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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  Ban Tổ chức, Hành chính.
 2. NỘI DUNG
 2.1 Sơ đồ Ban Tổ chức, Hành chính
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	Chuyên viên                              Thi đua khen thưởng
	Chuyên viên                              Văn thư
	Chuyên viên                             Hành chính
	 
	Chuyên viên                Tổ chức, biên chế
	Chuyên viên                       Chế độ chính sách
	Chuyên viên                          Đào tạo
	 
	Chuyên viên                              Kỹ thuật ĐTXD


2.2  Chức năng nhiệm vụ các vị trí

 2.2.1 Trưởng ban
 2.2.1.1  Chức năng

        Tham mưu cho Ban Giám đốc Viện 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

· Phụ trách quản lý chung  Ban Tổ chức, Hành chính ;

· Chuyên trách công tác:
+ Về công tác tổ chức bộ máy;

+ Về công tác quy hoạch, bổ nhiệm cán bộ lãnh đạo;

· Thường xuyên kiểm tra giám sát công việc của cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng trong Ban;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Viện giao.

  2.2.1.3 Báo cáo

· Tổng hợp, báo cáo công tác tại các buổi giao ban;

· Tổng hợp, làm báo cáo công tác 6 tháng, năm của Ban để báo cáo Giám đốc hoặc báo cáo đột xuất khi cấp trên yêu cầu.

 2.2.1.4 Yêu cầu cho vị trí

· Học vấn:  Trình độ :                 
    Thạc sỹ
                Trình độ lý luận chính trị:     Trung cấp
                Quản lý hành chính:              Sơ cấp 

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

· Kỹ năng:   Thành thạo tiếng Anh, vi tính
· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm
 2.2.2 Phó trưởng Ban phụ trách Hành chính quản trị
 2.2.2.1  Chức năng

· Giúp việc cho Trưởng Ban, được Trưởng Ban phân công phụ trách công tác hành chính, quản trị
·  Thay thế Trưởng Ban khi được uỷ quyền. 

2.2.2.2  Nhiệm vụ

· Phụ trách công tác hành chính, quản trị:

+ Công tác bảo vệ, thanh tra, pháp chế, quân sự, tự vệ, an toàn phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường và bảo đảm cảnh quan trong cơ quan Viện;

+ Các nhiệm vụ về hành chính, văn thư, lưu trữ, lễ tân, khánh tiết;

+ Quản lý cơ sở vật chất, trụ sở làm việc, tài sản, phương tiện, điện, nước và điều kiện phục vụ làm việc thuộc khối tham mưu Ban Giám đốc Viện;
+ Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác cải cách hành chính, công tác thanh tra và công tác phòng chống tham nhũng của Viện; 
· Phụ trách công tác thanh tra và thi đua;
· 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;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban phân công;
· Điều hành Ban TCHC khi Trưởng Ban đi vắng.

2.2.2.3  Báo cáo

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

2.2.2.4 Yêu cầu cho vị trí

· Học vấn:  Trình độ:                               Đại học

                Trình độ lý luận chính trị:     Trung cấp
                Quản lý hành chính:              Sơ cấp 

                Trình độ ngoại ngữ :             Bằng B

· Đào tạo:    Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

· Kỹ năng:   Biết sử dụng vi tính cho công việc chuyên môn

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

2.2.3 Phó trưởng ban phụ trách tổ chức cán bộ  

2.2.3.1  Chức năng

- Giúp việc cho Trưởng Ban, được Trưởng Ban phân công phụ trách công tác tổ chức cán bộ.
- Thay thế Trưởng Ban khi được uỷ quyền.
2.2.3.2 Nhiệm vụ
- Phụ trách công tác quản lý cán bộ:
 + Về quy hoạch, kế hoạch đào tạo phát triển nguồn nhân lực của Viện; quản lý cán bộ, viên chức và người lao động; Tiếp nhận, điều động, biệt phái, chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định của pháp luật;

+ Về kế hoạch tuyển dụng, xếp ngạch, nâng ngạch, chế độ, chính sách tiền lương và công tác đào tạo cán bộ, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, viên chức và người lao động theo quy định của pháp luật;

+ Hướng dẫn, kiểm tra công tác quản lý cán bộ, nhận xét đánh giá cán bộ, viên chức hàng năm và thực hiện quản lý, khai thác sử dụng, lưu trữ hồ sơ cán bộ, viên chức, hợp đồng lao động phân cấp.
· Thực hiện các công việc khác do Trưởng Ban phân công.

 2.2.3.3  Báo cáo
Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Trưởng Ban.

2.2.3.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ :                           Đại học 

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

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

 2.2.4 Phó trưởng Ban phụ trách quản lý đầu tư và xây dựng
 2.2.4.1  Chức năng

· Giúp việc cho Trưởng Ban, được Trưởng Ban phân công phụ trách công tác đầu tư và xây dựng;

· Thay thế Trưởng Ban khi được uỷ quyền. 

2.2.4.2  Nhiệm vụ

· Phụ trách công tác quản lý đầu tư và xây dựng:

+ Quản lý quy hoạch sử dụng đất đai trong toàn Viện;

+ Quản lý quy hoạch về xây dựng chung của toàn Viện, đề xuất chủ trương đầu tư hàng năm; xây dựng kế hoạch đầu tư ngắn hạn, nâng cấp hiện đại hóa cơ sở vật chất của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam; 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 Viện theo quy định của pháp luật.
· Quản lý khai thác khu thí nghiệm Hòa Lạc;
· 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;

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban phân công;
2.2.4.3  Báo cáo

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

2.2.4.4 Yêu cầu cho vị trí

· Học vấn:  Trình độ:                               Đại học

                Trình độ lý luận chính trị:     Trung cấp
                Quản lý hành chính:             Sơ cấp 

                Trình độ ngoại ngữ :             Bằng B

· Đào tạo:    Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

· Kỹ năng:   Biết sử dụng vi tính cho công việc chuyên môn

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

2.2.5  Chuyên viên thi đua khen thưởng 

2.2.5.1  Chức năng

· Trợ lý về công tác thi đua khen thưởng;
· Phối hợp về công tác hành chính.
2.2.5.2  Nhiệm vụ
-   Chuyên trách xử lý, giải quyết thủ tục về công tác thi đua, khen thưởng;

-   Phối hợp giải quyết công việc liên quan đến công tác hành chính: 
 + Công tác bảo vệ, thanh tra, pháp chế, quân sự, tự vệ, an toàn phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường và bảo đảm cảnh quan trong cơ quan Viện;

 + Công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác cải cách hành chính, công tác thanh tra và công tác phòng chống tham nhũng của Viện; 
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.5.3  Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.5.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ :                              Đại học 

                Trình độ ngoại ngữ :                Bằng B

· Đào tạo:   Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 2 năm

2.2.6  Chuyên viên văn thư 

2.2.6.1  Chức năng

Trợ lý về công tác văn thư;

2.2.6.2  Nhiệm vụ
- Chuyên trách nhiệm vụ văn thư, lưu trữ các loại văn bản đi, đến;
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.6.3  Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.6.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                            Đại học 

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

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 2 năm

 2.2.7  Chuyên viên hành chính 

2.2.7.1  Chức năng

· Trợ lý về về công tác hành chính.
2.2.7.2  Nhiệm vụ
-   Chuyên trách giải quyết công việc liên quan quản lý cơ sở vật chất, trụ sở làm việc, tài sản, phương tiện và điều kiện phục vụ làm việc thuộc khối tham mưu Ban Giám đốc Viện;
-    Phối hợp giải quyết công việc liên quan đến công tác hành chính: 
 + Công tác bảo vệ, thanh tra, pháp chế, quân sự, tự vệ, an toàn phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường và bảo đảm cảnh quan trong cơ quan Viện;

 + Công tác bảo vệ chính trị nội bộ, công tác cải cách hành chính, công tác thanh tra và công tác phòng chống tham nhũng của Viện; 
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.7.3  Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.7.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                            Đại học 

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

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 2 năm

2.2.8  Chuyên viên tổ chức, biên chế  

2.2.8.1  Chức năng

· Trợ lý về về công tác tổ chức, quản lý đoàn ra.
2.2.8.2  Nhiệm vụ
- Chuyên trách: 
+ Triển khai thủ tục thành lập, sáp nhập, giải thể các đơn vị trực thuộc Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam;

+ Dự thảo Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức, điều lệ tổ chức và hoạt động của các đơn vị thuộc Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam;

+ Hướng dẫn, kiểm tra công tác nhận xét đánh giá cán bộ, viên chức hàng năm;
+ Triển khai giải quyết thủ tục cử cán bộ đi học tập/công tác ở nước ngoài; 

-  Phối hợp thực hiện công tác tuyển dụng, tiếp nhận, điều động cán bộ. 
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.8.3 Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.
2.2.8.4Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                            Đại học 

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

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

2.2.9 Chuyên viên chế độ chính sách  

2.2.9.1  Chức năng

Trợ lý về về công tác chế độ, chính sách
2.2.9.2  Nhiệm vụ
- Chuyên trách: 
+ Giải quyết thủ tục, quản lý chế độ, chính sách;
+ Thực hiện việc xếp ngạch, nâng ngạch, chuyển ngạch;
- Phối hợp thực hiện công tác tiền lương, nâng lương.
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.9.3  Báo cáo
- Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.9.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                               Đại học 
                Trình độ ngoại ngữ :               Bằng B
· Đào tạo:   Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

2.2.10 Chuyên viên đào tạo
2.2.10.1  Chức năng

Trợ lý về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ
2.2.10.2  Nhiệm vụ
-   Chuyên trách công tác đào tạo cán bộ, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, viên chức và người lao động
- Phối hợp thực hiện công tác tiền lương, nâng lương.

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

· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.10.3  Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.10.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                               Đại học 
                Trình độ ngoại ngữ :                Bằng B
· Đào tạo:   Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm

2.2.11 Chuyên viên kỹ thuật đầu tư và xây dựng
2.2.11.1  Chức năng

Trợ lý về kỹ thuật trong công tác đầu tư và xây dựng
2.2.11.2  Nhiệm vụ
- Chuyên trách về kỹ thuật trong công tác: 
+ Quy hoạch sử dụng đất đai trong toàn Viện;

+ Quản lý quy hoạch về xây dựng chung của toàn Viện, nâng cấp hiện đại hóa cơ sở vật chất của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam; 
+ Quản lý, kiểm tra, giám sát và tổ chức thực hiện các dự án đầu tư, xây dựng
· Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Ban giao.

 2.2.11.3  Báo cáo
-  Thực hiện chế độ báo cáo công việc được giao trong ngày; 

· Làm báo cáo về các mặt công tác được phân công theo yêu cầu của Phó Trưởng Ban trực tiếp phụ trách.

2.2.11.4 Yêu cầu cho vị trí
· Học vấn:  Trình độ:                               Đại học 
                Trình độ ngoại ngữ :                Bằng B
· Đào tạo:   Được đào tạo nghiệp vụ chuyên môn

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

· Kinh nghiệm:   Công tác trên 5 năm
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