Chikc niing, nhiém vu, quyén han ciia Phong Hanh chinh - To chire

1. Chirc nang: 7 o
Phong Hanh chinh - T6 chirc cg’) nhiém vu tham muu dé xuat cho 1lanh dao Thu
vién vé cong tac tong hop; nhan su, ké hoach tai chinh; hanh chinh néi vu.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Quan ly va xtr Iy cong van. Tong hop béo cao két qua hoat dong hang thang,
quy, nam va 5 nam cua don vi. Theo d&i, tong hop bao cao két qua cong tac dot xuat
theo qui dinh.

- Quan 1y tai chinh, tai san cia co quan; Cha dao trong viée trién khai cong tac
kiém ké tai san hang nam theo dinh ky;

- Diéu hanh hanh chinh, nd1 vu co quan, hodc mot s6 nhiém vu can thiét khac khi
Lanh dao Thu vién yéu cau;

- Thuc hi¢n cong tac van thu, truc tiép theo doi, quan ly van ban di va dén cua
Thu vién; Pam bao cong tac bi mat vé cong vin, tai liéu.

- Thyc hién cong tac bao vé an ninh trat ty va an toan tai san co quan,;

- Cép thé ban doc — photo tai liéu cua don vi va ban doc yéu cau.

- Xay dung ké hoach dy toan thu - chi ngan sach; ké hoach chi tiéu ndi bd hang
nam theo ding quy dinh ctia nganh tai chinh.

- Lién hé trao ddi bao xudn vdi cac thu vién trong ca nude hang nam.

- Xay dung cac ké hoach t6 chirc hoat dong dai han, trung han va ngén han cua
thu vién;

- Pam nhiém cac cong viéc: Tap vu; Bao v€; Thu quy; Ké toan cua Thu vién.

- Cung tmg vat tu, trang thiét bj cho cac hoat dong sw nghiép va cac hoat dong
nd1 bo cua Thu vién;

- Chiu trdch nhiém vén hanh xe, quan ly, bao v€, bado quan cac trang thiét bi, may
moc va tai san dugce trang bi trén xe.



