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TRUONG CAO DANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON D@c Iap — Tl_r do — Hgnh ph[]c
PHONG HANH CHINH - QUAN TRI

QUY CHE LAM VIEC
CUA PHONG HANH CHINH — QUAN TRI
(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-CPKTCNON ngay thdng ndm
2025 cua Hiéu trwong Truwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé co cau té chic; vi tri viéc
lam va s ngudi 1am viéc & mdi vi tri; chice ning, nhiém vy, quyén han caa Phong
Hanh chinh - Quan tri; trach nhiém, quyén han cta Truong, Phd Truong Phong
Hanh chinh - Quan tri va nhan vién trong Phong Hanh chinh - Quan tri; Nguyén
tac 1am viéc va phdi hop cong tac gitra Phong Hanh chinh - Quan tri véi cac don
vi trong Nha truong va gitra cac can bg, nhan vién, ngudi lao dong thuoc Phong
Hanh chinh - Quan tri.

2. Déi tugng ap dung: Quy ché nay 4p dung d6i véi can bo, nhan vién va
nguoi lao dong thudc phong Hanh chinh - Quan tri va cé4c to chirc, don vi, ¢4 nhan
cé lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong Hanh chinh - Quan tri 1am viéc theo ché d6 tha truong. Moi hoat
dong caa phong Hanh chinh - Quan tri tuan thu cac quy dinh cta phap luat, Quy
ché t6 chuc hoat dong va cac van ban quan Iy cua Truong. Céan bo, vién chuc,
nhan vién va nguoi lao dong cua Phong Hanh chinh - Quan tri phai xt ly va giai
quyét céng Viéc theo dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém, tham quyeén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chi tri giai quyét.
Truong phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc
giao. Trong truong hop Truong phong Hanh chinh - Quan tri giao céng viéc do
cho mot nguoi trong Phong Hanh chinh - Quan tri phu trach thi nguoi duoc giao
cong viéc chiu trach nhiém véi Truong phong Hanh chinh - Quan tri.
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3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cng viéc phai bao dam tuan thu
theo dting quy dinh cua phép luat, chuwong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché
t6 chirc va hoat dong caa Nha trudng, trir nhitng cdng viée duoc yéu cau giai quyét
& mic do “khan”.

4. Truong phong Hanh chinh - Quan tri phai:

- Bao dam phat huy nang luc va so treong caa can bo, giang vién, vién chuac
va nguoi lao dong.

- Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét cong viec
va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc
hanh chinh, xay dung moéi trueong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 3. Chire ning phong Hanh chinh — Quan tri

1. Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y, diéu hanh hoat dong hanh chinh,
bao vé ndi bo bao gom: cong tac van thu, luu trir, Xay dung ké hoach, béo céo
thong ké so lidu dinh ky theo quy dinh va cac hoat dong 12 tan, nha khéach, phuc
vy, bao dam an ninh chinh tri, trat tu an toan trong Truong, quan 1y hoc sinh, sinh
vién va hoc vién & ndi tra (KTX).

2. Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac bao dam nhitng diéu kién vé co
s& vt chat, trang thiét bi phuc vu day va hoc theo yéu cau muc tiéu ké hoach dao

tao cua Truong.

3. Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y, kiém soat viéc khai thac, str dung
c6 hiéu qua toan bd tai san, may moc thiét bj cta nha truong. Pam bao v¢ sinh;
bao v¢ moi truong sinh thai trong pham vi Truong.

Piéu 4. Nhiém vu phong Hanh chinh — Quan tri

1. Phu trach cong tac bdo v€ bi mat Nha nudc.

2. Thuc hién cong tac van thu, luu trit; theo ddi, don dbc viée giai quyét

cong van di, dén trong va ngoai Truong.
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3. Theo doi téng hop tinh hinh chung va cac hoat dong cua Truong; thuc
hién cac ché do bao cao dinh ky (tuan, thang, quy, ndm) va cac bao céo chuyén

dé cua Truong, dot xuat.

4. Panh may lich cong tac tudn cua Lanh dao Truong, thong bao dén cac

don vi va theo doi don doc vi¢ce thuc hién lich cong tac nay.

5. Thuc hi¢én cong tac ddm bdo an ninh trat ty trong Trudng, cong tac ddi
ndi, d6i ngoai cua Truong. Chuan bi cac diéu kién can thiét cho Lanh dao Truong
di cong tac va khach dén Truong lam viéc.

6. Quan 1y dat va cac tai san la cong trinh gan lién véi dat.

7. Phéi hop voi cac phong chire ning xay dung ké hoach va t6 chirc tién hanh
viéc dau gia cho thué mat béng, d4u thau mua sam, phan phéi st dung, tu b0, stra
chira va bao quan tai san, co sd vat chét, thiét bi cua Truong, bao dam phuc vu tbt
yéu cau giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc, sinh hoat vat chat va tinh than

cho Can bd, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong va HSSV toan Truong.

8. Theo dodi cong tac cho thué, kinh doanh tai san cong theo Pé an da duoc

phé duyét.
9. Phéi hop phong Ké toan - Tai chinh tién hanh viéc kiém ké, danh gia tai

san theo ké hoach chung cua Truong va ché do quan 1y, s dung, cong khai tai
san ctia Nha nude quy dinh.

10. Phéi hop 6 chirc thyc hién viéc phong chdy, chita chay va phong chong
thién tai.
11. Phu trach cong tac y té hoc duong.

12. Quan 1y va thyc hién cong tac v€ sinh mdi truong khu vuc cong cong
ciia Truong, phdi hop véi cac doan thé tao diéu kién cho nguoi hoc tham gia

phong trao va cac hoat dong phuc vu xa hoi.

13. Quan 1y, sdp xép cac phong hop, phong hoc, hoi trudng...; phuc vu 4m
thanh, anh sang, v¢ sinh cho cac hoat dong 18, hoi, hop va hoc tap; phuc vu vé
sinh, nudc uéng cac phong lam vi¢c cua Ban Giam hié¢u.

14. Thuc hién cong tac tu danh gia chat luong co s& Gido duc nghé nghiép
hang nam theo tiéu chi, tiéu chuan duoc phan céng va nhiém vu nang cao ning
luc chuyén ddi sé theo ké hoach cua don vi.
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15. Xay dung Quy ché quan 1y hoc sinh, sinh vién ndi tri va hoc sinh vira
hoc vin hoa vira hoc nghé; Xay dung ké hoach vé cong tac noi tri;

16. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Chuong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOl VI TRI VIEC LAM

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciaa Truwéng phong Hanh chinh —
Quan tri

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé toan bo hoat dong cia Phong
Hanh chinh - Quan tri theo chirc nang, nhiém vu cua Phong Hanh chinh - Quan
tri da duoc quy dinh. Cha dong té chic thuc hién cong viéc thudc chirc nang,
nhiém vu caa Phong Hanh chinh - Quan tri. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu
trudng vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao va cong viéc thudc trach nhiém,
tham quyén cua minh, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho cap Phé. Thuc
hién dy du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh ciia Nha truong;

b) Xay dung Ké hoach cong tac nim, quy va thang cua Phong Hanh chinh
- Quan tri; t6 chuc trién khai, dén dbc va kiém tra can bo, vién chuc, nhan vién va
nguoi lao dong trong don vi thuc hién Ké hoach cong tac;

¢) Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao caa Hiéu truong va cac Pho Hiéu
treong; Xu 1y van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén dén dé
trién khai thuc hién trong Phong Hanh chinh - Quan tri;

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi béo céo Hiéu
truong hoac Pho Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén céng viéc thudc nhiém vu, tham quyén caa Phong Hanh chinh - Quan tri
minh sang don vi khac hoac 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc thudc
nhiém vu, tham quyén cta don vi Khac;

e) Chu dong phdi hop véi cac Truong don vi khac thude Truong dé xir ly
nhitng van dé c6 lién quan dén nhiing cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua
Phong va thuc hién nhiém vu chung cia Truong;

f) Phan cong nhiém vu cho cip Phé va céan bo, vién chirc, nhan vién va
ngudi lao dong trong don vi giai quyét cdng viéc theo linh vuc cong tac; chi dao,
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huéng dan, don ddc, kiém tra cap Pho va can bo, vién chire, nhan vién va nguoi
lao dong thuc hién cong viéc theo ding tién do, ¢d chit luong. Trudng hop cén
bo, vién chirc, nhan vién va nguoi lao déng vang mit, Trudng don vi phai bé tri
ngudi thay thé dé bao dam cong viéc duoc tién hanh lién tuc, dung tién do;

g) Quan ly d6i ngii can bd, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong va quan
ly tai chinh, tai san caa Phong Hanh chinh - Quan tri theo quy dinh cia Nha truong.
Diéu hanh cén bo, vién chic, nhan vién va nguoi lao dong trong Phong chap hanh
chinh séch, cha treong cia Bang, phap luat cia Nha nudc; cac chu truong, chinh
sach cua chinh quyén dia phuong noi don vi dong tru so; ndi quy, quy ché, quy
dinh ctia Trudng va caa don vi. T6n trong va phat huy y kién dong gop caa can bo,
Vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong trong Phong Hanh chinh - Quan tri;

1) Du hop Giao ban can bo cua Truong va cac cuoc hop khac do Ban Giam
hiéu triéu tap (néu vang mit phai bao cao ngudi chu tri cudc hop va uy nhiém cho
mot cap phé du hop thay). T6 chac va phan cong can b, vién chirc, nhan vién va
nguoi lao dong thuc hién cac két luan cia Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban
lién quan dén linh vuc do Phong Hanh chinh - Quan tri phu trach;

k) Khi dugc Ban Giam hiéu uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du cac
cudc hop, hoi nghi caa Bo, Nganh, Tinh hoac tra loi phong van bao chi, théng tin
dai ching thi phat biéu noi dung di dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi dung
chua dugc théng qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan, thyc hién dang theo Quy
ché phat ngon cua Truong;

I) Khi Hiéu truong, Pho Hiéu truong cé chuong trinh 1am viéc vai Phong
Hanh chinh - Quan trj thi Truong phong Hanh chinh - Quan tri d6 phai chuan bi
noi dung va té chirc thuc hién;

m) Tb chtc va cha tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac
cua (don vi); to chirc danh gia can bo, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong
trong Phong Hanh chinh - Quan tri hang nim theo huéng dan cia Nha truong; 1ap
trinh Ké hoach dao tao, boi dudng trinh d6 cho can b, vién chirc, nhan vién va
nguoi lao dong trong Phong Hanh chinh - Quan tri;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao; dugc Hiéu truong uy
quyén giai quyét hoac ky thira 1énh mét sé van ban thuoc tham quyén cua Hiéu
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treong va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu truong va trudc phap luat vé
noi dung dugc uy quyén.

2. Quyén han

a) Phan céng viéc cho cac thanh vién trong Phong trén co sé Quy ché lam
Viéc nay;

b) Trién khai cu thé céc nhiém vu duoc giao cho ting ca nhan trong Phong,
c6 bién phap quan ly, giam sat, danh gia mac do hoan thanh nhiém vy dé giai
quyét xir Iy nhitng van dé thugc quyén han caa Truong phong. Phan anh, béo cao
kip thoi nhiing van dé ngoai pham vi quyén han cia minh;

¢) Panh gia, xép loai vién chuc cua Phong theo quy dinh;

d) Hang thang, quy bao cao thuc hién nhiém vu cia Phong bing van ban
va bao céo tai cudc hop giao ban;

e) Quan ly (bao quan, sir dung) va chiu trach nhiém vé toan bo tai san cia Phong
dang sir dung. Dé xuat trang bi cac thiét bi van phong phuc vu cong tac cua phong;

f) Cang cb va gitr gin su doan két, twong trg gitp d&. Xay dung don vi la
tap thé xuét sic, gwong mau di dau trong thuc hién nhiém vy;

g) Thuong xuyén hoc tap boi dudng nang cao trinh do vé moi mit;
h) Thuyc thi nhitng nhiém vu khac do su phan cong cua Ban giam hiéu;
i) Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Ban giam hiéu vé moi nhiém vu ctia Phong;

k) Hoan thanh tét nhiém vu, céng tac giang day cua giang vién (néu duoc
phén cbng giang day);

I) Tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién
khai thuc hién nhiém vu cua Truong; chu tri cac cudc hop phong hang thang va
dot xuat;

m) Puoc chu dong phan céng nhiém vu cu thé cho ting nhan vién trong
Phong, chii dong chi dao diéu hanh cac nhan vién trong Phong thuc hién cac nhiém
vu duoc giao va nhiém vu caa Phong theo ké hoach;

n) Chiu trach nhiém trude Nha truong vé toan bo cac nhiém vu chirc ning
nhan su cua Phong trong cong tac;



7
0) Quyét dinh cac cong viéc, giai dap cac vudng mac trong noi bd Phong
quan ly;
p) Cac quyén khac theo quy dinh cua phéap lut.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciaa Phé Trwéng phong Hanh chinh -
Quan tri

1. Trach nhiém

a) Pho truong phong Hanh chinh - Quan tri thuéc Truong 1a nguoi gilp
Truong phong Hanh chinh - Quan tri, duoc Truéng phong Hanh chinh - Quan tri
phan céng phu trach thyc hién mot hodc mét s linh vuc cdng tac va chiu trach
nhiém trudce Truang phong Hanh chinh - Quan tri vé linh vuc cong tac duoc giao.

b) Truong hop Ban Gidm hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho
trudng phong Hanh chinh - Quan tri thugc Truong: Phé truong phong Hanh chinh
- Quan tri phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao ctia Ban Giam hiéu va
béo céo kip thoi véi Truong phong Hanh chinh - Quan tri.

¢) Khi xir Iy cdng viéc cu thé, Pho trudng phong Hanh chinh - Quan trj c6
quyén giir ¥ kién riéng va thé hién rd y kién do trong bién ban dé Truong phong
Hanh chinh - Quan tri xem xét, quyét dinh. Pho truong don vi phai chiu trach
nhiém trudc Trudng don vi Vé cac dé xuat cua ca nhan va chiu trach nhiém trudc
phap luat trong khi thi hanh nhiém vu duoc giao.

2. Quyén han

a) Quan ly tai san cua Truong tai co s, 1ap ké hoach bao quan, tu bo, bao
dudng, sira chira, thiét bi hanh chinh phuc vu cho céng tac hanh chinh - van phong;

b) Phu trach cong tac sira chita may tinh, may van phong, sira chita thiét bi,
co s& vat chat phuc vu cong tac giang day tai Truong;

¢) Phu trach kiém ké thiét bi hanh chinh & cac Phong, Khoa hang nim;

d) Phy trach cong tac t6 chuc trang tri khéanh tiét khi c6 cac su kién cua
Trudng, hoic cac ngay 1& theo quy dinh cua Nha nudc tai Truong;

e) T6 chuc va diéu hanh hoat dong cta ky tuc x4 sinh vién;

f) Quan ly, phan cong va kiém tra hoat dong cua luc lwong bao vé;

g) Xay dung, t6 chtc thuc hién ké hoach PCCC toan Truong;
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h) T6 chitc chiam soc, duy tri hé thdng cly xanh, tham cé, canh quan mdi trudng;
i) Dua ké hoach tuan 18n trang théng bao noi bo;
k) Quan 1y bang chit LED cong truong, dua thong tin 1én bang LED;

) Phéi hop thu thap, hoan thién cac minh chiing va chuan bi hd so lién quan
phuc vu cong tac kiém dinh cua phong.

m) Mua VAt tu, vin phong pham cip cho cac phong khi co dé nghi dugc duyét;
n) Phu trach kiém tra vé sinh moi trudng va vé sinh an toan lao dong tai co so;
0) Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat;

p) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong Hanh chinh — Quan tri
hoac Ban Giam hi¢u giao.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han cia can b, vién chiic, nhan vién va
ngwoi lao dong phong Hanh chinh - Quan tri

1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ciia Truang, Phd phong Hanh
chinh — Quan tri va cua Nha truong; thuc hién day da cac quy dinh caa phap luat
vé can bo, vién chirc, Quy ché thuc hién dan chu va cac quy dinh khac cua Nha
trudng, cua don vi.

b) Chii d6ng nghién ciru, tham muu cho Trudng don vi vé linh vuc chuyén
mon dugc phén cong theo ddi va cac cong viéc dugc giao.

¢) Can bg, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong chiu trdch nhiém trudc
Trudng don vi vé cdng viéc duoc giao va chiu trach nhiém truéc phap luat khi thi
hanh nhiém vu.

Trong qué trinh thuc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc
giao, dam bao chat luong, tuan thu quy trinh xa ly cng viéc, dam bao vé ndi dung,
hinh thtee, thé thie, trinh ty, tha tuc ban hanh vian ban va c6 quyén giit y kién riéng,
thé hién y kién d6 trong bién ban dé Truong don vi xem xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Gidm hiéu yéu cau lam viéc truc tiép véi can bo, vién
churc, nhan vién va nguoi lao dong thi can bg, vién chirc, nhan vién va nguoi lao
dong phai co trach nhiém chuan bj day du ho so, tai liéu dé lam viéc. Sau khi 1am
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viéc, can bo, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong co trach nhiém bao céo kip
thoi voi Trudng don vi.

d) Chua dong phdi hop cong tac, trao d6i y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap théng tin hoic thao luan trong Phong, nhém cdng tac trong qua trinh xir
ly cong viéc cu thé. Trudng hop can thiét, can b, vién chic, nhan vién va nguoi
lao dong c6 quyén dé nghi Trudng don vi phan cong thém nguoi dé phdi hop thuc
hién nhiém vu.

e) Can b, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong duoc Trudng don vi Cir
di tham du hop so két, tong két cong tac hoic du hop ban véi don vi khac vé cac
van dé lién quan dén cong viéc dugc phan cong theo ddi, c6 quyén dé xuat voi
Trudng don vi dé dé nghi véi Truong don vi khac cung cap céc tai liéu lién quan.

2. Nhiém vu, quyén han gan véi tirng vi tri viéc lam
2.1. Nhan vién phu trach cong tac Hanh chinh — Van Phong

a) Tham muu, xdy dung, theo dBi va to chuc trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi; dé xudt voi lanhdao xem xét, chi dao xr 1y nhitng van dé thudc

linh vuc cong tac dugc phan cong;

b) Theo d&i, nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh
dao xem xét, chi dao xtr ly nhiing van dé thudc linh vuc cong tac duoc phan cong;

¢) Phéi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bo
cao viéc thuc hién linh vuc duoc phan céng theo doi;

d) Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc ciia don
vi khi dugc phén cong;

e) Tham gia to chic trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vu duoc phan cong;

f) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong;

g) Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phén cong;
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h) Theo ddi tong hop tinh hinh chung va cac hoat dong ctua Phong; Xay
dung va thuc hién cac ché do béo cdo dinh ky (tuﬁn, thang, quy, nam) va cac bao
céo chuyén dé, dot xuit cho 1anh dao phong;

i) Tong hop bao céo cua cac bo phan;

K) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c nhan;
1) Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

2.2. Nhan vién phu trach cong tac Quan tri CSVC - ha tang

a) Chuan bi, 1ap hd so trinh thAm dinh, béo cdo Kinh té k¥ thuat thuc hién

cac cong trinh bao dudng, cai tao, stra chira;

b) Theo doi nguon von, giam sat tien do thuc hién cong trinh, kiém tra khoi

luong thanh toan cac cong trinh, hang muc bao dudng, cai tao, sura chira;
c) Xay dung ké hoach dau tu cong trung han va hang nam;

d) Thuc hién tong hop phan bé chi tiét ké hoach von ngan sach nha nudc
va bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu cong trung hang hang nam;

e) Thuc hién céac hoat dong béo cao:

- B4o c4o ké hoach vén chuan bi dau tu, dau tu cong trung han.
- B4o c&o cam két giai ngan von dau tu cong nam.

- Bao cao danh gia giira ky ké hoach dau tu cong trung han.

- Bao cao giam sat, danh gia thuc hién dau tu.

- B4o céo thuc hién quan ly, thanh toén, quyét toan du &n str dung vén dau

tu cong.
- B40 céo tinh hinh quyét toan dir &n hoan thanh sir dung ngudn von nha nudc.

- Bao c4o két qua thyc hién cong tac nghiém thu trong qué trinh thi cong
xay dung cong trinh.

- B40 c4o thuc hién cac dy an dau tu céng ngudn ngan séch tinh.
2.3. Nhan vién phu trach céng tac Van thu - Luu triv

a) Tham gia van hanh hé thdng quan Iy tai liéu dién tir caa co quan, to chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cta vin thu co quan theo quy dinh;
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b) Thuc hién quan ly luu gitr hd so, tai liéu theo quy dinh cua cdng tac van
thu; to chuc viéc théng ké luu trir cac tai liéu, s liéu theo yéu cau cua nghiép vu
cbng tac vanthu;

¢) Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu
khac duoc cap trén giao;

d) Thuc hién viéc nhap muc luc tai liéu, tu bd, phuc ché, bao hiém, sap xép
va van chuyén tai liéu;
e) Thuc hién thong ké tai liéu luu trit, vé sinh kho, tai liéu luu tri;

f) Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan thuc thi hoat dong nghiép vu
lwru trix lién quan dén nhiém vu dugc phan céng;

g) Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuy@n mdn ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong;

h) Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ciia ca nhan;
i) Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong;

2.4. Nhan vién phu trach cdng tac quan ly ndi tru (Ky tdc x4)

a) Cong tac quan 1y sinh vién ndi tra

- Tiép nhan ho so dang ky & noi tra, phan phong va 1ap danh sach sinh vién
theo doi theo ting dot;

- Thuong xuyén kiém tra si s6, quan 1y danh sach sinh vién ra - vao KTX;

- Theo doi vi¢c thyc hién ndi quy, quy ché ndi tra cua sinh vién;

- Huéng dan, nhac nhé sinh vién giir gin vé sinh, nép song van minh, chap
hanh gio gic;

- Giai quyét cac van dé phat sinh trong sinh hoat noi tra (xung dot, hu hong
tai san, mat mat...).

b) Quan Iy tai san, co sd vat chét

- Theo doi, bdo quan, kiém ké tai san duoc giao tai cac khu nha & sinh vién;

- Phéi hop voi bd phan ky thuat sira chita, thay thé vat dung hu hong;

- B4o cé4o dé xuét mua sdm bd sung vat tu, thiét bi khi can thié;

- Kiém tra dinh ky hé théng dién, nuéc, PCCC va bao céo khi cé su cd;
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C) An ninh trt ty, phong chdng chay nd

- Phoi hop véi1 bdo vé ddm bao an ninh, trat tu khu ndi tra 24/24h,;

- Kiém tra, giam sat viéc chap hanh ndi quy an toan phong chdy chira chay;

- Theo doi, ngan chan céc truong hop nguodi ngoai vao KTX khong dung
quy dinh;

d) Coéng tac hanh chinh - bao céao

- Lap va luu hd so quan 1y sinh vién ndi tra day du, khoa hoc;

- Bao céo dinh ky va dot xudt tinh hinh sinh vién, co s& vat chat, cac su viéc
lién quan dén noi tri vé Ban giam hiéu hoic Phong Cong tac hoc sinh — sinh vién;

- Tham gia céc cudc hop, tap huén lién quan dén cong tac quan 1y ky tac xa.

e) Ho tro hoat dong sinh vién

- Phéi hop t0 chiic cac hoat dong van hoa - thé thao - tuyén truyén phap luat
tai khu no1i tru;

- Nam bat tam tu, nguyén vong cta sinh vién, hd tro giai quyét cac kho
khén trong sinh hoat;

- Hudng déan sinh vién méi nhap hoc 6n dinh chd ¢, thich nghi méi trudng KTX.

f) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong

g) Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ciia ca nhan

h) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su diéu dong cua cap trén.

2.5. Nhan vién phu trach cong tac Ky thuat

a) Tim hiéu vé cau trdc may maoc, thiét bi, hé thong, chuwong trinh hoat dong
ctia may mac;

b) Biéu hanh cong viée lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat ctia co quan;

¢) Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé thong cong nghé, may ki thuatcaa
co quan;

d) Tham du céc cudc hop lién quan dén cdng tac theo phan cong;
e) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan caa ca nhan;

f) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong cua cap trén.
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2.6. Nhan vién phu trach cong tac y té

a) Thuc hién nhiém vy y té co quan;

b) Giam st vé sinh an toan thuc pham tai co quan;

¢) Thuc hién cdng tac phong, chdng dich bénh tai co quan;

d) Tham du cé&c cudc hop lién quan dén cdng tac theo phan cong;

e) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn caa ca nhan;
f) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy diéu dong cua cap trén.

2.7. Nhan vién phu trach cong tac tap vu

a) Bo tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan.

b) Chuan bi nuéc udng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, héi truong.

c) Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co quan, thu gon
rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cua Cong ty vé sinh méi truong.

d) Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio 1am viéc tai khu vue duoc phan cong.
e) Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong;

f) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua c& nhan;
g) Thuc hién cac cong viéc khéc theo su diéu dong caa cap trén.

2.8. Nhan vién phu trach cong tac lai xe- moi truwong

a) Pua don can bg, cong chire khi ¢6 yéu cau, lay chit ky xac nhan, tong
hop s6 km hoat dong ctia xe khi két thuc dot cong tac;

b) Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe.
¢) Dé nghi thanh toan chi phi xang dau xe.

d) Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac thong s6 k§ thuat ciia xe, dé xuat
sira chira, bao hanh, mua sam cong cu lao dong (néu co).

e) Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theo gid hanh chinh.

f) Tryc dién thoai, lién hé 1anh dao quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan

cong tac (néu o).

g) Béo c4o kip thoi 1anh dao phong khi ¢d su ¢6 va bién phép xt 1y su ¢b.
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h) Tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong;

i) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia ca nhan;
k) Thuc hién céac cong viéc khac theo sy didu dong cua cap trén.

2.9. Nhan vién phu trach cong tac bao vé

a) Thyuc hién nhiém vu chdt cong vao, cong ra co quan;

b) Thuc hién nhi€ém vu tudn tra co dong try s co quan; truc ban tai tru s&
co quan;

¢) Truc camera giam sét, truc béo chay tai co quan va thong bao dén cac bo
phan lién quan khi c6 su cd.

d) Tham du cé&c cudc hop lién quan dén cdng tac theo phan cong;
e) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan caa ca nhan;
f) Thuc hién cac cong viéc khac theo sy diéu dong cua cap trén.
Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé giira Truwéng don vi véi Ban Giam hiéu

Quan hé gitra lanh dao phong véi Ban Gidm hiéu nha traong 12 quan hé cap
trén, cap dudi. Cap dudi phai phuc ting ménh lénh cap trén.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira cac don vi thudc truong

Trong quan hé lam viéc cac phong, khoa phdi hop va tao diéu kién cho
nhau hoan thanh tét nhiém vu khi giai quyét céng viéc cia phong minh lién quan
t6i chirc nang nhiém vu cua cac phong khoa khac thi phai cha dong phéi hop dé
giai quyét. Truong hop khdng thdng nhat duoc véi nhau thi phai bao cao véi Hiéu
truong hodc Pho hiéu truong va ¥ kién cua Hiéu truong 1a v kién cudi cing dé cac
to6 thuc hién;

Néu cong viéc co lién quan téi nhiéu phong, khoa thi phong, khoa nao duoc
giao nhiém vu chinh phai cha tri, chi dong 1ap ké hoach dé phdi hop thuc hién.

Pieu 10. Quan hé cong tac trong ndi b don vi

1. Quan hé gitra Lanh dao Phong vai can b, vién chirc, nhan vién va nguoi
lao dong 1a quan hé theo ché d6 Thu trudng. Can b, vién chirc, nhan vién va
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nguoi lao dong ctia Phong phai nghiém ttc chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém
vu ctia Truéng phong hodc Phé Trudng phong phu trach truc tiép.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, can bd, vién chirc, nhan vién va
nguoi lao dong dugc dé xuét hodc thé hién y kién riéng cia minh dé Lanh dao
Phong xem xét, quyét dinh; co quyén dé nghi phan cong thém nguoi dé hd tro
hoan thanh nhiém vu.

3. Néu thay viéc phan cong, chi dao ctia Lanh dao Phong ¢ diém chwa phu
hop, can bo, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong c6 thé phan anh dé Lanh dao
Phong xem xét, diéu chinh.

4. Lanh dao Phong phai ton trong, lang nghe y kién phan anh cta cén bo,
vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong trong Phong; nghiém tic thuc hién Quy
ché dan chu & co sd; thuc su cau thi dé cong tac 1anh dao, diéu hanh Phong ngay
cang hoan thién va c6 hi¢u qua, ddm bao sy doan két, théng nhat trong Phong.

Piéu 11. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé giira 1anh dao Phong va Chi bg

a) Chi bd 1anh dao toan dién cac mat cong tac ctia Phong. Lanh dao Phong
c6 trach nhiém nghiém tuc thuc hién Nghi quyét ctia Chi bo;

b) Nhitng viéc ma Lanh dao Phong phai xin y kién Chi bd trudc khi quyét
dinh hoac trinh Ban Giam hiéu cho ¥ kién:

- Vé chuong trinh, ké hoach x4y dung, phat trién Phong theo dinh hudng ciia
Nha truong trong timg giai doan (nhiém ky cong tac, ké hoach trung han, dai han).

- Nhitng chuong trinh cong tac trong tdm cua Phong trong nam hoc.

- D& nghi Nha trudng thay ddi co cu to chire, diéu chinh chirc ning, nhiém
vu cua Phong.

- Cong tac nhan su (bé) nhiém, mién nhiém, tiép nhén, dé nghi diéu chuyén
can b, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong).

2. Quan hé giira Lanh dao Phong va T6 Cong doan:

a) Lanh dao Phong c6 trach nhiém phdi hop véi To6 Cong doan quan tim,
cham lo do1 séng vat chét, tinh than ctia can b, vién chirc, nhan vién va nguoi lao
dong trong Phong; t6 chirc cac phong trao thi dua, dong vién, khuyén khich va tao
diéu kién dé can bo, vién chirc va nguoi lao dong cuia Phong hoan thanh nhiém vu
duoc giao;
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b) Lanh dao Phong c6 trach nhiém ho tro T Cong doan hoat dong theo
ding Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

¢) Nhimng viéc ma Lanh dao Phong phai trao ddi, théng nhat véi T6 Cong
doan trude khi quyét dinh:

- Phan phdi, str dung quy phuc loi cia Phong;

- Sap xép, bd tri vi tri cong tac, phan cong cong viée cho can bo, vién chiic,
nhan vién va ngudi lao dong cua Phong;

- Huy dong can bg, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong lam thém gio,
ngoai gio;

- Khen thudng, ky luat can bg, vién chire, nhan vién va nguoi lao dong
trong pham vi quyén han ctia Phong.

- Cac van dé khéc lién quan dén quyén loi ctia can b, vién chire, nhan vién
va nguoi lao dong trong Phong.

Picu 12. Mot sé quy dinh khac

Ché do 1am viéc; ché d6 sinh hoat co quan, hop phong; soan thao, trinh ky,
phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trir ctia phong ; quan ly tai san trong
phong; di cong tac, lam viéc ngoai gio..., thuc hién theo quy dinh tai Quy ché to
chtc va hoat dong cua Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy Nhon, ban
hanh theo Quyét dinh s6 79/QD-CBDKTCNQN ngay 15 thang 7 nam 2025 cua
Hiéu truong Truong Cao dang K¥ thuat Céng nghé Quy Nhon.

Chuwong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. T6 chirc thuc hién

Truong phong Hanh chinh — Quan tri can cit Quy ché lam viéc nay xay
dung bang phan céng nhiém vu cu thé cho Pho truedng phong Hanh chinh — Quan
tri va cac vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong trong phong Hanh chinh — Quan
tri theo ting vi tri viéc 1am cu thé.

Piéu 14. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc stra, d6i bo sung Quy ché khi cd nhimg quy dinh méi. Trong qué trinh
thyc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic, Trudng don vi tong hop, bao céo kip thoi cho
Phong Té chtic — Nhan su dé tong hop va tham muu cho Ban Giam hiéu quyét dinh./.



TRUONG CAO PANG

PHONG HANH CHINH - QUAN TRI

) RUO! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON Poc 1ap — Tw do —

Hanh phuc

BANG PHAN CONG NHIEM VU

S6
TT

Chirc danh/nhi€ém vu/tén cong viéc theo vi tri
viéc lam

Ngudi ddm nhan

(1)

2

€))

Truwéng don vi — Phu trach chung

Tran Ngoc Thin

1.1

Tham muu cho lanh dao truong vé cong tac quy hoach
xay dung tong thé

1.2

Bdo quan va dé xuat viéc sura chira nha cura, 16p hoc,
nha xudng, hoi truong, phong hop, nha khach, céac
phong lam viéc, cac khu vuc vé€ sinh cong cong

1.3

Theo doi, gidm sat qua trinh thi cong cua cac don vi B
doi1 véi cac hang muc xay dung co ban va stra chira nho
bao cdo cho BGH vé tién dd, chat lugng cong trinh

1.4

Quan ly tot toan bo tai san cia Truong, lap ké hoach
béo quan, tu bd, bao dudng, stra chira, diéu chuyén thiét
bi thudc hanh chinh phuc vu cho cong tac chung

1.5

Quan ly diéu dong phuong tién van tai phuc vu dua don
lanh dao, can bd vién chuc, khach moi khi Nha truong
yeu cau.

1.6

Lap ké hoach va thuc hién viéc mua sim, trang thiét bi
van phong, dung cu vé€ sinh cho cac phong, khoa, céac
phong hoc phuc vu cac hoat dong chung

1.7

Thuc hién t6 chic kiém ké, kiém tra, phan loai tai san,
kién nghi thanh 1y tai san hanh chinh b1 hu hong.

1.8

Theo doi, gidm sat qua trinh thi cong cia cac don vi B
do1 véi cac hang muc xay dung co ban va stra chira nho

1.9

T chuic cong tac thuong tryc bao vé co quan, kiém tra
thuong xuyén dam bao an ninh trat tu va an toan trong
truong.

1.10

T6 chtrc thuc hién cong tac phong tranh thién tai, mbi
mot... cong tac xdy dung canh quan mdi truong, trong
va cham so6c vuon hoa, cay canh, cdy xanh, cong trinh
cong cong

1.11

T6 chirc cong tac ty kiém dinh cia phong hang nim,
viét bao cdo tong hop cac minh ching.




S6 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri <. o2z A
AN Nguwoi dam nhan
TT viéc lam
@) 2 3)
Kiém tra giam sat cac bd phan truc thudc phong Hanh
1.12 . L
chinh — Quan tri.
Pho Trwoémg don vi (phu trach Svra chira t,hié't bi van
2 | phong, quan ly tai san, phuc vu khanh tiét, kiém ké, | Phan Thuén
minh chirng kiém dinh, mua vin phong phdam...)
Phu trach cong tac tié’p,nhém va xtr 1y cac yéu cdu sira
2.1 | chira, bao tri trang thiét bi van phong tir cac don vi
trong truong.
5 Phéi hop d/c Tran Vin Toan phy trach kiém ké thiét bi
' hanh chinh & cac phong khoa hang nam.
Lap ké hpach, td chirc thuc hién cac cong viéc phuc vu
2.3 | khéanh tiét trong cac cudc hop, hoi nghi, su kién ctia nha
truong.
2.4 | Pua ké hoach tuan 1én trang thong béo ndi bo.
Quan 1y bang chit LED céng truong, dua thong tin 1én
2.5 \
bang LED.
Phdi hop véi cac bo phan lién quan chuan bi ho so, tai
26 liéu, thu thap va hoan thién cac minh ching lién quan
' dén mang Hanh chinh - Quan tri phuc vu cong tac kiém
dinh chat luong cta phong.
Tham gia ca}c cudc hop, tap huén, hd trg ky thuat trong
2.7 | qué trinh kiém dinh.
Lap kérhoach mua sim VPP dinh ky hoic theo yéu ciu
2.8 | dot xuat cua cac don vi trong truong khi c6 dé nghi
duoc duyét.
Quan 1y toan bo trang thiét bi van phong, cong cu dung
2.9 | cu cua nha truong theo dung quy dinh cua phap luat va
quy ché ndi bo.
2.10 | Bé xuat xir 1y tai san thiéu, hu hong, khong con st dung.
Tong hop, 1ap bién ban kiém ké va bao céo két qua cho
2.11 ) . . 1
Truong phong va Ban Gidm hi¢u.
212 Tham muu cho Truéng phong va Ban giam hiéu vé céac
' linh vuc dugc phan cong.
213 Phéi hop véi cac phong, khoa, don vi trong qua trinh

trién khai nhiém vu.




S6 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri ‘e oaz A
AN Nguwoi dam nhan
TT viéc lam
(1) ) (3)
Pé xuat cac giai phap cai tién quy trinh, nang cao hiéu
2.14 A AT . L
qua cong viéc Hanh chinh - Quan tri.
215 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudéng phong Hanh
' chinh - Quan tri hodac Ban giam hi¢u giao.
Pho Trudéng don vi (phu trach cong tic qudan ly Noi .
3 | tri, Bdo vé An ninh trit tw, PCCC, vé sinh moi truwong | Tran Van Toan
va an toan lao dong...)
11 T6 chire, diéu hanh hoat dong quan ly ky tic x4, dam
' bao doi song, né nép sinh hoat va hoc tap cua HSSV.
39 Giai quyét kip thoi cac vu viéc phat sinh trong ky tac
' x4, bao c4o lanh dao theo quy dinh.
33 Chi dao lyc lugng bao vé duy tri an ninh, trat ty trong
' khuon vién trudng.
34 | Xay dung, trién khai ké hoach PCCC; kiém tra dinh ky
' phuong tién, thiét bi PCCC.
35 T churc tap huén, dién tdp PCCC cho vién chirc, gidng
' vién, nhan vién, nguoi lao dong va HSSV.
36 T6 chire, giam sat cong tac v¢ sinh khudn vién, 16p hoc,
' ky tuc xa.
3.7 |Lap ké hoach mua sam vat tu dinh ky cua ky tic xa.
3.8 bam bao thu gom, xur Iy rac thai dung quy dinh; tuyén
' truyén nang cao y thirc bao v¢ moi truong.
3.9 Kiém tra, gidm sat cong tac an toan; to chic tip huan
' phong ngura tai nan lao dong.
Thu thap va hoan thién cac minh ching phuc vu cong
310 |, L. , \
tac ki€ém dinh cua phong.
311 Phéi hop d/c Phan Thuan phu trach kiém ké thiét bi
' hanh chinh & cac phong khoa hang nam.
312 Tham muu cho Truéng phong va Ban giam hiéu vé cac
' linh vyc dugc phan cong.
Phéi hop véi cac phong, khoa, don vi trong qué trinh
313 | » . en
trién khai nhi€ém vu.
314 Dé xuat cac giai phap cai tién quy trinh, nang cao hiéu

qua cong viéc Hanh chinh - Quan tri.




S6 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri ‘e oaz A
AN Nguwoi dam nhan
TT viéc lam
@) 2 3)
314 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong Hanh
' chinh - Quan tri hodc Ban giam hiéu giao.
4 | Nhan vién Quan tri CSVC-ha ting Cao Thanh Tuan
Tham muu véi Trudng phong Vé 1ap ké hoach dau tu
4.1 | cdng trung han trong linh vuc dau tu xay dung va cac
hang muc cong trinh duy tu, stra chira.
Phdi hop d/c Lé Quang Vii Tong hop 1ap du toan, quyét
4.2 . . o ;
toan cho tirng hang muc cong trinh.
Chuén bi, 1ap hd so trinh cic S& ban nganh tham dinh,
4.3 | phé duyét chu truong, bao cdo KTKT thuc hién cong
trinh, du an.
Theo do1 ngyén von, giam sat tién do ’thu:c hién du an,
4.4 | kiém tra khoi lugng thanh toan, quy€t toan cac hang
muc duy tu, stra chira, dau tu xay dung.
45 Phéi hop phong ké toan tai chinh 1ap hd so quyét toan
' cac cong trinh thyc hién hoan thanh.
Tham muu 1ap ké hoach, t6 chirc ddu théu‘ du an dau tu
4.6 |trong nha truong. Thuc hién hoan chinh h6 so cac hang
muc xay dung co ban ctuia Truong.
47 Chuén,bi cac bao cao cho S6 Ban nganh vé phan bd
' von, tién do giai ngan von dau tu cong hang nam.
Thu thép c4dc minh ching lién quan phuc vu cong tac
4.8 2
kiém dinh
49 |Tham gia kiém ké thiét bi hanh chinh & cic phong,
' khoa hang nam.
5 | Nhan vién Quan tri CSVC-ha tang Lé Quang Vii
Tham muu, dé xuat véi Truong phong vé 1ap ké hoach
51 |va trién khai thuc hién nang cap, duy tu bao dudng, stra
chita co sd vat chat hang nim.
Phoi hop d/c Cao Thanh Tuan chuén bi cac bao cao tur
5.2 | giai doan chuan bi dau tu du an cho dén khi dugc tham
dinh, phé duyét thuc hién.
Thuc hién quan ly, ki€ém tra va phoi hop cung voi cac
53 don vi tu van giam sat cac cong trinh xay dung tr moi

ngudn vén xay dung co ban va stra chira trong Trudng
theo quy dinh hi¢n hanh.
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Luu trir l}é so dat dai, nha cua, cac du an xay dung, sta
54 | chira; thong ké dién tich, cong ndng nha ctra, cong trinh
cong cong.
Thu thap cac minh ching lién quan phuc vu cong tac
3-3 | kiém dinh.
Tham gia kiém ké& thiét bi hanh chinh & cac phong,
3:6 | khoa hang nam.
Chuén bi cac bao cao cho cac S¢, ban nganh lién quan
57 |dén hoat dong dau tu xdy dung co ban trong toan
truong.
Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
5.8 | con
g.
6 | Nhan vién Van thuw, luu trir Ph%m Thi  Thanh
Thao
Tiép nhan, dang ky, phan loai, trinh ldnh dao xir ly van
6.1 |ban dén. Sap xép, quan 1y hd so, tai liéu khoa hoc, bao
mat.
Lam cong tac van thu Iuu trlr cac van ban, tai ligu, cac
cong van di, dén. To chtic 1ap ho so, ndp luu, bdo quan
6.2 s oA 1o LA 1AL T Re ik e
va tiéu hay ho so, tai liéu hét gia tri st dung theo quy
dinh.
6.3 | Quan ly, sir dung con dau ciia Truong dung quy dinh.
Pong dau vin ban, gidy to theo thim quyén va hudng
6.4 X . s
dan cua lanh dao.
65 Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bo, gido vién
' di cong tac.
6.6 Lap s6 sach, bao cdo dinh ky va dot xuat vé cong tac
' van thu — luu trir.
6.7 Tham gia v¢ sinh phong hop, hdi truong, phuc vu cac
' hoi nghi ctia Truong khi dugc diéu dong.
Tham gia truc, phuc vu hdi nghi, su kién ctua trudong
6.8 X A A A
theo di€u dong, phan cong.
6.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
' cong.
7 | Nhan vién Van thuw, luu triv Nguyén Thi Nhé
T6 chuc thu thap ho so, tai liéu da dén han ndp luu tir
71 |cac don vi, phong ban. Kiém tra tinh day du, hop 1& ctia

ho so trudce khi dua vao luu trir.
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7.2

Lam cong tac van thu luu trit cdc van ban, tai li¢u, cac
cong van di, dén. Lap ho so cong viéc theo chlrc nang
nhiém vu.

7.3

Phén loai, 1ap muc luc, danh sé va sap xép tai liéu khoa
hoc, thuan tién tra ctru. TO chirc s6 hoa tai liéu theo 10
trinh ing dung cong nghé thong tin.

7.4

Cung cép, tra ctru, sao luc tai liéu phuc vu cong tac
quan ly, giang day, nghién ctru khi c6 yéu cau. Bao dam
bi mat thong tin theo quy dinh cua phép luit va nha
truong.

7.5

Thuc hién thng ké, bao céo dinh ky va dot xuat vé
cong tac luu trir cho Ban Giam hi€u va co quan quan ly
cap trén.

7.6

Thue hién viée tiéu huy hd so, tai lidu hét gia tri st
dung theo dung quy dinh, c6 su phé duyét cia co quan
c6 tham quyén.

7.7

Tham gia cong tic chuan bi cho cac cudc hop, hoi nghi
toan truong

7.8

Tham gia v¢ sinh phong hop, hdi truong, phuc vu cac
hoi nghi ctia Truong khi dugce diéu dong

7.9

Tham gia truc, phuc vu hoi nghi, su kién cia truong
theo di€u dong, phan cong.

7.10

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phong phan
cong.

Nhan vién Hanh chinh -Van phong

Ho6 Hoang Thanh

8.1

Nhén vién Hanh chinh- Van phong

8.2

Tham gia tham muu, xay dung va theo ddi, to chirc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong; chuan
bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi; dé xuét v6i lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc cong tac duoc phin
cong.

8.3

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xu 1y
nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

8.4

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan
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cong theo doi.
25 Tham gia gbp ¥ cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh
' lam viéc ctia don vi khi dugc phan cong.
Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cic hoat dong
8.6 o A A Al
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc phan cong.
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh
8.7 | va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.
23 Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén
' mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong.
8.9 | Lap bao cao cho lanh dao phong.
8.10 | Tong hop béo cdo cuia cac bd phan.
2 11 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
' thang, tuan ctia ca nhan.
2 12 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 thim quyén
' giao.
9 | Nhan vién ky thuat Pién — Nwdc Ng6 Tuan
9.1 [NV dién nudc co so chinh 684 Hung Vuong
9.2 | Phu trach stra chira dién nudc cac khu vuc: Khoa Van
hoa Nghé thuat; Khoa Pién; Khoa Co Khi; Khoa Cong
nghé O to6.
Kiém tra, phat hi¢n cac su cd vé an toan cua h¢ ‘ghéng
9.3 dién, cap thoat nudc cua Truong d€ kip thoi d€ xuat cac
' bién phap khac phuc, stra chira kip thoi sy c6 cac khu
vuc dugc phan cong.
C6 ké hoach bao dudng dinh ky céc thiét bi dién chiéu
9.4 | sang, quat va h¢ thong cap thoat nudce... d€ dam bao an
toan trong st dung hang ngay.
Thu thép cdc minh chiing lién quan phuc vu cong tac
9.5 Y
kiém dinh.
9¢ |Tham gia kiém ké thiét bi hanh chinh & cac phong,
' khoa hang nam.
97 Pé xuat thyc hién cong tac phong chong thién tai, mbi
' mot, canh quan méi trudong.
98 Quan ly, k1em tra va dé xuat ké hoach stra chita ban,

ghé trong tit ca cac phong hoc tai cac khu vuc duoc
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phan cong phu trach.

9.9

Kiém tra viéc st dung mdy lanh tai cac phong, khoa
trong truong.

9.10

Ghi s6 kWh dién tiéu thu hang thang & cac phong, khoa
(néu co).

9.11

Tham gia stra chira co dién tai xudng stra chira.

9.12

Kiém tra, don v¢€ sinh cac mai nha hang thang.

9.13

Quan 1y tram bién 4p cua truong, phdi hop voi Dién lyc
Phu Tai - Cong ty Dién lyc Binh Dinh d€ kiém tra bao
dudng tram dinh ky va khi c6 su c6 phai phoi hop khac
phuc

9.14

Tham gia cong tac xay dung canh quan su pham, bao
v€ moi trudng, trong va cham soéc vuon hoa, cat tia cay
canh, cdy xanh.

9.15

Tham gia ho trg stra chita dién nudce tai cac co s& khac
khi c6 di€u dong cua lanh dao phong.

9.16

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
cong.

10

Nhan vién ky thuat Pién — Nwéc

Vo Tan Tai

10.1

NV dién nudce co s¢ chinh 684 Hung Vuong

10.2

Phu trach stra chita dién nudc cac khu vuc: Nha lam
viéc; Khoa Du lich; Khoa DPién tir -Tin hoc; Khoa Kinh
té - Tong hop; Trung tdm s6 - Truyén thong; nha D; hé
thong dién chiéu sang.

10.3

Kiém tra, phat hién cac su cd vé an toan cua hé théng
dién, cap thoat nudc ctia Truong dé kip thoi dé xuit cac
bién phap khéc phuc, stra chita hodc thay thé thiét bi kip
thot cac khu vyc duge phan cong.

10.4

C6 ké hoach bao dudng dinh ky cac thiét bi dién chiéu
sang, quat va hé thong cap thoat nudc... d€ ddm bdo an
toan trong st dung hang ngay.

10.5

Quan 1y, kiém tra va dé& xuét ké hoach stra chita ban,
ghé trong tat ca cac phong hoc tai cac khu vuc duoc
phéan cong phu trach.

10.6

Tham gia sap xép phong hop, hoi truong, trang tri
khénh tiét phuc vu cac hoi nghi cia Trudng.
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Tham gia sta chita co dién tai xuong sua chita cua
10.7 \
Phong.
10.8 | Kiém tra, don vé sinh cdc mai nha hang thang.
Thu thap cac minh ching lién quan phuc vu cong tac
109 |, .2 .
kiém dinh.
Tham gia cong tac xay dyng canh quan su pham, bao
10.10 | v€ moi trudng, trong va cham séc vuon hoa, cat tia cay
canh, cay xanh.
10.11 | Tham gia ho tro stra chita dién nudce tai cac co sé khac
khi c6 diéu dong cua lanh dao phong
Tham gia kiém ké thiét bi hanh chinh & cic phong,
10.12 N <
khoa hang nam.
10.13 Thyuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
' cong.
11 | Nhan vién k§ thuat Pién — Nuée Khu ndi tri (KTX) | Nguyén Hiru Phuée
1.1 Theo doi, van hanh hé théng di€n, nuoc trong toan khu
" | ndi tra, ddm bao hoat dong 6n dinh, an toan.
Kiém tra dinh ky tinh trang hé théng dién (day dan, 6
11.2 | cam, cau dao, aptomat...) va h¢ thong cap - thoat nuoc
(duong ong, voi, bon chira, thiét bi vé sinh...).
Phat hién va xir Iy kip thoi cac sy c6 dién, nudc trong
11.3 | pham vi chuyén moén; bao cao lanh dao khi su c6 vuot
qué kha nang xr 1y.
114 |LéP ké hoach bao dudng, thay thé, sira chira thiét bi
" | dién — nudc dinh ky hodc khi c6 su co.
115 Giam sat viéc sur dgng dién, nudc cua sinh vién noi tra,
"~ | dam bdo str dung tiét kiém, dung quy dinh.
Phdi hop véi Ban Quan 1y Ky tic xa tuyén truyén, nhic
11.6 | nho Hoc sinh sinh vién (HSSV) y thirc st dung dién,
nudc an toan, ti€t kiém.
11.7 | Kiém soét viéc lap dat, sir dung cac thiét bi dién ngoai
quy dinh trong phong & HSSV.
11.8 Pinh ky ghi chi s6 dién — nudc theo quy dinh (hang
" | thang hoac theo ky).
11.9 Tong hop, lap bang théng ké s6 dién, nude tiu thu dé

phuc vu cho cong tac tinh phi va thu chi cia KTX.
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11.10 Bdo cdo day du so liéu dién — nude cho Ban Quan ly
' Ky tic xa va phong Tai chinh — K¢ toan.
1111 Thuong xuyén kiém tra hé thong dién dé ngin ngira
' nguy co chap, chay.
Phoi hop vo1 b phan bao vé, nhan vién quan ly khac
11.12 | trong cong tic ddm bdo an toan dién — nudc va PCCC
trong KTX.
11.13 Tham gia tdp huan, huong dan sinh vién cac quy dinh
' v€ an toan dién — nudc.
11.14 Phdi hop véi cac bo phan lién quan trong cong tac quan
' 1y, bao tri co s& vat chat cia KTX.
11.15 | Tham gia tryc, hd tro xir 1y sw c6 ngoai gid khi co yéu
' cau khan cap
11.16 Tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac quan 1y
' noi tra
Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban quan ly Ky tuc xa
T117 | s s A A
va Nha truong phan cong.
1. Nguyén Thi Cim
Huwong
2. Nguyén Thi Hong
12 | Nhéan vién phu trach cong tac quéan ly ngi tra (KTX) |Trinh
3. Nguyén  Phi
Thudong
4. Vo Thanh Khoa
121 Tiép nhén, sap xép, b tri phong & cho HSSV theo quy
"~ | dinh.
12.2 Quan 1y hd so tam trd — tam vang, cdp nhat dir liéu
*7 | thuong xuyén.
12.3 Theo doi, bao céo tinh hinh sinh hoat, hoc tap va chép
"~ | hanh nd1 quy cua HSSV.
Giam sat viéc ra vao ky tac xa, phdi hop voi bao vé
12.4 | ., . \
dam bao an toan.
12,5 Phat hién, xtr 1y hoaq bao céo kip thoi cac hanh vi vi
"~ | pham ndi quy, quy ché.
T6 chirc pho bién ndi quy, huéng dan an toan phong
12. 6 . N .
chay chira chay.
12. 7 | Kiém tra, giam sat viéc st dung va bdo quan tai san,
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trang thiét bi ky tac xa.
2.8 Leflp danh siach dé& xuit mua sim, sta chita, thay thé
"~ | thiét bi hu hong.
12.9 Huéng dan sinh vién su dung dién, nudc, internet va
"~ | cac phuong tién chung tiét ki€ém, dung quy dinh.
T6 chtrc sinh hoat tap thé, phong trao van hoa — thé thao
12.10 e
trong ky tac xa.
1211 | Nhac nhé, don doc sinh vién giir gin vé sinh, thye hién
’ nép song van minh.
H tro, tu van, ling nghe, giai quyét kho khin cua sinh
12.12 | .. )
vién trong sinh hoat.
12.13 Phdi hop véi cac khoa, phong, doan thé dé quan 1y toan
' dién HSSV.
12.14 Lam dau mdi trao ddi thong tin v6i phu huynh vé tinh
' hinh sinh hoat ctia HSSV.
Tham muu cho lanh dao trong viéc xay dung, hoan
1215 | .. £ 1vs ot o
thién quy ché ky tlc xa.
Nhan vién ky thuat Pién — Nwdc kiém cong tac quan x .
13 Iy gidng duong A, B, C Nguyén Ngoc Minh
Theo doi, van hanh, bao dudng hé théng dién, nudc tai
13.1 | giang dudng A, B, C; dam bao hoat dong an toan, thong
suot.
132 Kiém tra dinh ky hé théng dién, nudc; phat hién va xu
| 1y kip tho1t céc su co.
Stra chita nho tai chd, 1ap bao cdo dé xuat khi co hu
133 |, . A
hong 16n vuot qué kha nang.
Quan 1y, sir dung tiét kiém vat tu, thiét bi dién, nudc;
13.4 | thuc hién bién phap phong chong chay no, ro ri dién,
nudc
Phéi hop véi don vi thi cong khi c¢6 cong trinh sira
13.5 N A A A :
chira, cai tao hé thong di¢n nudec.
Mo, dong ctra giang dudong theo lich hoc, dam bao an
13.6 o S K s
toan tai san va trang thiét bi.
13.7 Kiém tra, bao quan ban ghé, bang, hé théng chiéu sang,
" | quat, di€u hoa, thiét bi phuc vu day hoc.
13.8 | Sap xép, vé sinh co ban, giit gin giang dudng ngin nap,
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sach s€, san sang cho giang day va hoc tap.
13.9 Phdi hop véi cac khoa, phong dé bd tri, chuan bj giang
" | duong cho cac buoi hoc, hoi hop, su kién.
Ghi nhan, bao céo kip thoi cac hu hong, mét mat hodc
13.10 1A N s X
nhu cau bo sung trang thiét bi trong giang duong
Ho tro cong tic phong chay chita chay, an ninh trat tu
13.11 . ,
trong pham vi phu trach.
13.12 | Tham gia lao dong, vé sinh, khanh tiét khi c6 yéu cau.
13.13 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan
' cong.
14 | Nhan vién Lai xe Nguyén Hiru Phiic
14.1 | Nhan vién la1 xe, moi truong.
142 Phu trach sura chita di¢én nudc cac may bom nudc tudi
" | cay trong toan truong.
143 Tham gia stta chita dién, nudc cac khu vuc trong
| truong.
Dua don l1anh dao di cong tac, dua don khach khi cé
14.4 | A e
1énh diéu dong.
Tham gia cong tac xay dung canh quan mdi truong su
14.5 | pham, trong va chdm soc vuon hoa, cit tia cdy xanh tai
cac khu vuc dugc phan cong.
14.6 | Kiém tra, don vé sinh cac mai nha hang thang.
14.7 Tham gia ho trg sta chira dién nuée tai cic co s khac
" | khi ¢6 diéu dong cua lanh dao phong.
14.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
" | cOng.
15 | Nhéan vién Lai xe DPang Nguyén Bach
15.1 Pua don thu quy truong dén ngan hang, kho bac de
| thuc hién giao dich véi Truong khi c6 yéu cau.
Pua don lanh dao di cong tac, dua don khach khi cé
15.2 | A A
1énh di€u dong.
15.3 | Kiém tra, don vé sinh cac mai nha hang thang.
15.4 H) tro stra chita cac hu héng dién nuée, may vin phong
" | trong toan truong.
155 Tham gia sta chita co dién tai xuong sta chira cua

Phong.
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Thu thép cac minh ching lién quan phuc vu cong tac
156 | .2 ..
kiém dinh.
15.7 Tham giz} ho tro stra chita dién nudce tai cac co s& khac
" | khi ¢6 diéu dong cua lanh dao phong.
Tham gia kiém ké thiét bi hanh chinh & cac phong,
15.8 . <
khoa hang nam.
15.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
"~ | cOng.
15 | Nhén vién Y té Nguyén Thi Thu
Thuc hién tot cong tac v€ sinh phong dich bénh, so crép
16.1 | ctru kip thot cac truong hop CB-VC-GV va HSSV 6m
dau dot xuat.
Thyc hién t6t viéc chim séc stic khée cho CB-VC-GV
16.2 |
va HSSV.
16.3 | Kiém tra an toan vé sinh thuc phém tai can tin truong.
Lién hé¢ kham strc khée dinh ky hang nam cho CB-VC-
16.4 . \
GV trong toan truong.
16.5 Tham gia v€ sinh phong hop, hoi truong, phuc vu céc
"~ | ho1 nghi ctia Truong
Thu thap cac minh ching lién quan phuc vu céng tac
16.6 |, .z ..
kiém dinh.
16.7 Tham gia cong tac 1& tin cho Nha truong khi c6 diéu
" | dong.
16.8 Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
"~ | cong
17 | Nhan vién Y té P6 Thi Yén Quynh
17.1 Thyc hién cong tac so cap ctu kip thoi truong hop CB-
" | VC-GV va HSSV 6m dau dot xuat.
Thuc hién tét viéc cham soc stc khoe cho CB-VC-GV
17.2 |
va HSSV.
Kiém tra vé sinh moi truong hang ngay cac khu vuc dé
17.3 z T S S
nhac nhé doi v¢ sinh lam tot cong viéc.
17.4 | Kiém tra an toan vé sinh thuc phrflm tai can tin truong.
Thu thép cdc minh chiing lién quan phuc vu cong tac
17.5 |2 .
kiém dinh.
Tham gia v€ sinh phong hop, hoi truong, phuc vu céc
17.6 |, . . .
hoi nghi cua Trudng.
17.7 | Mua dung cu v¢ sinh, hoa chét cung cép cho doi vé sinh
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moi trudng va cac phong khoa.
17.8 Tham gia cong tac 18 tin cho Nha trudng khi co diéu
" | dong.
17.9 T}lu’c hién cac nhiém vu khéac do lanh dao phong phan
cong.
18 | Nhan vién Phuc vu Lé Thi Xuan
18.1 Lau, ria sach s€ ban ghé, ly chén, binh tra dé phuc vu
| tot cac budi hoi hop & phong hop, phong khach.
Quét don, lau nén nha, ctra, ban ghé cac phong lam viéc
18.2 | cua Ban giam hi¢u, phong hop, hanh lang, khu vuc
trrdc sau cua nha hiéu bo.
183 Tham gia v¢ sinh héi truong, nha da chirc nang phuc vu
™ | cac hoi nghi cua Trudng.
Str dung tiét kiém, ding cach va bao quan dung cu, vat
18.4 | tu vé sinh. B4o cdo, dé& xuit bd sung khi vat tu, dung cu
hu hong hoic thiéu.
Thu gom, phan loai va chuyén rac thai dén noi quy
18.5 | .. R
dinh; gilt gin cdnh quan sach dep.
18.6 | HO tro cong tac hau can cho don vi.
18.7 TPLI‘C hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong phan
cong.
19 | Nhan vién Phuc vu Ngd Thi CAm Vin
19.1 | Lau, ria sach s& ban ghe, ly chén, binh tra de phuc vy
" | tot cac budi hoi hop ¢ phong hop, phong khach.
Quét don, lau nén nha, cira, ban ghé cac phong 1am viéc
19.2 | cia Ban gidm hi¢u, phong hop, hanh lang, khu vuc
trudc sau cua nha hiéu bo.
193 Tham gia v¢ sinh hoi truong, nha da chirc nang phuc vu
™ | cac hoi nghi cua Trudng.
Str dung tiét kiém, ding cach va bao quan dung cu, vat
19.4 | tu vé sinh. B4o cdo, dé xuit bod sung khi vat tu, dung cu
hu hong hoic thiéu.
Thu gom, phan loai va chuyén ric thai dén noi quy
19.5 | .. SO
dinh; gilt gin cdnh quan sach dep.
19.6 | HO tro cong tac hau can cho don vi.
197 T}n_rc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan
cong.
20 | Nhan vién dién nwéec, moi truong Nguyén Anh Quéc
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S6 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri <. o2z A
AN Nguwoi dam nhan
TT viéc lam
@) 2 3)
Tham gia cong tac xay dyng canh quan moi truong su
20.1 | pham, trong va chdm soc vuon hoa, cit tia cdy xanh tai
cac khu vuc dugc phan cong.
Cham soc, tudi nudce, bon phan, cit tia cay xanh, tham
202 | A, A .
co, cdy canh trong khuon vién truong.
20.3 | Trong méi, thay thé, phuc hoi cdy xanh khi c¢6 yéu cau.
V¢ sinh khu vuc cdy xanh, ddm bao canh quan moéi
20.4 \
truong xanh - sach - dep.
B4o c4o tinh trang cdy xanh, dé xuat kip thoi viéc xtr Iy
20.5 n , NI < - A
cay hu héng, sau bénh hodc nguy hiém.
206 H’c*) trg cong tac phong chay chita chay, so tan khi c6 su
| cO.
207 Tham gia lao dong, téng vé sinh, khanh tiét khi c6 su
" | diéu dong.
Thuc hién cac nhiém vu khac Lanh dao don vi hoac
20.8 i A
Ban Giam hi¢u phan cong
1. Nguyén Vin Hitu
2. Pao Thanh Ba
3. Nguyén Vin Tién
4. Lé Trung Dé
21 | Nhan vién bdo vé€ co sé chinh 684 Hung Vwong ) B Ag n
5. Mai xuan Loc
6. Nguyén Vin Hung
7. D6 Thanh Hién
8. Nguyén Vin Diing
21.1 | Truc géc tai cac cong, khu vuc dugc phin cong.
Kiém soat ngudi, phuwong tién ra vio truong theo dung
21.2 | quy dinh. Ngan ngura, xur Iy kip thoi cac hanh vi gay roi,
trom cap, mat an ninh.
Thuong xuyén tuan tra, kiém tra phong hoc, giang
213 duong, khu hanh chinh, ky tac xa (néu co). Kip thoi bao
"~ | cao khi, phat hién hu hdéng, su ¢6 dién nudc, chay nd
hoac mat mat tai san.
Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong chdy chira
21.4 | chay (PCCC). St dung thanh thao cac phuong tién
PCCC dugc trang bi.
21.5 | Phdi hop voi phong CT HSSV va cac co quan chirc
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S6 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri <. o2z A
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TT viéc lam
@) 2 3)
nang dam bdo trat ty an toan trong nha truong
216 Huéng dan sinh vién, hoc vién, khach dén lién hé cong
" | tac. Bam bao van minh, lich sy, dung muc khi giao tiép.
217 T6 chirc t6t viéc tudn tra canh gac toan truong khi hét
" | gio lam viéc, trong cac ngay nghi, ngay le, tét.
1.8 Ho tro trong ,céc hoat dong, su kién cta truong (L&
| Khai giang, B¢ giang, Ho1 nghi...).
21.9 Tham gia truc ngoai gio, ngay nghi theo lich phan cong
" | ctia don vi.
Quan 1y, ghi chép sb truc, sé ban giao ca truc day dua,
21.10 . ,
chinh xac.
2111 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan
' cong.
1. Nguyén Phi Phung
22 | Nhan vién bao v¢ co sé thuc hanh Nhon Phu 2. Tran Pinh Cuong
3. Duwong Van Danh
22.1 | Truc géc tai cac cong, khu vuc dugc phin cong.
Kiém soat ngudi, phuong tién ra vao trudng theo dung
22.2 | quy dinh. Ngan ngua, xur ly kip thot cac hanh vi gay roi,
trom cap, mat an ninh.
Thuong xuyén tuan tra, kiém tra ‘phong hoc, giang
273 duong, khu hanh chinh, ky tic x4 (n€u co). Kip thoi bao
"~ | cao khi, phat hién hu hdéng, su ¢6 dién nudc, chay nd
hoac mat mat tai san.
Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong chdy chita
22.4 | chay (PCCC). St dung thanh thao cac phuong tién
PCCC duoc trang bi.
Phéi hop véi phong CT HSSV va cic co quan chirc
225 | . . 1A \ e
nang dam bdo trat ty an toan trong nha truong
276 Hudng dan sinh vién, hoc vién, khach dén lién hé cépg
" | tac. Bam bao van minh, lich sy, dung muc khi giao tiép.
297 T chuc tt viéc tuan tra canh gic toan truong khi hét
" | gio lam viéc, trong cac ngay nghi, ngay le, tét.
28 HO tro trong géc hoat dong, sy kién cua Truong (LE
| Khai giang, Bé giang, Ho1 nghi...).
22.9 | Tham gia truc ngoai gio, ngay nghi theo lich phan cong
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Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri

viéc lam

Nguwoi dam nhan

(M

2

3)

cua don vi.

22.10

Quan 1y, ghi chép so truc, s6 ban giao ca truc day du,

chinh xac.

22.11

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan

cong.

Gia Lai, ngay 15 thang 8 nam 2025
TRUONG DON VI

;, é,,

Tran Ngoc Thin
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