TRUGNG DAI HOC PONGNAI  CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TCHC VA QUAN TRI Pje lap - Ty do - Hanh phiic
$6: 30 /TCHC&QT Déng Nai, ngay 31 thang 10 nam 2022
MO TA VI TRi VIEC LAM

Phong T4 chirc — Hanh chinh va Quén trj (TCHC&QT)

Ciin et Nehi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phil quy dinh
vé tuyén dyng, stk dung va quan Iy vién chikc;

: Cin etr Nehi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phtl quy dinh vé
ddnh gid, xép logi chdt lwong cdn bg, cong chire, vién chikc;

Cén cir Nehi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phit quy dinh vé
vj tri viée lam va 56 lwong nguoi lam viée trong don vi sw nghiép cong lap;

Ciin cit Quyét dink 56 50/0D-DHDN ngay 10/01/2022 ctia Hiéu trucmg Truong
Dai hoc Pong Nai vé viéc ban hanh chirc niing, nhiém vy cuia cde don vi thuge Truong
Pai hoc Béng Nai,

Ciin ctr Vein ban s6 4060-CV/TU ngay 26/9/2022 cua T inh 11y Pong Nai vé viée
Trién khai thire hién Két lugn s6 40-KL/TW ngay 18/7/2022 ciia B§ Chinh iri vé ndng
cao hiéu qua cong tdc quan Iy bién ché ciia hé théng chinh tri giai doan 2022-2026,

Thue hién Van ban <& 1431/PHPN-TCHCQT ngay 03/10/2022 ctia Truong Dai
hoc Bc‘ing Nai vé viéc mé ta vi tri viéc lam va phdn cdng nhdn sy ctia don vi; theo do
Hiéu truéng Truong giao cho Phong TCHC& OT thwe hién xdy dyung bdng mo ta vi tri
viée lam va phan céng nhdn sy theo Vi tri viéc lam ciia Phong trude ngay 10/10/2022.

Phong TCHC&QT mo ta vi trf viée 1am nhu sau:

1. Nguyén tic chung

1.1, Thure hién nghiém cht truong ctia Déang va cla phap luat vé vi tri viée lam,
s6 Iwong ngudi lam viée va tinh gian bién ché trong don vi sy nghiép cong lap.

1.2. Phu hgp voi chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu td chire ctia don vi
su nghiép cong lap.

1.’3' Bio dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hiéu qué va ning
cao chét lwong doi ngli vién chire, nguoi lao dong trong don vi sw nghiép cong 1ap.

1.4. Bio dam mot ngudi lam vige phai duge giao du khéi lugng cong vige dé
thuc hién theo thori gian lao dong quy dinh. Nhing vi tri viéc lam khong c6 dit khéi
lugng cong viée @& thye hién theo thoi gian quy dinh ctia mot ngudi lam viéc thi phai
b tri kiém nhiém.

2. Nhiém vu cu thé ciia vién chire giit chirc vu linh dao, quin Iy

2.1. Truwong phong

Chiu trdch nhiém trude Hiéu trudng va phép ludt v& toan b hoat dong cuia Phong
TCHC&QT, cu thé:

- Cong tac lap ké hoach, td chirc x4y dung bd méy: Thanh lap, sap nhép, chia
tach, giai the cac don vi trye thude Trudng;

- Céng tac cén b: Xdy dyng ké hoach v& tuyén dung, sit dung va quin ly vién
chirc, giang vién, nhan vién (VC-GV-NV), bao odm viéc quy hoach, dio tao, bdi
duding, bd nhiém, mién nhiém, phin cong cong tac, biét phai;



- Xdy dung K& hogch, t6 chitc thuc hién d4nh gid két qua lam vige, xép loai chat
lrong VC-GV-NV; d4nh gia cong vu, cong khai minh bach, ké khai tai san hang nim
theo quy dinh;

- T6 chirc thye hién, kiém tra ra sost ché @5 vé Iuong, huu tri, kéo dai thyi gian
cong tac va cdc ché dd chinh séch khéc dbi véi vien chirc va ngudi lao dong;

- Chu trd viée xdy dung dé 4n Vi tri vie lam; K& hoach tinh gian bién ché hing
nam;

- Thanh vién thuong truc Hoi ddng Ky lugt, Héi dong tuyén dung, Hoi dong
Iwong;

- Quan Iy hd so MAT; Quan Iy phan mém van ban, phin mém nganh Noi vy,

- Lap céc bdo cdo theo yéu clu ciia cép trén;

- Thyre hién c4c nhiém vu do lanh dao Trudng phan cong.

2.2 Phé Trwéng phong phy trich Hanh chinh, tong hep va théng ke.

Chiu tréch nhiém truée Truéng phong va phép luit vé cong viee thuge méng
hanh chinh, bao gdm:

- Quén Iy, kiém tra cong téc an ninh trat tw, bao vé trong toan treong; Thue hién
cong tac dan quan t vé, Pho Chi huy thudng truec BCH QS Trudng;

- Phy trach c6ng t4c thi dua, khen thuéng, thudng tryc Hoi dfing thi dua, khen
thudng;

- Phy tréch cbng téc cai cdch hanh chinh, hién dai h6a hanh chinh;

-Tham muu xay dung va theo doi thyc hién néi quy, quy ché lam viée cua co
quan;

- Tham muu xdy dung va theo dsj Viéc thuc hién chién lwge phat trién, céc
chuong trinh, ké hoach ctia Nha truong;

-Tham muu b9 phin mét ctra, 13 thn, khdnh tiét; Phy trach viec hy, viéc tang;
Tham muu cong tac phong chéng dich bénh;

- Quén 1y xe cong va b tri lich diéu xe theo quy dinh; Theo dai vige béq quan,
bdo dudng, sira chita xe dinh ky. Gidm sat d6i chidu cic chirng tr thanh quyét toan
xing dau, mua bdo hidm, kiém dinh xe dinh ky, thue hanh tiét kiém chéng lang phi
trong vén hanh st dung xe con g.

- Thuc hién cong tic béo cdo tudn, thang, quy, 6 théng, nam cua Nha Truong,
cua Phong va cia Iinh vue phu trach;

- Phan cong thu ky cac cude hop giao ban tudn, giao ban thang, quy, 6 thing,
nam ctia Nha trudng va céc cude hop giao ban cia Phong;

- Tham muu 6 chirc cdc ngay |3 ky niém I6n trong nam;

- Tham muu lich tryc c4c ngay nghi I, viéng nghia trang trong nam theo quy dinh;

- Quén ly cong tdc vin thu, luu trit theo quy dinh;

- Thye hién nhiém vy khéc theo yéu ciu cong tac do Truéng phong va BGH
phén cong.

2.3 Phé Truémg phong phy trdach Quan tri

Chiu trach nhiém trudge Trudng phong va phép [uat va cong viée thuje mang
quén tri thiét bi, co sé vat chét cia Truong, gbm:

- Lap ké hoach ba‘io\ trl, stra chita, mua sim thiét bi ding chung, co s vit chit,
thuong xuyén kidm tra, d& xuit theo quy dinh;

- Quén Iy phong hop ding chung, thiét bi dung chung gin vi Xdy dung co ban,
cdc cdng trinh x4y dung, kién truc, cong tdc vé sinh, cdy xanh, cdy kiéng >

- Tham muu vige b6 tri phong lam viée khdi hanh chinh;
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- Phéi hop véi cac don vi lap danh muc thiét bi ding chung, quan 1y, sira chita, thay
thé, duy tri hoat dong cta thiét bi (Riéng thiét bi chuyén ding, vat tu phuc vu giang day
do céc don vi, ca nhan truc tiép str dung d3 xut mua sim, quan ly theo quy dinh);

- Tham muu cac van ban quén ly thude linh vye duge phan cong, va thuc hanh
tiét kiém, chéng ling phi trong st dung dién-nudec, tai san cong;

- Quén Iy phén logi ric tai ngubn;

- Thyc hién nhiém vy khéc theo yéu cAu cong tac do Truong phong va BGH
phén cong.

3. Nhiém vu cu thé ciia vién chire khong gilr chire vu quén Iy

3.1 B§ phan T6 chire:

3.1.1 Chuyén vién phu trich cac cong viée vé cong tic tuyén dung vién chikc,
nguwdi lao dong, gdm céc nhiém vy: . .

- Xay dung v thye hién ke hoach tuyén dung (bao gdm du thio hop dong lao
dong, xac dinh ngudn kinh phi chi trd);

- Xay dung @8 an vi trf viée lam; Xay dung cong tac té chirc xay dung bo may;
Céng téc tinh gian bién ché;

- Quan ly hd so gidy va hd so trén phfin mém nganh N&i vu, théng ké doi ngil
theo yéu cdu cta cong viée; ]

- Tham muu bdo céo, théng, quy, 6 thang, ndm va bdo céo d6t xuat mang cong
viéc phu trach;

- Thyc hién nhiém vu Khéc theo yéu chu cong téc do Trudng phong phén cong.

3.1.2 Chuyén vién phu trich cic cong viec vé quén ly, st dung vién chire,
ngwoi lao dong gdm cac nhiém vy:

- Xay dung ké!hoach quy hoach; dao tao, bdi dudng; b(":'a’ nhiém;

- Xay dung ké hoach ve cong tac quan 1y, stt dung b tri, phén cong cong tac,
biét phai vién chire;

_ Tham muu cong tac danh gid xép loai chat lugng VC-GV-NV; Cong tac ky
lut; Danh gid cong vu;

_ Tham muu bio céo, thang, quy, 6 thdng, nam va béo cdo dot xut méng cong
viéc phu trach;

- Thue hién nhiém vu khac theo yéu cAu cbng téc do Trudng phong phén cong.

3.1.3 Chuyén vién phu trich edc cong viée vé cong tic quéin Iy, thye hién
chinh séch véi vién chire, ngudi lao dong

- Thuc hién quyét dinh ning lwong thuong xuyén, nang lrong trude han, phu cip
tham nién, nghi viéc, huu trf; nghi phép; ...

- Cong tac thay dbi chirc danh nghé nghiép, nang hang;

- Cong tac cong khai, ké khai tai san VC-GV-NV;

- Tham muwu béo céo, thing, quy, 6 thing, ndm va bédo cdo dot xuit mang cong
viéc phy trach;

- Thue hién nhiém vu khéc theo yéu ciu cbng tac do Trudng phong phan cong.

3.2 Bj phéin hanh chinh, tong hop va thong ké

3.2.1 Chuyén vién hanh chinh

_ Tham muu cdng téc an ninh, trdt ty trong toan Trudng. Xay dung va theo doi,
d6n dbc lich tre chia bdo v&.

- Tham muu cong tic dan quin tu v¢, xay dung va trién khai thue hién ké hoach
dan quan tu vé theo hudng dan cta cip trén. Tham muu K& hoach va t chuc tép huén
dan quén ty vé hang nim theo quy dinh (néu c6). T6 chitc Iuc lugng tw v truc san
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sang chién ddu dam bao an ninh trat ty, tai san trong Truong vao cic ngay 1é, cac sur
Kién trong dai theo quy dinh.

- Phéi hop dam bao hoat dong gitt xe co quan, gilt xe sinh vién- nguoi hoc, nha
an sinh vién,

- Cong téc thi dua khen thudng: Tham muu trong viée t§ chire thwe hign Ludt Thi
dua — Khen thudng va céc vin ban huéng dén thi hanh, Gitp viée cho Héi dong thi
dua Truong vé ticu chuén, tigu chi, ké hoach, chwong trinh c4c phong trdo thi dua; Thy
ky Hoi ddng thi dua- khen thuéng. Thu nhan va xit Iy hé so xét duyét c4c danh higu thi
dua, khen thuéng. Hoan chinh ha so ¢ Higu trudng quyét dinh khen thuéng hoic dé
nghi cdp c¢6 thim quyén cdng nhin cdc danh higu thi dua va céc hinh thic khen
thuéng. Cép nht hd so thi dua- khen thuong 1én phin nganh Noi vy tai dia chi
(http://tcnn.snv.dongnai. gov.vn) va Website ctia Phong.

- Tham muu cong tdc cai cich hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh. Thye
hién chdm diém chi s6 cai céch hanh chinh hang nim theo chj dao ciia Tinh,

- Phéi hop thuc hién danh gid cong vu d6i v6i ming cai cach hanh chinh VA cic
linh vire b phén hanh chinh phu trach.

- Theo d6i va tham muu cée ché @ chinh sach vé ma chay, hiéu hy dbi véi vien
chire, ngudi lao dong.

- Thyc hién nhiém vu khéc do Truéng Phong phan cong,

3.2.2 Chuyén vién Téong hop va théng ké

- Tham muu céong tac mét clra, phdi hop véi cac don vi c6 lien quan xdy dyng
lich true bg phén mot clra cia cic don Vi.

- Quan Iy phin mém va mdy quét vén tay, nhén dién khuén mit. Bdo céo téng
hop hang thang viéc quy€t vén tay va nhn dién khuén mit,

- Tham muu x4y dung ndi quy lam viée, ché do bdo cbo cua co quan. Theo doi,
bdo céo tong hop viée chp hanh noi quy, quy ché 1am viée cua co quan trinh BCH
xem xét, chi dao.

- Thu ky ghi bién ban cic cude hop giao ban tudn, giao ban thang ciia Nha
truong, clia Phong,

- Du thao théng bao Iét ludn céc cude hop duoc giao 1am thy ky.

- Tham muu x4y dung ké hoach, lich 1am viéc va chuén bj cic chuyén di cong tac
cua lanh dao Nha trudng.

- Phéi hop thuc hién va 1am t6t cong tac thong tin trong céc hoat dong cia Phong
hoiic Phong chu tri dé dua tin Ién website ctia Phong va hwu [am tur lidu.

- Thyc hién céc bao cso tudn, bdo cdo thdng, quy, 6 thang, nim cia Phong. Tf‘;ng
hop bdo cdo tudn, bio céo théng, quy, 6 thang, nim cig Nha truong va cta cac don Vi.

- X8y dyng béo cio dinh ky, bdo c4o dot xuét thude Iinh vire phu tréich.

- Tham muu cong tac 18 tan, khanh tiét

- Tham muu téng hop lich cong téc tudn cia cdc don vi trinh BGH xem Xét,
quyét dinh. _

- Tham muu ljch true cac ngay nghi 18, viéng nghia trang trong nim theo quy
dinh

- Tham muu x4y dung va theo doi viec thye hién chién lugc phat trién, c4c
chrong trinh, k& hoach cta Nha trudmg,.

- Tham muu t8 chirc céc ngay 1& ky niém 16n trong nim.

- Thye hién nhiém vu khéc do Truéng Phong phan cong.

3.2.3 Viin thw

- Tiép nhan, ddng ky vin ban dén s trinh, chuyén giao viin ban dén
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- Quéan ly S0 dang ky vén bin dén; S ding ky vin ban di; S5 theo ddi viin ban
chuyén giao theo duong buu dién, va co s& dit liéu dang ky, quéan ly vén ban,

]

- Kidm tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay van ban; ghi s6, ky hiéu va
ngay thang ban hanh vin ban; dong d4u chi mirc do mat, khén ( néu c0)..

- Diing ky vao S6 dang ky vin ban di, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo
dai viéc chuyén phét van ban di.

- Lam thu tuc cAp gidy gi6i thiéu, gidly di duong cho vién chirc va ngudi lao dong
Nha truong.

- Sip xép, bao quan va phuc vu vige tra ciu, str dung ban luu.

- Bao quan, stir dung con dAu, thiét bi luru khéa bi mat ciia nha trudng va cac loai
con déu khéc theo quy dinh.

- Thye hién nhiém vu khéc theo yéu ciu cong tac do Trudng phong phén cong.

3.2.4 Luu triv .

- Huéng dén vién chirc va ngudi lao dong trong Nha truong 1ap hd so va chufin bi
hd so, tai lidu giao ndp vao luu trit trudng.

- Thu thap hd so, tai ligu dén han nop luwu vao luu trit truong.

- Phén loai, chinh 1y, x4c dinh gid tri, théng keé, sip xép hd so, tai liéu,

- Bao dam bi mét, an toan hd so, tai lidu luu trit.

- Phuc vu viéc khai théc, st dung hd so, tai ligu tai kho huu trir.

- Lua chon hd so, tai liéu thude dién ndp luu dé giao ndp vao luu trif lich st theo
quy dinh va thuc hién cée thi tuc xéc dinh gié tri, tiéu hiy tai licu hét gid tri.

- Thye hién nhiém vu khéc theo yeu cAu cdng tac do Trudng phong phén cong.

3.2.5. Nhén vién Lai xe

- Thyc hién quan 1y va s dung xe 6 to theo ding lich trinh, d& xudt di dugc phé
duygét.

- Theo dai, d& xuét sira chita, kiém dinh, b4o hiém xe va thanh quyét toan theo
ding quy dinh.

3.2.6 Nhin vién Bdo vé: 15 ngudi

a) Té trwéng Té Bao vé: Tham muu Phong TCHC&QT vé cong tac, nhiém vu
béo vé&; Lap lich truc thang doi bao vé; Lap ké hoach phén céng nhiém vy doi bao \':H
Kiém tra tuong rao, dén hanh lang bao vé; Theo ddi don ddc, nhic nhé céac thanh vién
ddi bao vé vé nhiém vu truc cdng, tudn tra canh gac bao v& ANTT & ATTS Nha
trrdmg; Phéi hop chit ché véi CATT hé tro tinh hinh ANTT Nha trudng; Kiém nhiém
Poi trudng Doi PCCC co s0.

b) Phé Té trwéng T bio vé: Ho trg Doi trudmg 18p ké hoach phan cong nhiém
vu déi bio vé; Kiém tra tudng rao, dén hanh lang bao vé&; Gitp Doi truéng theo doi
d6n dde, nhic nhé cc thanh vién dgi bao vé vé nhiém vy tryc cbng, tuin tra canh géc
bao vé ANTT & ATTS Nha truong; Phéi hop chit ché véi CATT ho trg tinh hinh
ANTT Nha truomg; Kiém nhiém Pho Poi trudng Doi PCCC co s0.

Thay ca truc ludn phién véi tb trudng tb bao vé khi cin thiét.

¢) Nhén vién bao vé: Huong din khach dén lién hé cong viée (ké ca VC-GV-NV
va SV khi ¢6 yéu ciu); Huéng din noi dé xe gon ging, khéng choin 161 di; Gift xe can
b, vién chirc, gido vién theo phan cdng; Thye hién kiém tra lénh didu xe 6 t0; xe ra,
vao trudng; trat ty trude céng treong; tai sén ra vao trudng; Thuong xuyén tuln tra
khudn vién trudng dé nhic nhé viée thue hién tac phong, khong hat thudc, xa réc, chay
Xe may, dé xe 6 6 trén nén gach; Ghi dién bién tinh hinh ca trwc vao sd truc béo vé;
Van hanh may bom xing, dién, PCCC. Khi tiép khach cin thé hién lich sy, nhiét tinh,
khong ngdi trong phong d& tra 1o khi khach dén.
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3.3 B§ phén Quin tri )

3.3.1 Chuy@n vién vé thwe hién cong tic kiém ké tai sin hang ndm va dot xut,
gitt sb tai sén va theo ddi, cdp nhat tai san mua sim hing nim cta cic don Vi, $0 sdnh,
ddi chiéy véi s8 ké todn cia Trudng;

-Dé xudt danh myc cin mua sdm, thay thé thiét bi cua toan Trudng cho Phé
trudng phong phu trach quan tri;

-Témg hop danh sach dé nghi thanh 1y, hiy bé tai san, cong cu, dung cu cla cic
don vi bao c4o hoZc ban than khi quéan Iy thiy cén thiét;

-Theo d&i hodic giai quyét tai san luan chuyén tir don vi ndy sang don vi khac dé
tiép tue st dung;

- Thuce hién cac van ban, gidy to, quyét dinh lién quan t&i cong tdc kiém ké trinh
BGH phé duyét va trién khai thuc hian. Bdo cdo thude linh vyc phu trach;

~Thu ky héi dong kiém ké thanh 1y tai san, Quan Iy kho tai san thiét biét bj chey
thanh Iy hiiy bd; Luu hé so hing nim v& cong tac kiém k.

-Thuce hién nhiém vy khéc theo yéu ciu cong tic do Truéng phong phan cong.

3.3.2 Chuyén vién vé phu trich quin ly kho dung cu lao ding.

- Cép phét dung cy lao dong cho sinh vién cac khéa khi co ké hoach lao dong
(cdc hoat dong tinh nguyén don dep vé sinh thit 7 tinh nguyén, chii nhat xanh va vudon
cdy cua sinh van dang trién khai khi sinh vién c6 nhu cdy muon cdc dung cu)

- Kiém tra V¢ sinh méi truong hang ngdy xung quanh toan bd trudng (co 86 1 va
co s& 3) va khi cdc hoi truong ¢é hoat d6ng va cho thué muén ngoai thi cling phai
kiém tra trudic khi di vao hoat dong; Theo d6i chim cong;

- Kiém tra khéi lugng réc, xdc nhan rdc cho di. G hé so cho Phong KHTC
thanh todn theo quy dinh

- Quan Iy kho dung cy thé duc thé thao. Cho muon theo lich hoc cia cé4c 16p.

- Theo di cac hd so, hop ddng thué khodn, kiém tra, phdi hop nghidm thy.

- Thyc hién nhiém vu khéc theo yéu ciu cong téc do Truéng phong phén céng

3.3.3 Chuyén vién vé quin ly, sip xép phong hoc cho cic 16p hé dao tao
chinh quy, Vin bing 2, VLVH, cic I6p lién kit dao tao quy theo thoi khéa bidu
cia Trudong,

- Sép xép céc 16p hoc bu hoc lai, sép xép phong thi so dd phong thi cho hé chinh
quy, VLVH, céc 16p lién két dao tao;

-Phye vu cdc cong tic khéc khi cdn dé dim bao duy tri né nép day, hoc, 13 hoi
cua Truong;

-HO tro thye hién khénh tiét cic Surkién ctia trudng, quén Iy lich nghi ciia nha khach;

-Theo déi hé trg cac don vi bén ngodi t chirc sy kién tai truong, theo ddi chim
cong cho by phan mé cira. H3 tro mé cira phong hoc khi ngudi mé cira chinh dau 6m,
nghi phép;

- Thuc hién téng hop hd so lién quan kiém dinh chit lugng vé co sé vét chit.
Theo d&i, cap nhét hd so taj san tai cac phong hoc, hoi truong;

-Thyre hign nhiém vu kh4c theo yéu ciu cong tac do Truéng phong phan cong.

3.3.4 Nhin vién ky thufit

- Phy tréch bao tri sita chita thiét bj tai hoi truong;

- Céc phong hoc 1y thuyét, thyc hanh, phong lam vige c6 thiét b tai nha hoc (co
s0 1 va co sé 3);

-Phu tréch quén 1y, sira chita, bao tri hé thong mang, hé théng dién;

-H0 trg cong tac lién quan dén duon g truyén mang internet ciia Nha trudng;
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-Phu trach cong téc lién quan dén hé théng nude sinh hoat tai co s& 1 va cosd 3
(khong bao gém ichu vuee KTX): bao tri, bao dudng, stra chita hé théng may bom nudce
dam bao nude sinh hoat phuc vy cdng tac giang day, hoc tap va cac cong tac khic cla
Truong,

_DAam bao hé théng méay bom nude phuc vu cong tac PCCC clia Trudng;

-Thue hién nhiém vy khéc theo yéu cau cong tac do Trudng phong phan cong.

3.3.5 Nhan vién Tap vu i .

Quét don vé sinh toan truong bao gém quét don hanh lang, cau thang, trAn nha,

vé sinh d&y hanh chinh, phong nghi gido vién, trong va ngoai phong hoc, hoi trudng,
nha vé sinh (khong vét ban, ba keo cao su, ludn sach va kho réo);

-Phuc vu nude khi ¢6 sy kién, hdi hop, hoi nghi;

Kidm tra, thong bao hang ngdy viéc hu héng thiét bi cho Phé phong phu trdch,
@2 xuét trang thiét bi phuc vu cho vé sinh;

-Béo quéan trang thiét bi phuc vy cdng tac vé sinh; )

-Cung cép gidy vé sinh kip thoi cho nha vé sinh; Giat mung, mén, goi, grap giuong;

T.am co, don vé sinh mdi trudng Xung quanh Truong; Thu gom phén loai rdc
dang noi quy dinh;

-Sép xép ban ghé trong cdc phong hoc, hoi tredng, mé cua (trwde 5-10 phut),
d6ng ctra ngay khi hop xong, bao quan tai san céc phong hoc, hoi treong; phuc vu
nude cho hoi nghi cude hop. Chiam soéc ciy cénh, tudi cay, chim soc céy, lam dep
khuon vién sln truong.

3.4. Vin phong Pang iy

Tham muu, gitp viéc cho Ban Chap hanh, Ban Thudng Vi, true tiép 1 Bi thu,
Pho Bf thu Pang ty trén cac linh vye cong tac dang ciia Dang b0 trudng, nhu:

- Ch d6ng ném bt thong tin hoat dong trong Ding b truong, tong hop, théng
ké, nghién ctru, tham muu céc bao cdo, cac nghi quyét dinh ky, chuyén dé, cac chuong
trinh, ké hoach ciia Pang uy theo quy dinh, y€u ciu cia cip trén.

- Tiép nhén, xi ly thong tin, tai liéu, vin ban cia cac Chi bd true thude, cac tb
chire, ¢ nhan gir dén, tham muu, dé <uAt Pang Qy giai quyét kip thoi.

- Chuén bi @iy di cdc hd so, tai lidu can thiét trinh Ban Thudng vy, Pang Uy
trong céc cudc hop theo chi dao cita Bi thu Dang tiy; 1am nhiém vu thu ky ghi bién ban
c4c cude hop ctia Ban Thuong vu va Dang uy.

- Lap, ghi chép céc loai s& ciia Dang uy theo quy dinh nhu: s6 danh séch dang
vién, s6 bao vé chinh trj ndi bo, theo ddi dang vién di nuge ngoai...

- Phét hanh vin béan cia Déang uy, truyén dat, thong béo kip thoi cong vin, ¥ kién
chi dao ciia Dang tiy dén céc Chi bd va cdc 8 chtre, cé nhan c6 lién quan theo yéu cau.

- Hiing ngdy, cap nhat vin ban, thong tin, tai liéu t& Dang ty Khéi Cac co quan
tinh (qua Buu dién, Email cong vu, Nhém Zalo...), tr cac co quan, tb chirc dé bao céo,
tham muu Déng ty, Bi thu Dang Gy xtr 1y kip thoi theo yéu clu.

- Nghién ctru, huéng dn cac Chi bd tryc thude thue hién tot cong tac hanh chinh
dang, nghiép vu coéng tac dang va gitp Ban Thuong v, Déng uy thAm dinh, hoan
chinh cdc hd so phat trién Dang, chuyén dang chinh thirc va cac ho so, thi tuc cong tic
dang khac dam bao dhy du, chit chg, dang quy dinh dé trinh Ban Thuong vu, Dang Uy.

- Téng hop, thAm dinh, tham muu viéc danh gid, xép loai td chirc dang va dang
vién hang nam; & xuét khen thuéng theo dang quy dinh.

- Pinh ky cap nhat, bdo cao danh s4ch dang vién du diéu kién, tiéu chuén dugc
ting Huy hi¢u Dang.

- Dén tiép, hudng dan can bo, dang vién, quén chiing dén lién hé cong tac.
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- Chit dong huéng dan, xit Iy, thim dinh hé so lam Thé Pang vién, chuyén sinh
hoat dang kip thoi cho dang vién theo quy dinh.

- Luu trt, quan Iy, bdo mat van bag di, dén ciia Pang ty, Bf thy Péng vy, cac
loai hd so, tai liu cong téc dang, ho so déng vién ctia Péang by theo quy dinh.

- Lam thu ky cuge hop vé linh vuc minh phu trich.

- Thyc hién c4c nhiém vu khic theo phén céng clia Bj thu, Pho B thy Dang 1y,
Ban Giam hiéu va Truéng phong theo yéu cu cbng tic.

4. Mi quan h¢ Iam vige ciia thanh vién

V(S—NV trong céng viée ciia minh chi dong lap ké hoach cﬁng‘ viéc‘ trong tudn

Noi nhgn: PHE DUYET TRUONG PHONG
- BGH, BT-CTHBT (b/c); AN\

- Website (TCHC&QT); Mo

- Lwu: VT, TCHC&QT.,
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TRUONG DATHQC PONGNAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TCHC VA QUAN TRI Péc lip - Tw do - Hanh phiic

] ~ PHULUC
BANG PHAN CONG NHIEM VU
POI VOI VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG PHONG TCHC&QT
(kém theo vén ban s6 30/TC-HC&QT ngdy 31/10/2022)

Truéng phong Té chirc — Hanh chinh va Quan tri phin c6ng céc cong viéc cho
vién chirc bd phan td chirc nhu sau

I. LANH DAO PHONG

1. Vién chire Tran Lé Tai, Trwong phong phu trach chung

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va phap luét vé toan bd hoat dong cua Phong
TCHC&QT, cu thé:

- Cong téc 1ap ké hoach, t chirc xdy dung bd mdy: Thanh 18p, sédp nhdp, chia
téch, giai thé cac don vi truc thude Truong;

- Cong tdc can bo: Xay dung ké hoach vé tuyén dung, sit dung va quéan 1y vién
chirc, giang vién, nhdn vién (VC-GV-NV), bao gdm viéc quy hoach, dio tao, bdi
dudng, bd nhiém, min nhi¢m, phan cong céng téc, bict phai;

- X&y dung K& hoach, t& chirc thyc hién dénh gié két qua lam vide, xép loai chét
lvgng VC-GV-NV; d4nh gié céng vy, cong khai minh bach, k& khai tai sén hing nim
theo quy dinh;

- T chire thyc hién, kiém tra ra sodt ché do vé& luong, hwu tri, kéo dii thoi gian
cong tac va cac ché do chinh sach khic dbi véi vién chire va nguoi lao dong;

- Chui tri viéc xdy dyng d& 4n Vi trf viée lam; K& hoach tinh gian bién ché hang nim;

- Thanh vién thudng true Héi dong Ky luat, Hoi dong tuyén dung, Hoi ddng luong;

- Quén Iy hd so MAT; Quan Iy phan mém vin bén, phéin mém nganh Noi vu;

- Lap céc bdo cdo theo yéu ciu clia Célp trén;

- Thye hién cc nhi¢ém vu do lanh dao Trudng phén cong.

2. Vién chirc Phi Hiru Hao, Phé Trwéng phong phu trich Hanh chinh, tbng
hop va thong ké.

Chju trich nhiém truée Trudng phong va phap ludt vé cong vide thude mang
hanh chinh, bao gbm:

- Quén ly, kiém tra cong tac an ninh trat tu, bao vé trong toan truong; Thue hién
cong tac ddn quén ty v¢, Phé Chi huy thudng tryc BCH QS Trudng;

- Phy tréch cong tac thi dua, khen thudng, thudng truc Hoi ddng thi dua, khen thudng;

- Phu tréch cong tdc cai cach hanh chinh, hién dai h6a hanh chinh;

-Tham muu x4y dung va theo dai thyc hién ndi quy, quy ché lam viée cha co quan;

- Tham muu xay dyng va theo ddi viée thuc hién chién luge phat trién, cic
chwong trinh, ké hoach ctia Nha truong;
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-Tham muu b phin mét cta, 1& tan, khanh tiét; Phuy tréch viée hy, viée tang;
Tham muu cong téc phong chéng dich bénh;

- Quén 1y xe céng va bé tri lich didu xe theo quy dinh; Theo d&i viéc bao quan,
bio dudng, stra chita xe dinh ky. Gidam sat d6i chiéu céc chimg tir thanh quyét todn
xdng dau, mua bao hidm, kidm dinh xe dinh ky, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi
trong vén hanh st dung xe cong.

- Thye hién cong tac bio cio tudn, thang, quy, 6 thang, nim ctia Nha Truomg,
clia Phong va ctia Iinh vye phu trach;

- Phén cong thu ky céc cudc hop giao ban tudn, giao ban thang, quy, 6 thang,
nam ctia Nha trudng va cac cudc hop giao ban ciia Phong;

- Tham muu t chire céc ngdy 1€ ky niém lén trong nam;

- Tham muu lich truc c4c ngdy nghi I&, viéng nghia trang trong nam theo quy dinh;

- Quén Iy cong tac vin thu, Iy tri theo quy dinh;

- Thuc hién nhiém vy khic theo yéu céu cong téc do Trudng phong va BGH
phén cong.

3. Vién chitc Nguyén Hitu Nam, Phé Trwéng phong TC-HC&QT phu trich
Quén tri

Chju trdch nhiém truée Trudng phong va phép luat vé cong viée thudec méang
quan tri thiét b, co sé vat chit cia Trudng, gdm:

- Lap ké hoach bao tri, sira chita, mua sim thiét bi ding chung, co sé vét chét,
thudng xuyén kidm tra, d& xudt theo quy dinh;

- Quén ly phong hop ding chung, thiét bj ding chung gin véi Xay dung co ban,
cdc cong trinh xay dung, kién tric, cong téc vé sinh, cdy xanh, cdy kiéng;

- Tham muu vige bé trf phong lim viee khéi hanh chinh;

- Phéi hop véi cée don vi lap danh muc thiét bj dung chung, quan 1, st chita, thay
thé, duy tri hoat dong cta thiét bi (Riéng thiét bi chuyén dung, vat tu phuc vy giang day
do céc don vi, ¢4 nhan trye tiép st dung d& xuit mua sdm, quan ly theo quy dinh);

- Tham muu céc vin ban quan ly thudc linh vuc duoc phan céng, va thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi trong st dung dién-nude, tai sén cong;

- Quan Iy phan loai réc tai ngudn;

- Thye hién nhiém vu khéc theo yéu clu cbng tac do Truéng phong va BGH
phén cong.

I.. CHUYEN VIEN, NHAN VIEN

a) Cong tic t6 chire

I Vién chic Nguyén Thi Hoa Van, chuyén vian Phong TC-HC&QT phuy trich
cdc cong viée vé cdng téc tuyén dung vién chire, ngudi lao dong:

TT Cong vige thue hién Ghi chi

I | Xay dung va thic hién k& hoach tuyén dun g (bao gdm du thao hop
dong lao déng, xac dinh ngudn kinh phi chi tra)

2 | Xay dung d8 an vi trf viéc lam; Xay dung cong tac td chirc xdy dung

bd mdy; Cong téc tinh gian bién ché;

3 | Quan 1y ho so gidy va hd so trén phin mam nganh Néi vu, théng ké
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ddi ngii theo yéu cdu cta cong viéc;

4 | Tham muu bdo cdo, thang, quy, 6 thing, ndm va béo cdo dot xudt
méng cdng viée phu trach;
5 | Thyce hign nhiém vu khic theo yéu cau cong tdc do Trudng phong

phén cong,

2. Vién chitc D6 Bio Pire, chuyén vién Phong TC-HC&QT phu trach cdc cong
viée vé quan ly, st dung vién chirc, ngudi lao dong:

LY Cong viée thwe hién Ghi chi
1 Xay dung ké hoach Quy hoach; Pao tao, boi dudng; B6 nhiém.
2 Xay dyng ké hoach vé cbng téc quan 1y, st dung b tri, phan cong
cong téc, biét phai vién chirc;
3 Tham muu céng tdc danh gid xép loai chit Ivong VC-GV-NV; Cong
tac ky ludt; Panh gia cong vy;
4 Tham muru béo céo, thang, quy, 6 thing, ndm va béo céo dot xuit
mang cong viéc phu trach;
3 Thuc hién nhiém vu khéc theo yéu cdu cong tac do Trudng phong

phén cong,

viéc v€ cong tac quan Iy, thyc hién chinh sach véi vién chire, ngudi lao dong:

3. Vién chirc Ly Thi Thom, chuyén vién Phong TC-HC&QT phu trach céc cong

TT Cong viéc thyc hién Ghi chi
1 Thuc hién quyét dinh néng Iutmg thuong xuyén, nang lwong trude
han, phu cap thdm nién, nghi viéc, huu tri; nghi phép; ...
2 Céng tée thay doi chirc danh nghé nghiép, ning hang;
3 Cong tac cdng khai, k€ khai tai san VC-GV-NV;
4 Tham muu béo cdo, thang, quy, 6 thang, nim va béo cdo dot xuét
mang cOng viéc phu trach;
5 Thyc hién nhiém vu khac theo yéu cau céng tic do Trudng phong

phén cong.

b) Céng tic hanh chinh tong hop thong ke.

1. Vién chitc Trinh Xuén Dire, chuyén vién tham muu cong téc hanh chinh.

TT | Cong viéc thue hién Ghi chi

1 | Tham muu, thuc hién cic cong tic lién quan dén: an ninh trét tu
trong Trudng; Dén quén ty vé theo ké hoach hing nam, dinh ky, dot
xuadt.

2 | Phdi hop cong tac: dam bao hoat ddng gilt xe VC-NLB, ngudi hoc &
khu virc nha xe, nha &n sinh vién;

3 | Tham muu, thyc hién cdng tc: thi dua khen thudng; cai cach hanh
chinh, dénh gid cong vu di v6i méang céi cach hanh chinh.

4 | Theo di va tham muu cdc ché do chinh sach vé viéc hiéu, hy dbi véi
VC-NLb

5 | Chu tri x8y dung va theo dbi viéc thuc hién Chién luge phét trién,
céc chuong trinh, k& hoach ctia Nha trudng.

6 | Thyc hign nhiém vu khéc theo yéu cdu cong tic do Trudng phong

phén cong.

2. Chuyén vién tham muu cong tac tong hop, thong ké (Hién dang khuyét)

11
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l TT | Céng viac thye hién

Ghi chi

Tham muu cong tac mdt cira, phéi hop véi cac don Vi ¢6 lién quan
xdy dung lich truc b phén mét ctta cia céc don Vi; quan Iy phén
mém va may quét vén tay, nhin dién khudn mat. Bdo cdo téng hop
hang théng viéc quyét vén tay va nhén dién khudn mit.

Xdy dung noi quy lam vif?c, ché dd bdo cdo cua ¢0 quan, Theo déi,
bdo cdo tong hop vige chdp hanh ngi quy, quy ché 1am viéc cia co
uan frinh BCH xem xét, chi dao.

3 | Tham muu xay dung k& hoaeh, lich lam vige va chudn bj cdc chuyén
di cong tac cta lanh dao Nha trudng; Phéi hop thue hién va [am té¢
cong tdc théng tin trong céc hoat dong cua Phong hogc Phong chu tri
dé dua tin 1én website cia Phong va luu lam tu ligu,

4

Thu ky ghi bién ban c4c cudc hop giao ban tuz:‘u}, giao ban thing cia
Nha truong, cua Phong; dur thao théng bdo két ludn céc cude hop
duoc giao lam thy ky.

|

N

Chi tri cic bdo cdo tuan, bdo cdo thang, quy, 6 thang, nim cua
Phong. Téng hop bao céo tudn, bao céo théng, quy, 6 thang, nam cua
Nha truong va cia cac don vi; Xay dung béo cao dinh ky, bé()Hcéo

6

-

Thyre hién nhiém vu khic theo yéu ciy cong tic do Truéng phong
phén cong.

3. Vién chirc Phan Thi Thanh Hwong, tham muu cong tic Vian thr,

Cong viée thwe hién

Ghi chi |

TT
Ll
2

Ti_ég nhén, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vén ban dén.

Quén Iy 86 dang ky van ban dén; S ding ky vin ban di; S§ theo da;
vén ban chuyén giao theo dudng buu dién, va co s di licu ding ky,
quan ly vin ban; bBang ky vao Sé ding ky van ban di, lam thy tuc
phéat hanh, chuyézl@t va theo dai viéc chuyén phét vin ban di.

Kiém tra thé thire, hinh thite va k¥ thudt trinh bay vén ban; ghi 54, ky
hi¢u va ngdy thang ban hinh vin ban; dong dau chi muc dd mat,
khan ( néu o). Sap xép, bao quan va phuc vu viée {ra ciru, st dung
ban Juu

-

L.

Lam thi tue chp gidy gi6i thigu, gidy di duong cho vién chiic va
nguoi lao dong Nha trudmg.

6

Béo quan, sty dung con ddu, thiét bi Iuu khéa bi mét ciia nha trudmg
va cic loai con d4u khac theo quy dinh.

Thye hién nhiém vy khac theo yéu ciu cbng tac do Truéng phong

phén cong, h S |

[ TT | Céng viée thwe hign

4. Vién chirc Vi Minh H?’i;g, tham muwu cdng tic Luuy trit.
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Huéng dén vién chirc va nguoi lao dong trong Nha trudng lap hd so

va chuén bi hd so, tai liéu giao ndp vao luu trir trudng.
Thu thap ho so, tai liéu deén han nop luu vao luu trit truong; T chire
phén loai, chinh 1y, xdc dinh gid tri, thong ké, sdp x&p ho so, tai liéu,

Bao dam bi mat, an toan ho so, tai liéu luu trit; Phuc vu viée khai
théac, str dung hd so, tai ligu tai kho luu trit.

Lua chon hd so, tai lieu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir
lich st theo quy dinh va thyc hién cac thi tuc xé4c dinh gid tri, ticu
huy tai liéu hét gi4 tri.- Thyc hién nhiém vu khéc theo yéu cu cong
tac do Trudng phong phin cong.

Thue hién nhiém vu khéc theo yéu cdu cong tée do Truéng phong
phéan cong.

¢) Cong tac Quan tri.

1. Vién chirc Phi Thi Sdu, chuyén vi€n vé thuc hién cong tac kiém ké tai san.

TT

Coéng viéc thire hién

Ghi chi

Thue hién cong tdc kiém ké ti san hang ndm va dot xuét, gitr so tai
san va theo d&i, cip nhat tai sin mua sam hing ndm cua cac don vi,

so sanh, d6i chiéu véi so ke toan ctia Truong; Luu ho so hang ndm vé
cong tac kiem k€.

D& xuht danh muc cén mua sém, thay thé thiét bi cta toan Truong
cho Pho trudng phong phy trach quan tri; Tong hop danh sich dé
nghi thanh 1y, hiy bo tai san, cong cu, dung cu ciia cdc don vi béo
c40 hogc bén than khi quén 1y thy can thiét;

Theo doi hodc giai quyet tai san luén chuyén tir don vi nay sang don
vi khéc dé tiép tuc st dung; Thuc hién cac vin ban, giéy 1o, quyét
dinh lién quan t6i cong tic kiém ké trinh BGH phé duy&t va trién
lchai thye hién.

Thu ky hoi ddng kifm keé thanh 1y tai san, Quéan 1y kho tai san thict
biét bi cho thanh 1y hity bd; Béo céo thude linh vuc phu trach;

Thue hién nhiém vy khéc theo yéu cau cong téc do Truong phong
phén cong.

-

2. Vién chic Nguyén Thi Thu Lé, chuyén vién vé phu trach quén ly kho dung
cu lao dong

TT

Cong viée thue hién

Ghi chu

1

Cép phat dung cu lao dong cho sinh vién cac khoa khi c6 k& hoach
lao dong (cAc hoat dong tinh nguyén don dep vé sinh thir 7 tinh
nguyén, chit nhat xanh va vudn cély cla sinh van dang trién khai khi
sinh vién ¢6 nhu cAu mugn cae dung cu)

Kiém tra vé sinh mdi truong hang ngdy xung quanh toan bd truong
(co s& 1 va co s& 3) va khi cdc hoi trudng ¢6 hoat ddong va cho thué
mudn ngodi thi cling phai kiém tra trude khi di vao hoat dong; Theo
doi chAm cong;

Kidm tra khéi lwong rac, xac nhén rac cho di. Giri hd so cho Phong
KHTC thanh toan theo quy dinh;

Quan ly kho dung cu t}}é duc thé thao, cho muon theo lich hoc cta
céc 16p; Theo ddi cac ho so, hop dong thué khodn, kiém tra, phéi hop
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nghiém thu.

5 | Thyc hién nhiém vy khac theo yéu cau céng tic do Truéng phong
phén cong.

3. Vién chirc Nguyén Thj Van Anh, Chuyén vién ve sip x&p phong hoe cho chc
16p hé dao tao chinh quy, Vin bang 2, VLVH, cdc 16p lién két ddo tao quy theo thoi
khéa biéu ciia Truomg (Co s 1 ) — Pang nghi thai sin

|TT | Céng viée thyc hién Ghi chi
1 Sip xép cdc 16p hoc bu hoc Iai, sip xép phong thi so dd phong thi

cho h¢ chinh quy, VI,VH, c4c I6p lién két dao tao; Theo dai b3 tro
cac don vi bén ngoai tb chirc su kién tai truong, theo doi chim cong
cho b6 phin mé etva; H3 tro mé oira phong hoc khi ngudi mé cira
chinh dau 6m, nghi phép:

Thyc hi¢n tong hop hd so lien quan kiém dinh chét lrong vé co sé

b

vét chit. Theo dai, cap nhat hd so ta; san tai céc phdng hoc, hoj
truong (co sé 1);

Quan trj

Thye hién mang théng tin, bdo cdo thuong xuyén, dot xuat cOng tic ’»

HG trg cdng tac Dang vy

2
I
3
4
5
phén cong.

Thyc hién nhiém vy khic theo yéu cu cong tac do Truéng phong

—

4. Vién chirc Nguy&n Thj Tra Giang, Chuyén vién vé sip xép phong hoc cho

cdc 16p hé dao tao chinh quy, Vin bing 2, VLVH, c4c 16p lién két dao tao quy theo
thoi khéa bieu ciia Truomg (Co sg 3)

TT

Cong vige thyre hign [ Ghi chu |

1

Sip xép céc 16p hoc, hoc bu hoc lai, sdp xép phong thi so dd phong
thi cho hé chinh quy, VLVH, c4c 16p lién két ddo tao; Theo dsi ha
trg cde don vi bén ngoai 4 chirc sy kién tai truong, theo dai chim
cong cho bd phin mé cia; 13 tro mé cta phong hoc khi ngudi mé

ctra chinh dau 6m, nghi phép (Co s& 3)

Phuc vy céc cong tac khic khi can da dim bdo duy tri né nép day,
hoc, 1€ héi cia Trwong; Hb trg thyc hién khénh tiét cce su kién clia
truong, quan 1y lich nghi ctia nha khach;

Theo di cac hé so, hop ddng thue khoan, kiém tra, ph&i hop nghidm
thu.

4

Quan 1y kho tai san, thiét bj co 5§ 3. Theg ddi, cap nhét hd so tai san
tai cée phong hoc, hoj truong (co sé 3);

5

Thyce hién nhiém vu khac theo y€u cau cong tic do Truéng phong

phén cong,

5. Nhin vién ky thuit
3.1 Vién chirc Nguyén Bie Long

IT

Cong viée thye hién
Phu trach cong tac thiéfTai_ tai Gidng duong A (Hdi truomg 200 chd),
Giang dudng B (Hoi truong 300 chd); Phong hop B101, B 106, B107;
Nha hoc A, Nha hoc B.

| Ghi cht
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2 HO trg cong tac kidm Keé tai san tai cac vi tri dugc phén cong. )
3 | Phbi hop hd trg cong tac thiét bj nha C (Khi ¢6 yéu cau).
4 Tham gia cong tic PCCC ctia Dji PCCC.
5 Thuc hién nhiém vu khic theo yéu ciu cong tac do Trudng phong
L phén cong.
52 Vién chirc Nguyén Trung Kién
TT | Cong viéc thye hién Ghi chi
[ | Phu trach hé thdng mang toan trudng (khong bao gdbm Ky thc x4);
Phy trach cong tic thiét bi tai Hoi trudng Co s 1 (800 chd)
2 | 03 tro stra chita He thong dién co s& 1 (HE théng dién sinh hoat, Hé
théng phét dién du phong)
3 Quén tri vién Fanpage “Dai hoc Pong Nai”; H6 trg cong téc kiém ké
tai san tai céc vi tri dugc phén cong
4 Tham gia cong tdc PCCC cia Doi PCCC
3 Thuc hién nhiém vu khac theo yéu cAu cong tac do Trudng phong
phén cong.
5.3. Vién chitc Lai Quang Tién
TT | Cong viéc thye hién Ghi cha
1 Phu trdch cong tac thiét bi tai 40 phong hoe Nha hoe € — C0 s 1
> | Phéi hop hb trg cong tac thiét bj tai Gidng dudng A, B, Phong hop
B101, B106, B107 (Khi ¢6 yéu ciu)
3 H3 tro cong tac kiém ké tai sén tai cée vi tri dwge phan cong
4 Tham gia cong tac PCCC ctia Doi PCCL
5 Thue hién nhiém vy khac theo yéu cdu cong tac do Trudng phong
| phén cong.
5.4 Vién chtrc Tran Thuin Hoa
TT | Cong viéc thye hién Ghi chd |
T | Phu trach cong tac thiét bi tai 13 phong hoc Nha hoe D — Co's6 1 (6
phong 1y thuyét, 7 phong méy); Phu trich cong téc thidt bi Khu higu
bo, van phong khoa; H tro k¥ thudt tai Hoi truong Co s& 1 ( 800
chd) — khi c6 yéu chu; HA tro cong tic mang tai Coso 1
2 | Phu trach truyén thong, dang bai trén Website ctia Nha truong,
Phong TCHCQT; Tham gia chup hinh cac Hai nghi, sy kién cua Nha
Truomg; Quan tri vién Fanpage “Pai hoc Pdng Nai”
3 HB tro cong tac kiém ké tai san tai cée vi tri duge phén cong.
4 Tham gia cong tac PCCC cua D1 PCCC.
5 Thyc hién nhiém vu khéc theo yéu cau cong tac do Truong phong
phén cong.
5.5 Vién chirc Lé Ngoce Kién
TT | Céng viéc thire hién Ghi chi
1 Phu trach cong téc thiét bi tai céc nha hoc A,B,C,D, Hoi trudng — Co
s& 3: HB tro cong tac thiét bi Khu lam vige, vin phong khoa.
2 HB trg stra chita Hé thong dién, Hg thong mang co sé 3.
3 HO tro cong tac kiém k& tai san tai cac vi tri duge phén cong.
4 Tham gia cong tic PCCC ciia Doi PCCC — Phu tréch thiét bi PCCC
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cho dang vién theo quy dinh.

5 | Luu trtt, quan 1y, bdo mét van ban di, dén cia Déang iy, Bi thy Ding
lty, cdc loai ho so, tai liéu cong tic dang, hd so dang vién clia Déng
bd theo quy dinh; Lam thu ky cude hop vé linh vuc minh phu trich;
Thye hién céc nhiém vu khac theo phén cdng clia Bi thw, Pho Bi thu
Péng iy, Ban Gidm hiéu va Trudng phong theo yéu ciu cong tic

d) Cong tiac khac

1. Nhén vién Piing Hong Kién, 14i xe

- Thue hién quan ly va sit dung xe 6 td theo ding lich trinh, dé xudt da dugce phé
duyét.

- Theo ddi, d& xuft stra chita, kiém dinh, bao hiém xe va thanh quyét toan theo
ding quy dinh.

2. Nhan vién bio vé, tap vu (c6 bang phan cong, bd trf theo lich tudn, thing
dugc lanh dao phong ky duyét)
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] Miu 1 '

TRUONG DAI HOC PONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
PHONG TCHC VA QUAN TRI Doe lip - Ty do - Hanh phiie |

Déng Nai, ngay thdng  ndm 2022

BAO CAO CONG VIEC TUAN!

(Tirngdy  / /20 aéy ngay /20 )

........................................................................................................

Tb1 béo cao Truéng phong cac cong viée trong tuin, cu thé:

Sé viin bin/ cong viée Pa thue Tén dongvilydo | Ké hoach/ phwong

TT | dwgc giao nhiém vy/ hiéq (danh (khér khﬁp, vwéng | 4n thl.rc‘hién trong

phiin cong dau X) mic, dé nghj) tuan téi
T B,

LT

|
1 |

NGUOT BAO CAO
(Ky, ghi ré ho va tén)

! Kém theo Viin ban sé 30/TCHCQT ngay 31/10/2022
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