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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC QUY ĐỊNH CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA PHÒNG HÀNH CHÍNH QUẢN TRỊ TRỰC THUỘC TRUNG TÂM TIN HỌC
BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM UỶ BAN DÂN TỘC
Căn cứ Nghị định số 51/2003/NÐ-CP, ngày 16/05/2003 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Uỷ ban Dân tộc; 
Căn cứ Quyết định số 248/2003/QĐ-UBDT ngày 11 tháng 11 năm 2003 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Tin học;
Xét đề nghị của Giám đốc Trung tâm Tin học và Vụ trưởng Vụ Tổ chức Cán bộ. 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Vị trí, chức năng 
Phòng hành chính quản trị là đơn vị trực thuộc Trung tâm Tin học; có chức năng tổng hợp các hoạt động và thông tin báo cáo của Trung tâm Tin học; quản lý, theo dõi việc chấp hành nội quy và hiệu quả công tác của viên chức thuộc Trung tâm Tin học; quản lý tài chính, tài sản của Trung tâm Tin học theo quy định của pháp luật. 
Điều 2. Nhiệm vụ, quyền hạn 
- Giúp Giám đốc Trung tâm Tin học trong công tác tổ chức và quản lý cán bộ theo quy định hiện hành; quản lý và giám sát việc chấp hành nội quy, hiệu quả công tác của viên chức thuộc Trung tâm. 
- Quản lý tài chính, tài sản của Trung tâm Tin học theo qui định của pháp luật. 
- Ðề xuất việc thực hiện các chế độ, chính sách đối với viên chức thuộc biên chế của Trung tâm. 
- Tổng hợp thông tin báo cáo hàng tháng, năm của Trung tâm Tin học. 
- Thực hiện các nhiệm vụ được Giám đốc Trung tâm Tin học giao. 
Điều 3. Cơ cấu tổ chức, biên chế và chức danh viên chức của Phòng Hành chính quản trị 
Phòng Hành chính quản trị có 01 trưởng phòng; 01 phó phòng và 02 viên chức. 
Trưởng phòng và phó phòng do Bộ trưởng, Chủ nhiệm Ủy ban bổ nhiệm và miễn nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Trung tâm Tin học. 
Chức danh viên chức Phòng Hành chính quản trị: 
- Chuyên viên tổng hợp, hành chính & tổ chức 
- Phụ trách kế toán 
- Kế toán viên 
- Văn thư, thủ quỹ 
Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ; Giám đốc Trung tâm Tin học chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 
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