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	      Số:  20  /QĐ-BQL
	
	                          Huế, ngày  01   tháng 12 năm 2009


QUYẾT ĐỊNH

Về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn
 và tổ chức biên chế của Phòng Tổng hợp Hành chính 

TRƯỞNG BAN 

BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

Căn cứ Nghị định số 29/2008/NĐ-CP ngày 14/3/2008 của Chính phủ quy định về khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế; 

Căn cứ Quyết định số 40/1999/QĐ-TTg ngày 06/03/1999 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Ban Quản lý các Khu công nghiệp tỉnh Thừa Thiên Huế;
Căn cứ Quyết định số 1139/QĐ-UB ngày 05/06/1999 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Ban Quản lý các Khu công nghiệp tỉnh Thừa Thiên Huế;
Căn cứ Quyết định số 2827/2008/QĐ-UBND ngày 15/12/2008 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế ban hành Quy định phân cấp về tổ chức bộ máy và quản lý công chức, viên chức của tỉnh Thừa Thiên Huế; 
Căn cứ Quyết định số 03/2006/QĐ-BQL ngày 31/10/2006 của Trưởng ban Ban Quản lý các Khu công nghiệp tỉnh Thừa Thiên Huế về việc Ban hành Quy chế làm việc của Ban quản lý các Khu công nghiệp tỉnh Thừa Thiên Huế; 
Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổng hợp Hành chính, 
QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức biên chế của Phòng Tổng hợp Hành chính trực thuộc Ban Quản lý các Khu công nghiệp tỉnh Thừa Thiên Huế, như sau:
1. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn:
 Phòng Tổng hợp Hành chính thực hiện chức năng tham mưu, giúp lãnh đạo Ban về công tác tổng hợp, tổ chức, hành chính, quản trị văn phòng theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:
1.1. Lập chương trình công tác tuần, tháng của lãnh đạo Ban để chỉ đạo, điều hành các hoạt động công tác đã được thông qua, đảm bảo tính thống nhất và liên tục; theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn thực hiện chương trình, kế hoạch làm việc của lãnh đạo Ban.

1.2.Tổng hợp và hoàn thành dự thảo báo cáo định kỳ và đột xuất, sơ kết, tổng kết các mặt hoạt động của Ban theo quy định; soạn thảo và trình duyệt các loại văn bản thuộc các lĩnh vực chuyên môn theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Ban.
1.3. Quản lý công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu theo quy định của pháp luật; chịu trách nhiệm về thể thức văn bản trước khi phát hành; thực hiện chế độ bảo mật hồ sơ, tài liệu và thông tin nội bộ theo quy định.
1.4. Phối hợp với các phòng chuyên môn cập nhật thông tin, đưa tin bài kịp thời, chính xác lên Trang thông tin điện tử (Website) của Ban; quản lý và điều hành mạng hoạt động liên tục và thông suốt đảm bảo có hiệu quả.
1.5. Là đầu mối của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ, thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa thuộc thẩm quyền giải quyết của Ban. 
1.6. Tham mưu công tác tổ chức thực hiện quy chế làm việc; công tác củng cố, kiện toàn tổ chức bộ máy và công tác cán bộ; quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức; công tác sơ tuyển, tuyển dụng cán bộ, công chức, viên chức các phòng chuyên môn và đơn vị trực thuộc Ban.
1.7. Thực hiện các quy định về quản lý tài sản công, các hoạt động tài chính, sử dụng kinh phí thường xuyên và chế độ thu lệ phí đối với một số lĩnh vực theo quy định và chính sách hiện hành của Nhà nước.
1.8. Quản lý và hướng dẫn sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, đảm bảo các điều kiện, trang thiết bị làm việc của Ban; quản lý và điều hành xe ô tô của cơ quan đảm bảo công tác công vụ cho lãnh đạo Ban; tham mưu đề xuất Trưởng ban giải quyết kịp thời các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức, viên chức của Ban đúng theo quy định.
1.9. Sắp xếp, bố trí phòng họp; chuẩn bị nội dung, chương trình tổ chức các cuộc họp, hội nghị của Ban, các ngành Trung ương, địa phương liên quan. 

1.10. Phối hợp với các phòng chuyên môn và đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ban chuẩn bị tài liệu, các điều kiện khác để phục vụ tốt cho các cuộc họp, hội nghị của Ban và các buổi làm việc của lãnh đạo Ban.
1.11. Tham mưu công tác thi đua, khen thưởng; phòng chống lụt bão; phòng cháy, chữa cháy; công tác đảm an ninh trật tự, an toàn cơ quan và các công việc nội vụ khác của Ban.
1.12. Thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng ban phân công.
2. Tổ chức biên chế:
2.1. Phòng Tổng hợp Hành chính có Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và các chuyên viên, nhân viên; biên chế từ 05 - 06 người.
2.2. Hàng năm, căn cứ vào số biên chế được thông báo, Trưởng ban sẽ bố trí biên chế cho Phòng theo đề nghị của Trưởng phòng, phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, đảm bảo thực hiện nhiệm vụ được giao có chất lượng, hiệu quả.

2.3. Trưởng phòng Tổng hợp Hành chính có trách nhiệm phân công công việc cụ thể cho Phó Trưởng phòng và các chuyên viên, nhân viên thuộc phạm vi của Phòng; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban về những lĩnh vực thuộc chức năng, nhiệm vụ được phân công.

2.4 Việc bổ nhiệm Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Trưởng ban quyết định.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 02/QĐ-UB ngày 26/02/2007 của Trưởng ban Ban Quản lý các KCN tỉnh. 
Điều 3. Trưởng phòng Tổng hợp Hành chính, Trưởng phòng Quản lý Doanh nghiệp và Lao động, Thủ trưởng các đơn vị liên quan và cán bộ, công chức, nhân viên Ban Quản lý các KCN tỉnh chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:                                                                         TRƯỞNG BAN  
- Như điều 3;

- BQL: LĐ, các TP;                                                                                (Đã ký)
- Lưu VT.                                                                                           
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