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THÔNG BÁO
Về việc phân công cán bộ Ban Tổ chức
Căn cứ Quyết định số 222-QĐ/ĐUK ngày 11/12/2015 của Ban Thường vụ Đảng uỷ Khối các cơ quan tỉnh về việc ban hành Quy chế làm việc của Ban Tổ chức Đảng uỷ Khối. Trưởng Ban Tổ chức phân công nhiệm vụ cụ thể đối với cán bộ, công chức Ban Tổ chức như sau:
1- Đồng chí Lưu Ngọc Trâm - Trưởng ban.
- Phụ trách chung và chịu trách nhiệm về mọi mặt hoạt động của Ban Tổ chức trước Ban Chấp hành Đảng bộ và Ban Thường vụ Đảng uỷ Khối về các nội dung công tác tổ chức xây dựng Đảng, công tác cán bộ của Đảng uỷ. 
- Trực tiếp phụ trách công tác xây dựng tổ chức cơ sở đảng TSVM, công tác tổ chức - cán bộ và cấp uỷ cơ sở. Tham mưu giúp Ban Thường vụ Đảng uỷ quản lý, hướng dẫn, kiểm tra thực hiện công tác xây dựng tổ chức cơ sở đảng, bộ máy cấp uỷ cơ sở. Tham mưu hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra, thẩm định kết quả, xét duyệt công nhận đảng bộ, chi bộ cơ sở TSVM hằng năm. Phụ trách, chỉ đạo công tác Bảo vệ chính trị nội bộ.
- Giúp Thủ trưởng cơ quan theo dõi, chỉ đạo thực hiện công tác tổ chức, cán bộ cơ quan. Tham mưu nhận xét đánh giá cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh uỷ và Thủ trưởng cơ quan quản lý; chỉ đạo thực hiện các chính sách đối với cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan Đảng uỷ Khối. Thay mặt BTV Đảng uỷ ký giấy giới thiệu sinh hoạt đảng cho đảng viên và được Thường trực Đảng uỷ uỷ quyền ký một số văn bản, báo cáo của Đảng uỷ về công tác tổ chức xây dựng đảng.
2- Đồng chí Phan Thị Nguyệt Anh - Phó Trưởng Ban
- Được giao phụ trách, giải quyết một số nhiệm vụ khi Trưởng ban vắng mặt. Theo dõi, tham mưu thực hiện các chế độ, thủ tục, quy chế quản lý cán bộ, đảng viên. 

- Tham mưu theo dõi, thực hiện công tác đảng viên (kết nạp, công nhận đảng viên chính thức; nâng cao chất lượng đội ngũ đảng viên; công tác quản lý đảng viên; quản lý và theo dõi hồ sơ đảng viên dự bị).

- Tiếp nhận, nghiên cứu, xem xét thụ lý, tổng hợp hồ sơ kết nạp và công nhận đảng viên chính thức. Tham mưu việc bố trí cử cán bộ trong Ban đi kiểm tra, thẩm định các hồ sơ do cơ sở đề nghị kết nạp, chuyển chính thức; lập báo cáo với Trưởng ban thẩm định để trình Ban Thường vụ Đảng uỷ xét duyệt hằng tháng và ban hành các quyết định sau khi Bí thư Đảng uỷ đã duyệt ký.

- Chịu trách nhiệm chỉ đạo cán bộ trong Ban xây dựng các báo cáo của Ban theo quy định. Phối hợp xây dựng các báo cáo thống kê. Trực tiếp ký báo cáo hằng tháng của Ban. 
- Tham mưu thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ cơ quan Đảng uỷ Khối. Giúp Trưởng ban theo dõi thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp và chế độ Bảo hiểm xã hội đối với cán bộ cơ quan Đảng uỷ Khối. Định kỳ tháng 5 và tháng 11 hằng năm làm thủ tục đề nghị xét lương và các chế độ chính sách cho cán bộ, công chức, cán sự cơ quan. Hằng năm, phối hợp với Văn phòng Đảng uỷ làm việc với BHXH hoàn chỉnh các sổ bảo hiểm cho cán bộ cơ quan. Tham mưu, phụ trách công tác đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ lý luận, chuyên môn, nghiệp vụ.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng ban trực tiếp chỉ đạo, phân công.

3- Đồng chí Nguyễn Tiến Thăng - Phó Trưởng Ban
- Tham mưu, theo dõi, hướng dẫn, thực hiện công tác Bảo vệ chính trị nội bộ. Nghiên cứu, thẩm tra, rà soát hồ sơ cán bộ, đảng viên thuộc thẩm quyền quản lý khi có vấn đề liên quan. Theo dõi, nắm bắt tình hình và tham mưu cho Trưởng ban đề nghị với cấp có thẩm quyền xem xét, xử lý những cán bộ, đảng viên cơ hội, thoái hoá biến chất về tư tưởng chính trị.

- Trực tiếp phụ trách công tác quản lý hồ sơ và giúp Trưởng ban theo dõi, tham mưu nhận xét đảng viên thuộc diện Ban Thường vụ Đảng uỷ Khối quản lý.
- Thực hiện công tác tham mưu, hướng dẫn và làm thủ tục phát thẻ đảng viên, tặng Huy hiệu Đảng. Quản lý và làm các thủ tục phát thẻ đảng viên, tặng Huy hiệu Đảng vào các đợt theo quy định. 

- Phối hợp với Văn phòng Đảng uỷ theo dõi thực hiện công tác thi đua, khen thưởng đối với cán bộ cơ quan Đảng uỷ và các cơ sở đảng, đảng viên trong Đảng bộ.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng ban trực tiếp chỉ đạo, phân công.

4- Đồng chí Vũ Thị Dung - Chuyên viên.

- Tham mưu, theo dõi các công việc hàng ngày của Ban; tiếp nhận, vào sổ các văn bản đến, văn bản đi của Ban và báo cáo Trưởng ban xử lý. 
- Trực tiếp làm thủ tục giới thiệu, tiếp nhận sinh hoạt đảng cho đảng viên theo lịch quy định vào ngày thứ 2, thứ 4 và thứ 6 hằng tuần.
- Chịu trách nhiệm tham mưu xây dựng, hoàn thiện các báo cáo định kỳ, đột xuất, báo cáo chuyên đề, phối hợp xây dựng báo cáo thống kê nghiệp vụ về các nội dung công tác tổ chức xây dựng Đảng đối với BTV Đảng uỷ và Ban Tổ chức Tỉnh uỷ. 
- Giúp Trưởng ban chuẩn bị các văn bản, tư liệu phục vụ công tác báo cáo Thường trực, BTV, BCH Đảng bộ Khối khi có yêu cầu.
-  Trực tiếp thực hiện chương trình quản lý cơ sở dữ liệu đảng viên; quản lý tài sản và các tài liệu, hồ sơ đảng viên thuộc chương trình quản lý cơ sở dữ liệu đảng viên. Quản lý, kiểm tra, đối chiếu sổ danh sách đảng viên và phiếu đảng viên theo định kỳ. Định kỳ hằng năm tham mưu mời cấp uỷ cơ sở đối chiếu danh sách đảng viên và phiếu đảng viên.
- Lập bảng theo dõi cơ sở về công tác tổ chức, đồng thời cập nhật số liệu, thông tin cần thiết ở các nội dung, các chuyên đề công tác của Ban phục vụ viết các loại báo cáo, công tác nghiệp vụ của Ban và làm căn cứ đánh giá xếp loại cơ sở hằng năm. 

- Tham mưu công tác đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ lý luận cho cán bộ và đảng viên.
-  Thực hiện công tác văn phòng, lưu trữ các văn bản, tài liệu của Ban theo quy định. Quản lý con dấu của Ban Tổ chức và thống kê, theo dõi, quản lý tài sản của Ban.
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng ban trực tiếp chỉ đạo, phân công.
*
Căn cứ phân công nhiệm vụ trên, cán bộ trong ban quán triệt từng nội dung công tác cụ thể để thực hiện. Quá trình thực thi công việc cần có sự phối hợp hỗ trợ giữa các cán bộ để hoàn thành nhiệm vụ chung. Trong quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc hoặc nhiệm vụ chưa phù hợp báo cáo Trưởng ban cho ý kiến chỉ đạo, giải quyết và nghiên cứu điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung.





	Nơi nhận:

- BTV ĐUK (B/c);
- Cán bộ BTC ĐUK (T/h);
- Lưu BTC.

	TRƯỞNG BAN
(Đã ký)
Lưu Ngọc Trâm
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