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      Tam Kỳ, ngày  31 tháng  8  năm 2010      

PHÂN CÔNG CÔNG TÁC VĂN PHÒNG


Ngày 31/8/2010, Văn phòng Sở Tài nguyên và Môi trường đã tổ chức cuộc họp thống nhất phân công nhiệm vụ cho cán bộ công chức và nhân viên trong Văn phòng thực hiện kể từ ngày 01/9/2010 như sau:


1. Ông Nguyễn Văn Thọ (Chánh Văn phòng): Phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các công việc sau:


- Công tác quy hoạch, đào tạo, đánh giá cán bộ;


- Công tác thi đua khen thưởng;


- Công tác phòng chống lụt bão;


- Công tác thống kê;


- Theo dõi, báo cáo công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; 


- Công tác kế hoạch, tài chính cụ thể như sau:


+ Xây dựng, theo dõi, đôn đốc thực hiện kế hoạch công tác dài hạn, kế hoạch công tác và dự toán thu, chi ngân sách Nhà nước hàng năm của ngành, kế hoạch và dự toán kinh phí, vốn đầu tư hằng năm, quý của Sở và Ban quản lý các Khu dân cư.


+ Tổ chức công tác kế toán, hạch toán kế toán của Sở và Ban quản lý; 


+ Phụ trách công tác kế toán của Sở, Ban quản lý và các dự án được phân công;


+ Theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra công tác tài chính, kế toán ở các đơn vị trực thuộc;


- Công tác Đảng vụ (theo sự phân công của Đảng ủy Sở).


2/ Ông Trần Ngọc Văn (Phó Văn phòng): Phụ trách các công việc sau:


- Công tác tổ chức bộ máy, cán bộ, tuyển dụng cán bộ, công chức, viên chức, nâng lương, nâng ngạch, chuyển ngạch;


- Công tác thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động cơ quan;


- Công tác cải cách hành chính ở cơ quan, hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001-2000;


- Phối hợp với các phòng, đơn vị lập danh sách kê khai bổ sung minh bạch tài sản, thu nhập;


- Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, hợp đồng lao động;


- Soạn thảo hợp đồng lao động, theo dõi, quản lý các lao động hợp đồng;


- Công tác lao động tiền lương, BHXH, BHYT cho cán bộ CC,VC;


- Công tác hành chính, phòng cháy chữa cháy, quản lý các tài sản, máy móc thiết bị giao cho Văn phòng quản lý, sử dụng;


- Công tác tổng hợp báo cáo định kỳ, báo cáo giao ban, báo cáo đột xuất;


- Theo dõi, đôn đốc thực hiện các công việc lãnh đạo Sở phân công cho các phòng và đơn vị trực thuộc Sở;


- Điều phối xe ô tô của cơ quan, theo dõi kiểm tra việc quản lý, sử dụng, thanh toán xăng dầu và chi phí khác của lái xe cơ quan;


- Theo dõi, kiểm tra công tác bảo vệ, trồng cây xanh, mua sắm, sửa chữa, thay thế vật tư, thiết bị, đồ dùng trang bị ở cơ quan; 


- Xây dựng lịch công tác tuần, chương trình công tác của cơ quan theo chỉ đạo của lãnh đạo Sở;


- Công tác Đảng, Tổ Công đoàn, Ban chỉ huy quân sự Sở ( theo sự phân công của Chi bộ, Tổ Công đoàn, BCH quân sự).


3. Bà Nguyễn Thị Bích Thảo


- Thực hiện công tác văn thư lưu trữ, quản lý và cung cấp các văn bản liên quan của đơn vị;


- Tổng hợp viết báo cáo định kỳ và các báo cáo đột xuất theo yêu cầu;


- Giải quyết công việc khác của Văn phòng theo sự phân công của lãnh đạo Văn phòng.


4. Ông Huỳnh Kim Hùng


- Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, xây dựng cơ quan văn hóa; 


- Thực hiện công tác hành chính của cơ quan: 


+ Theo dõi quản lý, thực hiện việc mua sắm, sửa chữa, thay thế vật tư, thiết bị, đồ dùng trang bị ở cơ quan;


+ Tổ chức và quản lý các cuộc hội nghị, hội thảo, tập huấn, kỷ niệm các ngày lễ, tết...


+ Công tác đối ngoại, đối nội của cơ quan;


- Công tác kết nghĩa, chăm sóc nuôi dưỡng Mẹ Việt Nam anh hùng, công tác xã hội, từ thiện;


- Đọc các loại Công báo để tham mưu LĐ Sở xử lý văn bản trong Công báo;


- Công tác Đảng (theo sự phân công của Chi bộ).


5. Bà Ngô Thị Phước Tuyền


- Tham gia, hướng dẫn xây dựng dự toán và sử dụng các nguồn kinh phí sự nghiệp, kinh phí chương trình mục tiêu quốc gia, kinh phí tài trợ, vốn đầu tư xây dựng cơ bản và các nguồn kinh phí khác tại Văn phòng Sở;


- Thực hiện và hướng dẫn thực hiện các định mức kinh tế kỹ thuật, đơn giá, các chế độ thu, chi tài chính do Nhà nước quy định cho các huyện, thị, các đơn vị trực thuộc và các phòng ban của Sở;
 


- Thực hiện công tác thống kê liên quan đến kế toán, tài chính.


6. Bà Nguyễn Đỗ Ni Sa


- Thực hiện việc thu, chi, thanh toán, quyết toán các nguồn kinh phí tại Văn phòng Sở;

- Thực hiện kế toán ấn chỉ, tổng hợp báo cáo các loại phí, lệ phí;


- Theo dõi, quản lý việc nhập, xuất, thanh toán vật tư, văn phòng phẩm;


- Thực hiện việc mua, bán, theo dõi, tổng hợp báo cáo phôi GCNQSD đất;


- Tổng hợp, phân loại để lưu trữ các hồ sơ, chứng từ kế toán theo đúng quy định hiện hành.
7. Bà Lê Thị Trương 


- Thực hiện công tác thủ quỹ tiền mặt của sở và kiêm nhiệm thủ quỹ của các Ban Quản lý;


- Thực hiện công tác thủ kho vật tư, văn phòng phẩm của Sở. Trực tiếp thu phí, lệ phí theo quy định của nhà nước;


- Thu, nộp các loại quỹ thuộc nghĩa vụ đóng góp của cơ quan và cán bộ, công chức, tiền phụng dưỡng mẹ VNAH.


8. Bà Trương Thị Thu Thìn

 
- Công tác tạp vụ: Quét dọn, lau chùi, vệ sinh trong khu nhà làm việc và một số vị trí xung quanh cơ quan;


- Phục vụ nước uống cho Hội họp, tiếp khách theo lịch công tác và đột xuất của cơ quan;


- Phối hợp với các phòng phục vụ hội nghị, hội thảo.


9. Ông Từ Ngọc Vinh và Huỳnh Đức Khánh: Bảo vệ cơ quan


- Đảm bảo công tác trực bảo vệ cơ quan 24/24 giờ kể cả ngày thứ 7, chủ nhật. Ngày lễ, tết trực theo sự phân công. Phối hợp với địa phương giữ gìn an ninh trật tự tại địa bàn đóng cơ quan;


- Hướng dẫn để xe ô tô, xe máy của khách và cán bộ công chức đúng vị trí quy định, hướng dẫn khách đến quan hệ công tác với lãnh đạo Sở, các phòng, đơn vị trực thuộc, có sổ theo dõi khách đến công tác tại cơ quan. Ghi chép các hoạt động thường ngày, ghi chép việc các phòng ra về không đóng cửa, không tắc điện, quạt, máy điều hoà. Ghi chép và phản ánh kịp thời việc cán bộ công chức, viên chức vi phạm quy chế trong cơ quan vào thời gian ngoài giờ hành chính;


- Ký nhận và trả đủ vỏ nước uống của cơ quan;


- Trồng cây xanh, chăm sóc vườn hoa cây cảnh;


- Chịu trách nhiệm dọn vệ sinh thường xuyên tại khu vực nhà bảo vệ, nhà để xe máy;


- Quản lý, kiểm tra, sửa chữa nhỏ điện, nước ở cơ quan.


10. Ông Trần Ngọc Dũ và Vũ Thành Tài: Lái xe


- Lái và bảo quản tốt xe;


- Những ngày không đi công tác có mặt tại Văn phòng thực hiện việc in ấn tài liệu và làm một số việc khác.



Cán bộ công chức, nhân viên thuộc Văn Phòng căn cứ vào nhiệm vụ đã được phân công để thực hiện. Cán bộ, công chức nào không hoàn thành nhiệm vụ hoặc vi phạm những quy định trên phải chịu hoàn toàn trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở. 



Kính báo cáo Lãnh đạo Sở để chỉ đạo thực hiện, các phòng và đơn vị trực thuộc Sở biết để phối hợp./.









  VĂN PHÒNG 









Chánh Văn phòng 










(Đã ký)
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