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(Thuc hién theo két ludn ciia Ban Gidm hiéu véi Phong TC-HC va QT ngay 25/1/2022)
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1 . Chi dao, diéu hanh cbéng viéc chung cua
Tran Lé Tai Phong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao,
Phu trach:
Dang uy vién, 1. Té chirc b may ; ) anl 1.1 Vién chitc b6
Ph6 Truéng phong, | 1.1 Xay dung chic néng, nhiém vy, quyén | - Tiép nhan va phan céng c4 nhan xir ly ol néﬁ?i émp‘llluan ilA 21?? ch}r ,(')
Phuy trdch Phong, | han, co cdu td chirc ciia Trudng, cia cac don | cac thong tin, vin ban lién quan den ) “ P Aan SEge tan
Giang vién vi; Huong din thanh lap hdi ddng trudong | cAc hoat dong ciia phong vé cic mang bo

DT: 0915754839

Email:
tranletai@dnpu.edu.vn

Trudng phd théng thuc hanh Su pham, Trudng
MAim non Thue hanh;

1.2 Tham muu xay dung dé& an thanh lap, td
chuec lai, sap nhap, chia, tach, dbi tén, chuyén
dbi cac don vi thudc pham vi quan ly cua
Trudng;

1.3 Thuc hién nhiém vu dan véan chinh quyén,
quy ché dan chu & co s6.

2. Tuyén dung, sir dung va quéan ly vién
chirc, ngwoi lao dong

2.1 Tham muu cdng tac quy hoach cac chic
vu Hiéu truong, Phé Hiéu truéng. Thuc hién
quy hoach céc chirc vu 1anh dao, quan ly thudc

phu trach cong viéc;

- Chu tri giao viéc cho cac t6, nhom
céa nhan trién khai thuc hién;

- Tb chire kiém tra, theo ddi viéc thuc
hién cong tic thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong viéc sir dung
CSVC;

- Chu tri hop phong hang thang;

- Phéi hop véi Dang uy, td chure, thi dua
khen thuong, @ xuit cac vin dé vé tai

1.2 Vién chic
TCCB va Truéng
don vi

1.3 Vién chic
TCCB va Trudng
cac don vi

2.1 Vién chirc bo
phan TCCB




tham quyén cia Trudng;

2.2 Xay dung ké hoach tuyen dung, sir dung
va quan ly; dao tao, bdi dudng vién chirc,
nguoi lao dong;

2.3 Xay dung vi tri viéc lam, co cau vién chirc

theo chuc danh nghé nghiép va so luong vién
’ A A _*n ’ .

chirc trong tong so vién chirc dugce giao;

2.4 Xay dung quy dinh ché d§ lam viéc cua
giang vién; vién chirc, ngudi lao dong thudc
Trudng;

2.5 Huéng dan, td chirc thuc hién danh gia
cong vy, danh gia két qua lam viéc, xép loai
chét lugng vién chirc, ngudi lao dong;

2.6 Hudng dan, t6 chirc thuc hién cong tac ké
khai tai san theo quy dinh.

2.7 Lam thudng truc Hoi dong ky luat, Hoi
dong tuyén dung, Hoi déng thi dua — khen
thuong, Hoi ddng luorng, Ph01 hop véi cac don
vi lién quan trong giai quyet cac don thu khiéu
nai, t6 cdo lién quan dén vién chirc va nguoi
lao dong trong Trudng.

2.8 Thyc hi¢n cac nhi¢m vy khic theo phéan
cong cua Lanh dao Nha truong, Lanh dao
phong.

chinh don vi;
= Va nhitng nhiém vu d6t xuat khic mal
do Hiéu trudng nha trudng phéan cong.

2.2 Vién chirc
TCCB va Truong
don vi

2.3 Vién chic
TCCB

2.4 Vién chirc bd
phan TCCB

2.5 Vién chirc bo
phan TCCB, Trinh
Xuén Pic, P
Béo DPrc (sau khi
ban giao TCCB)

2.6 Trinh Xuan
Puc (sau khi ban
giao TCCB)

2.7 Vién chirc bo
phén TCCB,
Trudng don vi co
lién quan




'Ho tén, Chirc vu,

Céng vigc phai xir Iy hing ngay, thang,

Khu vue dwge

P. Trudng phong,
Chuyén vién

Email: ...
DPT 0983744577

chinh, vén thu, Ivu trit theo quy dinh; kiém soat
vén ban trude khi phat hanh.

1.2 .T6 chtre thuc hién hién dai héa nén hanh
chinh, bao gbm: Ky luat, ky cwong hanh chinh;
d6i mai 12 161, phuong thirc 1am viéc; ndi quy
lam viéc, hién dai héa cong so.

1.3. In 4n tai liéu phuc vu cac hoat dong chi
dao, quan 1y va diéu hanh ctia Ban Giam hiéu.
1.4. Tham muu thuc hién céng tac dan quén tu
v€, quan ly cong tac an ninh trét tu, bao vé tai
san, phong chéng dich bénh... cta toan Trudng,
1.5. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach
truyén thong coa Trudng. Thiét 1ap va duy tri
quan hé cong tac voi cac co quan bdo chi va
c4c co quan quan 1y nha nudc vé thong tin
truyén théng.

1.6 .Tham muu, thuc hién cong téc 1& tan, phuc
vu céc su Kién, cong tac v¢ sinh, tap vu cham
soc canh quan, mang xanh cua trudng va cic
cong tac khac theo sy phan cdng, chi dao cua
BGH

1.7.Chu tri phdi hop cac don vi dé didu hanh
hoat dong ctia B§ phin mot cira theo quy dinh.
1.8. Lam thanh vién thuong truc Hoi dong thi
dua- khen thuéng Truong.

1.9.Quan 1y xe cong.

- - Thudng xuyén, kiém tra, theo dai, don
doc viéc thyc hién nhiém vu clia by
phéan hanh chinh, tong hop.

Dién thoai, Email | Cic linh vie cdng viéc dwge giao phu trich nim giao phu Ngudi phoi hop
lién hé trach
Phu trach cong tac hanh chinh téng hop, bao
Phi Hiru Hao gom: 1.1. B phén
1. Hanh chinh: - Trién khai céc ndi dung theo phan - Theo phéan Hanh chinh, tong
P.Bi thu CBQL4, | 1.1. Quan ly, t chirc thuc hién cong téc hanh cdng nhiém vu. cong nhiém vu | hop

1.2. B) phén _
Hanh chinh, tong
hop

1.3.Bophan e
Hanh chinh, tong |
hop TRUCN(
1.4 . B) phén JAIHQ
Hanh chinh, toOng ANG N
hop ik
1.5.Bophén |

Hanh chinh, tong.
hop

1.6 . B phan
Hanh chinh, téng
hop

1.7 . B0 phan
Hanh chinh, tong
hop

1.8 . B0 phén _
Hanh chinh, tong




2. Tong hop, thu ky:

2.1. Tong hop: Xay dung, theo ddi, don dbc,
danh gia két qua thuc hién chién luge phat
trién, cac chuong trinh, ké hoach cong tac,
nhiém vu dugc giao ctia Truong; xay dung céac
bao céo dinh ky, béo cao dot xuit.

2.2. Thu ky, xay dyung ké hoach, lich 1am viéc
va chuén bi cac chuyén di cong tac ciia lanh
dao Truong.

2.3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan
cong cuia Lanh dao Nha truong, Lanh dao
phong.

hop

1.9. B6 phan
Hanh chinh, téng
hop

2.1. Bg phan
Hanh chinh, tong
hop

2.2 . By phan
Hanh chinh, tong
hop

Ho tén, Chirc vu,

Khu vue dwrge

Dién thoai, Email | Cic linh vuc cong viéc dwgc giao phu trach | Cong viéc phai xir ly hiing ngay, thang, giao phu Nguoi phoi hop
lién hé nam trach
Phu trach cong tac Quan tri td churc thuc hién
Nguyén Hiru Nam | bao gém:
1. Trang thiét bi, co sé vat chit: -Truc tlép phu trach cong tac quan ly | Theo phén
P.Bi thu CBQLI1, 1.1 Tham muu trong viéc quan ly, tdng hop, & | phat trlen khai thac, sir dung, bdo tri, |cong nhiém vu | -Phong KHTC
Chuyén vién xuét y kién, tb chirc thuc hién viée guan tri, | mua sém, stra chita co s& vit chét,
quan 1y sir dung toan bd hé thong thiét bi cua | trang thiét bi dung chung, hé thong
Email: ... toan Truong va truong truc thudc. thong tin, hé thong dién, nudc, PCCC;
DT 0982941136 1.2 Phéi hop tham muu xdy dung ké hoach du -Phong KHTC
tu hodc phan bién mua sdm trang thiét bi, stra | -Truc tiép phu trach chi dao thuc hién
chira, bd sung, néng cAp céc cong trinh, co s& | quy trinh cong téc duy tu, bao dudng,
vat chét, trang thiét bi phuc vu cong tic quan | sia chita cac cong trinh xay dung,
ly, giang day, hoc tép va sinh hoat ciia Truong. | trang thiét bi _dung chung, hé théng
Theo ddi hiéu qua sir dung tai san cua truong | thong tin truyén théng, hé thdng dién,
phuc vu cdng tac hoc tap, giang day, lam viéc, | nudc, PCCC;
nghién ciru.
1.3 T chirc quan ly, nhap kho, phan phéi sir -Phong KHTC

dung, theo ddi bdo quan, bao tri, stra chira, thay




thé, danh gia dinh ky va dé xuét cac giai phap
khéc lién quan dén cac cong trinh xay dung co
ban, co s& vat chit, tai san, trang thiét bi, cac
phuong tién lam viéc, day, hoc va nghién
clru..

1.4 Xay dung ndi quy, quy che quy dinh, stra
chira bd sung theo thuc t& v& quan 1y, sir dung
— bdo quan tai san, nha ctra va cac cong trinh
cdng cdng ciing nhu cac trang thiét bi;

1.5 Phéi hop thuc hién hd so quan Iy tai san.

1.6 T6 chic thyc hién quan ly, gidm sat, van
hanh hé théng phong thi nghiém, xudéng thuc
hanh, Khu lién hop thé thao (Nha thi d4u, San
van dong, Nha kho, San Tennis...)

- T chirc thyuce hién cong tac kiém ké, thanh 1y
tai san dinh ky va dot xuét.

- Phéi hop véi cac bd phan chirc ning lién quan
nghiém thu cac cong trinh xdy dung méi, cac
cOng trinh sira chira, cai tao, nhan ban giao va
¢6 ké hoach dua cac cong trinh d6 vao sir dung
c6 hiéu qua.

- Ph01 hop véi cac bd phan lién quan, td chic
va trién khai cong tac phong chbng thién tai va
phong chéy chita chay cua Truong.

- Tb chirc thuc hién cac cong viéc khac theo
chi dao cia BGH Nha Trudng.

2. Cong viéc vé hd trg ky thuit co ban
(Internet,website, dién, nwéc,...)

2.1 Tb chirc thuc hién dam bao cong tac dién,
nudc, trién khai thuc hién céc chinh sach tiét
kiém va vé sinh toan co s& chinh d& phuc vu
toan bd cac hoat ddng cia truong, giam sat
viéc thuc hién cac nhiém vu nay tai cac co s&
khac con lai cta truong.

2.2 Té chirc thuc hién cong tic trang bi, quan

-Chu tri phong
KHTC; phéi hop
véi cac don vi
trong truong

-Céc don vi
trong truong A

-Phong KHTC

-Phong TCHC-
QT va cac don
vi trong trudng

- Vién chirc by phéan
Quan tri

- Vién chirc b phan
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1y, bao tri hé thong 4m thanh, may chiéu, tivi,
maéy lanh, may udng nudc va cac thiét bi van
phong, cac thiét bi giang dudng, phong hoc...
cua Trudong.

2.3 T chirc thuc hién céc cong viéc phuc vu
giang duong, phong hoc, phong hop, hoi
truong, hoi thao, hoi nghi va cac su kién cip
don vi, cp truomg..

2.4 T chire thyc hién céac cong tac quan ly, cap
nhat ndi dung, tin trc website, trang mang xa
hoi

2.5 Phdi hop trong viéc t6 chirc thuc hién céac
cong tac quan ly, quan tri cac phong hoc & cac
co sO.

2.6 Tham muu x4y dung, quan ly va diéu hanh
hé théng mang thong tin trong nha trudong.

Quan tri

'Vién chirc bg phan
Quan tri

Vién chirc by phan
Quan tri

'Vién chirc by phan
Quan tri

Vién chirc by phan
Quan tri

Phu trach cong tac T chirc

Tran Lé Tai

Phu trach cong tac Hanh chinh

Phi Hiru Hao

Pong Nai, ngay 10 thdng 02 ndm 2022
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