
PHÒNG HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

Phòng Hành chính – Tổng hợp có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Trung tâm về công tác kế hoạch, tổng hợp; tổ chức bộ máy, nhân sự; tài chính, tài sản; hành chính, văn thư, lưu trữ và quản trị văn phòng
Nhiệm vụ trọng tâm
· Tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch, nội quy, quy chế; thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo, văn thư, lưu trữ và quản lý hồ sơ, tài liệu. 
· Bảo đảm công tác quản trị, hậu cần; duy trì an ninh, trật tự, vệ sinh môi trường, an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy; phục vụ các hoạt động của Trung tâm. 
· Tham mưu công tác tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý nhân sự; thực hiện chế độ, chính sách đối với viên chức, người lao động; tổ chức phong trào thi đua, khen thưởng và kỷ luật theo quy định. 
· Thực hiện công tác tài chính, kế toán; quản lý, sử dụng kinh phí; quản lý, mua sắm, bảo dưỡng, kiểm kê và thanh lý tài sản công của Trung tâm. 
· [bookmark: _GoBack]Phối hợp bảo đảm các điều kiện về hậu cần, tài chính và tổng hợp phục vụ hoạt động đào tạo, tập huấn. 
· Tham mưu triển khai cải cách hành chính, xây dựng văn hóa công sở và thúc đẩy chuyển đổi số trong nội bộ Trung tâm. 
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Lãnh đạo Trung tâm

