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1. MỤC ĐÍCH

      Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của từng cán bộ ,viên chức và lao động hợp đồng Phòng Tổ chức, Hành chính.

2. NỘI DUNG

2.1 Sơ đồ tổ chức




 



2.2 Chức năng, nhiệm vụ các vị trí

2.2.1 Trưởng phòng.

2.2.1.1 Chức năng: 

Tham mưu cho Ban Giám đốc Phòng TNTĐ và quản lý về công tác tổ chức cán bộ,hành chính quản trị, đầu tư và xây dựng.

2.2.1.2 Nhiệm vụ:

- Chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc về mọi lĩnh vực hoạt động của Phòng;
- Công tác cán bộ, trình Giám đốc bổ nhiệm, miễn nhiệm các chức danh của các đơn vị trực thuộc phòng TNTĐ theo phân cấp quản lý cán bộ của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam;
- Tham mưu cho Giám đốc Phòng TNTĐ thực hiện Pháp lệnh cán bộ, công chức và pháp luật có liên quan đến công tác cán bộ, viên chức và người lao động;
- Thi tuyển, xếp ngạch, nâng ngạch, chế độ chính sách tiền lương;
- Công tác quản lý, nhận xét đánh giá cán bộ, thi đua khen thưởng và tuyển dụng;
- Công tác bảo vệ chính trị nội bộ;
- Quản lý cán bộ, cơ sở vật chất, tài sản thuộc quyền quản lý của Phòng;
- Giải quyết các nhiệm vụ khác do Ban Giám đốc Phòng TNTĐ giao.

2.2.1.3 Báo cáo:

- Báo cáo Giám đốc, Phó Giám đốc phụ trách chuyên môn về hoạt động của Phòng theo định kỳ.

2.2.1.4  Yêu cầu vị trí:

- Bằng cấp chuyên môn :  Tốt nghiệp Đại học.

- Trình độ ngoại ngữ      :  Bằng B

- Đào tạo                    : Được đào tạo về quản lý hành chính, quản lý kinh tế, đào tạo nâng cao chuyên môn ở trong nước và nước ngoài.

- Kinh nghiệm: Công tác trên 3 năm, đã tham gia công tác quản lý, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. Có uy tín trong Phòng.

2.2.2   Phó trưởng phòng (phụ trách công tác xây dựng cơ bản, sửa chữa nhỏ…)
2.2.2.1 Chức năng: 

Giúp việc cho Trưởng Phòng, được phân công trực tiếp phụ trách công tác đầu tư và xây dựng, thay thế Trưởng Phòng khi được ủy quyền.
2.2.2.2 Nhiệm vụ: 
- Thực hiện các công việc được phân công trong Ban quản lý dự án Phòng TNTĐ;
- Quản lý quy hoạch, sử dụng đất đai của toàn phòng TNTĐ;
- Quản lý đầu tư và xây dựng, lập kế hoạch xây dựng sửa chữa nhỏ hàng năm trình cấp trên phê duyệt;
- Quản lý, kiểm tra, giám sát và tổ chức thực hiện các dự án đầu tư xây dựng từ tất cả các nguồn vốn đầu tư vào Phòng TNTĐ theo quy định của pháp luật;
- Phụ trách công tác điện, nước;
- Quản lý, khai thác khu thí nghiệm Hòa Lạc thuộc phạm vi của Phòng TNTĐ;
- Thường xuyên kiểm tra giám sát công việc của cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng thuộc bộ phận được giao phụ trách; 

- Xử lý công văn, giải quyết các công việc của Phòng khi Trưởng Phòng đi vắng (hoặc ủy quyền);
- Giải quyết các công việc khác do Ban Giám đốc Phòng TNTĐ giao.

2.2.2.3 Báo cáo:

   
 - Thường xuyên báo cáo tình hình giải quyết công việc đột xuất trong ngày với Trưởng phòng;

             - Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Trưởng phòng.

2.2.2.4 Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 
: Tốt nghiệp đại học chuyên ngành Xây dựng.
· Trình độ ngoại ngữ        : Bằng B

· Đào tạo 

          
: Được đào tạo thêm để phù hợp với vị trí

           -    Kinh nghiệm

: Công tác trên 3 năm, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. Có uy tín trong Phòng.

          
2.2.3 Phó trưởng phòng (Phụ trách công tác hành chính, quản trị, thi đua khen thưởng, quân sự…)

2.2.3.1 Chức năng: 

Giúp việc cho Trưởng phòng, được phân công trực tiếp phụ trách công tác hành chính, quản trị, thay thế Trưởng phòng khi được ủy quyền.

2.2.3.2 Nhiệm vụ: 

   
- Các nhiệm vụ về hành chính, văn thư, lễ tân, khánh tiết;
   
- Bảo vệ, thanh tra, pháp chế, quân sự, phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường;
- Quản lý cơ sở vật chất, tài sản, điều kiện làm việc của khối chức năng;
- Quản lý, bố trí và điều động xe ô tô;
- Thư ký Hội đồng tuyển dụng, thi đua khen thưởng;
- Phụ trách công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, viên chức và người lao động;
- Thường xuyên kiểm tra giám sát công việc của cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng thuộc bộ phận được giao phụ trách; 
- Xử lý công văn, giải quyết các công việc của Phòng khi Trưởng Phòng đi vắng (hoặc ủy quyền);
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Giám đốc Phòng TNTĐ giao.

2.2.3.3 Báo cáo: 

           - Thường xuyên báo cáo tình hình giải quyết công việc đột xuất trong ngày với Trưởng Phòng;

 
- Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Trưởng Phòng.
2.2.3.4 Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 
 : Tốt nghiệp đại học.

· Trình độ ngoại ngữ         : Bằng B

· Đào tạo 

      
: Được đào tạo thêm để phù hợp với vị trí

           -    Kinh nghiệm

: Công tác trên 3 năm, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. Có uy tín trong Phòng.

2.2.4. Chuyên viên chế độ chính sách
2.2.4.1. Chức năng: 

     Trợ lý về công tác chế độ, chính sách, tiền lương.
2.2.4.2. Nhiệm vụ: 
- Chuyên trách giải quyết thủ tục, quản lý chế độ, chính sách;

- Phối hợp thực hiện việc xếp ngạch, nâng ngạch, chuyển ngạch;

- Phối hợp thực hiện công tác tiền lương, nâng lương;
- Thư ký Hội đồng Lương; 

- Phụ giúp văn thư trong công tác nghiệp vụ;
- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao.

2.2.4.3. Báo cáo: 

Báo cáo Phó Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo định kỳ.
  2.2.4.4. Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 

: Tốt nghiệp đại học.

· Đào tạo 

          

: Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn
· Trình độ ngoại ngữ                   : Bằng B

           -    Kinh nghiệm


: Công tác trên 3 năm, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. 

2.2.5. Chuyên viên tổ chức bộ máy
2.2.5.1. Chức năng: 

     Trợ lý về công tác tổ chức bộ máy.

2.2.5.2. Nhiệm vụ: 
            - Quản lý hồ sơ cán bộ;

            - Kê khai tài sản cán bộ hàng năm;

            - Nhận xét đánh giá cán bộ hàng năm;

            - Quy hoạch bổ nhiệm, từ chức miễn nhiệm cán bộ lãnh đạo;

            - Tuyển dụng, tiếp nhận, điều động, chấm dứt hợp đồng;

            -  Phối hợp việc xếp ngạch, nâng ngạch, chuyển ngạch;

            - Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao

2.2.5.3. Báo cáo: 

Báo cáo Lãnh đạo Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo định kỳ.

 2.2.5.4. Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 

: Tốt nghiệp đại học.

· Đào tạo 

          

: Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

· Trình độ ngoại ngữ                   : Bằng B

           -    Kinh nghiệm


: Công tác trên 3 năm, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. 

2.2.6. Nhân viên văn thư

2.2.6.1. Chức năng: 

Trợ lý về công tác văn thư.
2.26.2. Nhiệm vụ: 

- Quản lý toàn bộ con dấu của phòng TNTĐ;
- Quản lý máy photo, FAX…;
- Nhận công văn đi đến, vào sổ công văn, chuyển công văn cho lãnh đạo xử lý. Phô tô và đưa công văn cho các đơn vị;
- Soạn thảo công văn cho Ban giám đốc;
- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao.
2.2.6.3. Báo cáo: 

 Báo cáo Phó Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo yêu cầu.

2.2.6.4. Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 
: Tốt nghiệp trung cấp hoặc cao đẳng.

· Đào tạo 

          
: Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn.
· Trình độ ngoại ngữ        : Bằng A

· Kỹ năng                         :  Sử dụng vi tính thành thạo cho công việc chuyên môn

           -    Kinh nghiệm

: Công tác trên 2 năm, có hiểu biết về các hoạt động của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam và Phòng TNTĐ. 

2.2.7. Nhân viên phục vụ
2.2.7.1. Chức năng: 

Giúp lãnh đạo phòng tổ chức thực hiện, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao theo yêu cầu và kế hoạch của Phòng.
2.2.7.2. Nhiệm vụ: 

- Phụ trách chung vệ sinh toàn bộ khuôn viên của phòng TNTĐ;
- Đôn đốc, kiểm tra công tác vệ sinh của toàn bộ khu nhà 5 tầng, trực tiếp phụ trách công tác vệ sinh các phòng làm việc của khối chức năng;
- Phụ trách phòng họp tầng 2 và Hội trường lớn tầng 5;

- Phụ trách việc dự trù mua sắm các vật dụng cần thiết, văn phòng phẩm cho khối chức năng và dụng cụ vệ sinh cho toàn bộ nhà 5 tầng.

- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao.
2.2.7.3. Báo cáo: 

- Báo cáo Phó Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo yêu cầu.

2.2.7.4. Yêu cầu vị trí:

· Bằng cấp chuyên môn 

: Tốt nghiệp Phổ thông, trung cấp hoặc cao đẳng.

· Đào tạo 

          

: Được đào tạo thêm để phù hợp với vị trí

           -    Yêu cầu riêng


: Chăm chỉ, nhanh nhẹn, gọn gàng, sạch sẽ . 

2.2.8. Nhân viên lái xe

2.2.7.1. Chức năng: 

Giúp lãnh đạo phòng tổ chức thực hiện, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao theo yêu cầu và kế hoạch của Phòng.

2.2.8.2. Nhiệm vụ: 

- Lái xe đưa, đón lãnh đạo, cán bộ phòng TNTĐ đi công tác.

- Phụ trách toàn bộ công việc về điện, nước, cơ sở hạ tầng, thiết bị của cả khu nhà 5 tầng (bao gồm cả trong các phòng làm việc) và hội trường.

- Cùng thủ quỹ, kế toán ra kho bạc hoặc ngân hàng lấy tiền.

- Vận hành và sửa chữa hệ thống máy bơm nước sinh hoạt nhà 5 tầng.

- Phụ trách sửa chữa các hư hỏng của thiết bị, tài sản trong khu nhà 5 tầng. 

- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao.
2.2.8.3. Báo cáo: 

- Báo cáo Phó Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo yêu cầu.

 2.2.8.4. Yêu cầu vị trí:

- Bằng cấp chuyên môn 
: Tốt nghiệp Phổ thông trung học, có bằng lái xe phù hợp với vị trí công tác.

- Đào tạo 

          
: Được đào tạo thêm để phù hợp với công việc.

          
- Kinh nghiệm

: Công tác 3 năm trở lên, cẩn thận, nhiệt tình, chu đáo. 

2.2.9. Nhân viên bảo vệ

2.2.9.1. Chức năng: 

Giúp lãnh đạo phòng tổ chức thực hiện, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao theo yêu cầu và kế hoạch của Phòng.

2.2.9.2. Nhiệm vụ: 

- Bảo vệ khu nhà làm việc 5 tầng 24/24h.

- Kết hợp với bảo vệ bán chuyên trách của Trung tâm Biển và Trung tâm Sông tuần tra bảo vệ tài sản, giữ gìn an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ, vệ sinh cảnh quan môi trường toàn bộ khuôn viên phòng TNTĐ.
- Hướng dẫn khách đến cơ quan liên hệ công tác, để xe đúng nơi quy định, thực hiện đúng nội quy cơ quan.

- Quản lý và vận hành thiết bị trên phòng họp tầng 5.

- Phụ trách hệ thống điện chiếu sáng toàn bộ khu vực sân nhà 5 tầng.

- Phụ trách hệ thống cửa cuốn và sửa chữa các cửa trong khu nhà 5 tầng. 

- Vận hành và sửa chữa hệ thống máy bơm chạy xăng dùng cho chữa cháy.

- Phụ trách hệ thống thang máy.

- Cùng thủ quỹ ra kho bạc hoặc ngân hàng lấy tiền (Khi lái xe đi vắng).

- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng giao.
2.2.9.3. Báo cáo: 

-  Báo cáo Phó Phòng trực tiếp phụ trách về công việc được phân công theo yêu cầu.
2.2.9. 4. Yêu cầu vị trí:

- Bằng cấp chuyên môn 
 : Tốt nghiệp Phổ thông trung học, trung cấp. 

- Đào tạo 

  
 : Được đào tạo thêm để phù hợp với công việc.

          
- Kinh nghiệm
  
 : Công tác trên 2 năm.
           - Yêu cầu riêng          
 : Có sức khỏe tốt, nhanh nhẹn, tinh thần trách nhiệm cao.
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