

Chuong I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Phong T chirc, hanh chinh, thong tin, tu li¢u 1a bo phan truc thudc bd may
t6 chirc ctia Trudng.

2. C6 chuc nang tham muu giup Ban Gidm hi¢u vé to chirc nhan sy, diéu hanh
va phuc vu cong tadc hanh chinh - quan tri cho cong chuc, vién chiic va ngudi lao
dong (CCVC-LD) va hoc vién cua Truong.

3. T6 chtrc quan 1y, khai thac, gidi thiéu, luu trir tai liéu, tu lidu; t6 chirc quan
Iy cac cac hoat dong vé thong tin va phong trung bay truyén thdng nhiam phuc vu
cong tac nghién ctru, giang day va hoc tap cua toan Truong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu gitp Ban Giam hiéu xay dung va thuc hién tot chuong trinh cong
tac thang, quy, nam va lich lam viéc cia Ban Giadm hi¢u. Theo doi téng hop tinh hinh
hoat dong ctia Truong, lam bao cdo dinh ky hoac dot xuat theo quy dinh.

2. Tham muu gitp Ban Giam hi¢u tham dinh cac dé 4n, to trinh, quyét dinh va
cac loai van ban khéc, ghi bién ban hdi nghi, chinh Iy va ban hanh van ban; phd bién
ché dd, chinh sach.

3. Tham muu gitp Ban Giam hiéu quan 1y, bo tri, diéu dong, luan chuyén, bo
nhiém, ddo tao, boi dudng, tuyén dung va hop déng lao dong.

4. Quan 1y hoé so CCVC-LD; trién khai thuc hién cac ché do chinh sach cia
CCVC-LD vé tién luong, bao hiém, phu cip va cac ché do chinh sach khac theo quy
dinh ctia Nha nudc va nha truong.

5. Bdo dam cac cong tdc hanh chinh van phong. Luu trit cac loai van ban, tai
liéu day du va khoa hoc; chuyén van ban di, xtr 1y van ban dén kip thoi, chinh xAc.
Quan 1y thong tin, van ban.

6. PBang tai cac tin, bai trén cac trang Website cua tinh, cua Truong; quan ly
mang théng tin ndi bd ctia Trudng. Tham muu viée trién khai ing dung cong nghé
thong tin trong cac hoat dong cuia nha truong.



7. Lap du toan ké hoach thu, chi hang nam, bdo dam yéu cu hoat dong cua
truong. Thuc hién thu - chi dung Quy ché chi tiéu ndi bo. Bao céo thanh toan, quyét
toan day di, chinh x4c, dung thoi gian quy dinh.

8. Gilp Ban Giam hiéu theo doi viéc xay dung co ban, b tri, sép xép co s vat
chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua Ban Giam hi¢u, cac phong, khoa, cac
16p hoc va hoc vién. Lam tdt cong tac vé sinh, 1am dep canh quan méi trudng, phong
chdng dich bénh, bao vé co quan an toan vé an ninh trét ty, phong chdng chay no.

9. T6 chuc tiép khach, phuc vu cac cudc hop, hdi nghi ctia Truong; phuc vu 18
khai giang, bé giang cac 16p; dua don giang vién thinh giang va Ban Giam hiéu di
cong tac va giang day.

10. Khai thac ngudn thu (néu c6), giai quyét phuc loi tap thé, tro cip kho khan,
g6p phan dé cong chirc, vién chirc, an tAm cong tac.

11. Thuong truc cac Hoi dong: tuyén dung, luong, nang ngach, xét sang kién -
cai tién, thi dua, khen thudng, ky luat cua Truong.

11. Quan 1y thu vién: Khai thac, suu tim, bo sung va gidi thiéu kip thoi sach,
bao, tap chi, gido trinh...phuc vu nghién ctru, gidang day va hoc tap cho cong chiic,
vién chtrc va hoc vién. Quan 1y phong doc, phuc vu sach, bdo chi dang nghiép vu, ndi
quy, quy ché. Luu trir, quan ly, xt Iy k¥ thuat, bao quan sach, bao chi, gido trinh
dang nghiép vu.

12. Té chur, quan 1y, luu trlr, st dung, khai thac c6 hiéu qua cac phuong tién
phuc vu hoat dong thong tin, tu li€u. Gioi thi¢u thong tin méi cho cdng chirc, vién
chirc. Phuc vu kip thoi gido trinh, tai liéu cho cac hé 16p do Truong dam nhan. Tham
muu to chirc tot cac dot sinh hoat chinh tri nhan cac ngay 18, Tét va ky niém trong nam.

~ Chwong Il
TO CHUC, BO MAY

Picu 3. Bién ché ciia phong

Bién ché cua phong gém 11 dong chi (khong tinh hop dong 68 va hop dong
cong vi¢e); trong do, 01 trudng phong, 02 pho truéong phong va 08 VC lam cong tac
tham muu, thira hanh.

Piéu 4. Nhiém vu va cac chirc danh trong phong

1. Trudng phong

Phu trach va chi dao toan bo hoat dong ctia phong. Truc tiép phu trach cong tac
t6 chuc, tai chinh, diéu phdi xe phuc vu Ban Gidm hiéu va cac hoat dong khac theo
quy dinh chirc nang, nhi€ém vu va 18 16i 1am viéc cua Truong Chinh tri.

2. Pho Trudéng phong

Phong c6 tir 01-02 pho trudng phong; chiu trach nhiém trudce Trudng phong vé
nhirng cong vi¢c, nhitng linh vuc dugc phan cong.

a) Pho truong phong phu trach cong tac can bo va thi dua - khen thuong



Gitp Truong phong: cong tac can bd, quan Iy hd so CCVC-NLD; tham muu
cac ché d6 chinh sach cia CCVC-NLD vé luong, bao hiém, phu cép va cac ché do
khac theo quy dinh cua Nha nuoc va nha truong.

Theo doi, tham muu cong tac thi dua, khen thudng cua Truong. Tham muu cho
truong phong cac thu tuc tuyén dung, ning lwong, ning ngach, ky luat vién chire,
nguoi lao dong ctuia Trudng.

Piéu hanh cac hoat dong ctua Phong khi Trudng phong di ving.

b) Pho truong phong phu trach hanh chinh, thong tin, tw liéu

Gitap Trudng phong: theo doi, chi dao cong tac quan tri, thong tin, tu li¢u; tham
muu hoat dong tmg dung cong nghé thong tin; quan 1y, b tri co sd vat chat va trang
thiét bi cho cac hoat dong cuia Trudng; quan 1y gido trinh, tai liéu cac 10p; quan 1y tu
lidu truyén théng cua Trudng.

Theo dodi cong tac vé€ sinh, canh quan moi trudng, phong chéng dich bénh, bao
vé co quan an toan vé an ninh trat tu, phong chdng chay nd.

Sip xép chd an nghi cua hoc vién va khach dén tham quan, 1lam viéc véi
Truong. Tham muu cho trudng phong ké hoach phuc vu hoi truong cho cac 16p hoc
va hoi truong tap huan dién ra tai Truong. Tryuc tiép phu trach T6 Quan 1y ky tuc x4.

3. Vién chtic, nguoi lao dong

a) Thyc hién day du nghia vu chuyén mdn va cac nhiém vu khac theo quy dinh;
chap hanh sy phan cdng cta lanh dao phong hoic caa Ban Gidam hiéu Nha truong.

b) Tham du cac cudc hop, cac hoat dong khac caa Nha trudng va cac doan thé
t6 chuc.

c) Tich cuc hoc tap, phat huy sang kién cai tién, doi moi phuong phap, nang
cao chat lugng cong tac.

d) Puoc thong tin va duoc quyén yéu cau, kién nghi véi lanh dao phong vé
nhitng van dé thudc linh vuc chuyén mon ciing nhu cac cong viéc ndi bo phong va
cua truong.

) Chuong 111 ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Quan hé véi Ban Giam hiéu

1. Phong T chitc, hanh chinh, thong tin, tu li€u chiu sy lanh dao, chi dao truc
tiép cua Ban Gidm hi€u trong cong tac t6 chtrc, nhan sy va quan 1y co s¢ vat chét cua
nha truong.

2. Tham muu, thinh thi y kién chi dao ctia Ban Gidm hiéu nham thuc hién t6t
chtrc nang, nhiém vy va quyén han ctia phong.

Piéu 6. Quan hé véi cac phong, khoa



Phong Té chitc, hanh chinh, thong tin, tu li¢u quan h¢ véi cac phong, khoa
trong nha trudng trén co s& phdi két hop chit ch&, dong bo dé to chirc, trién khai thuc
hién tét chirc nang, nhi¢m vy chinh tri cia trudng.

Piéu 7. Quan hé cong tac trong ndi bd phong

1. Truéng phong tryc tiép quan 1y cac hoat dong cua phong. Chiu trach nhiém
trudc Ban Gidm hiéu trong viéc thuc hién cac chiic nang, nhiém vu, quyén han ciia phong.

2. Pinh ky mdi thang, phong hop mot lan; khi can thiét t6 chirc hop dot Xuét,
tap thé lanh dao phong phai thudng xuyén trao doi cong viéc dé to chirc trién khai tot
ké hoach ctia phong va cua truong.

3. CCVC-LD trong phong chiu sy quan ly va phan cong nhiém vu cta Truong
phong. CCVC-LD nghi lam viéc mdt ngay va pho truéng phong nghi lam viéc mot
budi phai duoc sy dong ¥ cia truong phong; néu nghi qua thoi gian trén phai ¢ ¥
kién cua Ban Giam hiéu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 8. Trach nhiém thi hanh

Phong T6 chirc, hanh chinh, thong tin, tu liéu va cac phong, khoa cta Trudng
c6 trach nhiém phdi hop thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6
ndi dung nao chua phu hop thi tiép tuc bd sung hoan chinh./.
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