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UY BAN NHAN DAN TINH GIA LAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Péc lap — Tw do — Hanh phtc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA PHONG QUAN LY THIET BI - VAT TU
(Ban hanh kém theo Quyér dinhs6 ~ /OP-CPKTCNON ngay thang  ndm
2025 cua Hiéu trwong Truwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chwong 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 nguyén tic lam viéc;
chtrc ning, nhiém vu, quyén han cua Phong Quan Iy Thiét bj - Vat tu; trach
nhiém, quyén han cua Truong, Phd Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu va giang
vién/nhan vién trong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu; cac mdi quan hé cong tac
cua don vi.

2. Déi tuong &p dung: Quy ché nay ap dung ddi véi can b, giang vién,
nhan vién va nguoi lao dong thuoc Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu va céc to
chire, don vi, ca nhan cd lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu 1am viéc theo ché @6 thu truong. Moi
hoat dong ciia Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu; tuan thi cac quy dinh cua phap
luat, Quy ché t6 chirc hoat dong va cac van ban quan ly caa Truong. Can bo,
giang vién, vién chuc, nguoi lao dong caa Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu phai
xu 1y va giai quyét céng viéc theo dung trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhiém,
tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chu tri giai
quyét. Truong Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu chiu trach nhiém chinh vé cong
viéc dugc giao. Trong truong hop Truong Phong giao cdng viéc do cho mot
ngudi trong Phong phu trach thi nguoi dugc giao céng viéc chiu trach nhiém vaéi
Trudng Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo ding quy dinh cta phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
ché to chirc va hoat dong caa Nha truong, trir nhiing cong viéc duoc yéu cau giai
quyét & muic do “khan”.
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4. Truéng Phong Quan 1y Thiét bi - Vat tu phai:

- Bao dam phat huy nang luc va s¢ trueong cua can b, giang vién, vién
chirc va nguoi lao dong.

- P& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét cong viéc
va trong moi hoat dong theo chirc ning, 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 thu tuc
hanh chinh, xay dung moéi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chirc niing (Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu)

Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu 1a don vi thuoc Truong Cao dang Ky
thuat Céng nghé Quy Nhon cO chic nang tham muu va giup Ban Gidm hiéu
thuc hién cac hoat dong mua sam, quan ly trang thiét bi, vat tu thuc hanh phuc
vu cho hoat dong day va hoc cua giao vién va hoc sinh, sinh vién toan Truong.
Pdng thoi quan 1y cong tac An toan lao ddng — Vé sinh cdng nghiép trong hoat
déng giang day, hoc tap va mot s6 cong tac hd tro hoat dong cua Nha Truong.

Piéu 4. Nhiém vu (Phong Quan ly Thiét bi - Vat tw)

a) Trién khai ké hoach thuc hién Du an dau tu cac nganh nghé trong diém:
Mua sam trang thiét bi day nghé hang niam tir nguon vén chuong trinh muyc tiéu
quéc gia;

b) Phdi hop véi cac khoa nghé trong truong 1ap ké hoach, du tri vat tu
thuc hanh, tong hop trinh Ban giam hiéu duyét mua sam;

¢) Thuc hién quan ly trang thiét bi, vat tu thuc hanh dam bao hoat dong
t6t, han ché hu hong, that thoat, 1ang phi;

d) Phdi hop céc khoa nghé dé xuat ké hoach bao dudng, sira chita 16n, sira
chira nho trang thiét bi day nghé, vat tu giang day va hoc tap;

e) Kiém tra, giam sat sir dung vat tu, thiét bi dung muyc dich. Giam sat
chat luong va khéi lugng sta chira trang thiét bi day nghé, vat tu day va hoc
nghé...;

f) Tong hop thong ké, bao céo tinh hinh tai san thuoc quyén quan ly khi
6 y8u cau cua co quan quan |y cap trén va cua Hiéu truong;
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g) Quan ly cong tac an toan lao dong va vé sinh cong nghiép;

i) Thuc hién cong tac Tu danh gia chat lugng Co s Gido duc nghé nghiép
hang nam theo tiéu chi, tiéu chuan duoc phan céng va nhiém vu nang cao ning
luc chuyén doi s theo ké hoach cua Phong:

K) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan céng.
Chuong III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRI VIEC LAM

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciaa Trwéng Phong Quan Iy Thiét bj
- Vat tw

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé toan bo hoat dong cia Phong
Quan ly Thiét bi - Vat tu theo chtrc ning, nhiém vu cia Phong da duoc quy
dinh. Chu dong t6 chuc thuc hién cong viéc thudc chic niang, nhiém vu cua
Phong. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong
viéc dugc giao va cong viéc thugc trach nhiém, tham quyén cia minh, ké ca khi
d3 phan cong hodc uy nhiém cho cap Phd. Thuc hién day du ché do théng tin,
bao cao theo quy dinh cua Nha truong.

b) Xay dung Ké hoach cong tac nim, quy va thang cua Phong Quan Iy
Thiét bi - Vat tu; t6 chac trién khai, dén doc va kiém tra can bo, giang vién,
nhan vién trong don vi thuc hién K& hoach cong tac.

¢) Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao caa Hiéu truong va cac Pho
Hiéu truong; Xt 1y van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén
dén dé trién khai thyc hién trong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu.

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 cdng viéc thuéc nhiém vu, tham quyén caa Phong Quan ly Thiét bj - Vat
tu minh sang don vi khac hoic 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc
thudc nhiém vy, tham quyén caa 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 nhirng cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua
phong va thuc hién nhiém vu chung cua Truong.

f) Phan cdng nhiém vu cho cip Phd va giang vién, nhan vién trong Phong
giai quyét cong viéc theo linh vuc cdng tac; chi dao, hudng din, don dbc, kiém



4

tra cip pho va giang vién, nhan vién thuc hién cong viéc theo dung tién do, co
chat luong. Trudng hop giang vién, nhan vién vang mat, Truong phong phai bb
tri ngudi thay thé dé bao dam cong viéc dugc tién hanh lién tuc, dung tién do.

g) Quan ly doi ngl can bg, giang vién, nhan vién va quan ly tai chinh, tai
san cua Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu theo quy dinh cua Nha truong. Diéu
hanh Phong Quan ly Thiét bj - Vat tu chap hanh chu truong, chinh sach cua
Pang va phép luat cia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cta chinh quyén
dia phuong noi don vi dong tru s&; noi quy, quy ché, quy dinh cta Truong va
cua don vi. TOn trong va phéat huy y kién dong gop cua giang vién, nhan vién
trong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu.

k) Khi dugc Ban Giam hiéu uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du
cac cudc hop, hoi nghi ciaa Bo, Nganh, Tinh hodc tra 1oi phong van béo chi,
thong tin dai chung thi phat biéu noi dung di dugc Ban Giam hiéu théng qua.
Néu ndi dung chua duoc thdng qua, chi phét biéu véi tu cach ca nhan, thyc hién
dung theo Quy ché phat ngén caa Trudng.

) Khi Hiéu truong, Pho Hiéu truong cé chuong trinh lam viéc vai Phong
Quan ly Thiét bi - Vat tu thi Truong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu phai chuan
bi noi dung va té chirc thuc hién.

m) T6 chuc va chi tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac
ctia Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu; t6 chirc danh gia can b, giang vién, nhan
vién trong Phong Quan ly Thiét bi - V4t tu hang nim theo huéng dan caa Nha
truong; 1ap trinh Ké hoach dao tao, bdi dudng trinh do cho can b, giang vién,
nhan vién trong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudong giao; duoc Hiéu truong
uy quyén giai quyét hoic ky thira Iénh mot s6 van ban thugc tham quyén cua
Hiéu trudng va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu truong va trudc phap
luat vé noi dung dugc uy quyén.

2. Quyén han

a) Tham du va déng gop y kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién
khai thuc hién nhiém vu caa Truong; xay dung Quy ché 1am viéc, chu tri céc
cudc hop phong hang thang va dot xuét.

b) Chi dong phan cong nhiém vu cu thé cho tirng nhan vién trong Phong,
chu 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 hodc dot xuat.
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¢) Quyét dinh cac cong viéc, giai quyét nhitng vuéng mic trong ndi bo
Phong quan ly.

d)Truc tiép thuc hién, trién khai, theo ddi, kiém tra, giam sat, danh gia
moi hoat dong cua tirng thanh vién trong phong trong qué trinh lam viéc.

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat, cua Nha trudng.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciaa Phé Truwéng Phong Quan ly
Thiét bi - Vat tw

1. Trach nhiém

a) Pho truong Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu 13 nguoi gilp viéc cho
Trudng Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu, duge Truong Phong Quan 1y Thiét bi -
Vat tu phan cong phu trach thuc hién mot hoac mot sb linh vyc cong tac va chiu
trach nhiém trudc Truong Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu vé linh vuc cong tac
duogc giao.

b) Truong hop Ban Gidm hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho
truéng Phong Quan ly Thiét bi - Vat tu, Pho truong Phong Quan Iy Thiét bj -
Vat tu phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua Ban Giam hiéu va bao
cao kip thoi voi Trudng Phong minh.

¢) Khi xtr ly cdng viéc cu thé, Pho truong Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu
c6 quyén gitr y kién riéng va thé hién rd y kién d6 trong bién ban dé Truong
Phong Quan Iy Thiét bi - Vat tu xem xét, quyét dinh. Pho truéong phong phai
chiu trach nhiém trudc Truong phong vé cac dé xuat cua ca nhan va chiu trach
nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vu duoc giao.

d) Thuce hién nghiém tic va hoan thanh tét cac nhiém vu duoc phan cong;
g6p phan vao viéc hoan thanh chirc nang, nhiém vu chung caa Phong Quan ly
Thiét bi - Vat tu.

2. Quyén han

a) Tham du va déng gop y kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién
khai thuc hién nhiém vu cua Truong; chu tri cac cuéc hop Phong hang thang va
dot xuat.

b) Quyét dinh céc cong viéc, giai quyét nhitng vudng mac trong noi bo
Phong khi dugc Truéng phong uy quyeén.



6

¢) Cha dong, phdi hop véi Truong phong phan cong cdng viéc truc tiép
cho cac nhan vién trong Phong linh vuc dugc phén cdng hoac cac cong viéc
khac theo quy dinh caa phap luat, caa Nha truong.

d) Phéi hop vai cac nhan vién/giang vién khac trong dé hoan thanh tét cac
nhiém vu duoc giao.

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat.
Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciaa nhan vién Phong QLTB-VT
1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan céng nhiém vu cia Truong, Phd Phong
Quan ly Thiét bj - Vat tu va cua Nha truong; thuc hién day da cac quy dinh cua
phap luat vé can b, vién chic, Quy ché thyc hién dan chii va cac quy dinh khéc
cua Nha truong, caa don vi.

b) Chi dong nghién cau, tham muu cho Truéng don vi vé linh vuc
chuyén mén duoc phan cong theo ddi va cac cong viéc dugc giao.

¢) Can bo, nhan vién trong phong chiu trach nhiém trudc Truong phong vé
cobng viéc dugc giao va chiu trach nhiém trudce phap luat khi thi hanh nhiém vu.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc dung thoi han
dugc giao, dam bao chat lugng, tudn tha quy trinh xir ly cdng viéc, dam bao vé
noi dung, hinh thire, thé thac, trinh ty, thi tuc ban hanh vin ban va c6 quyén gii
y kién riéng, thé hién y kién d6 trong bién ban dé Truong phong xem xét, quyét
dinh.

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau l1am viéc truc tiép vai can bo, nhan
vién thi can bo, nhan vién phai c6 trach nhiém chuan bi day du hé so, tai liéu dé
lam viéc. Sau khi lam viéc, can bd, nhan vién cé trach nhiém béo cao kip thoi vai
Trudng don vi.

e) Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi y kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap théng tin hoic thao luan trong Phong, nhém cong tac trong qué trinh
xu ly c¢ong viéc cu thé. Truong hop can thiét, can bd, nhan vién co quyén dé
nghi Trudng don vi phan cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

f) Can bg, giang vién, nhan vién duoc Truong don vi ctr di tham du hop
so két, tong két cong tac hodc dy hop ban véi don vi khac vé cac van dé lién
quan dén cong viéc duoc phan cdng theo ddi, c6 quyén dé xuat véi Truong
phong dé dé nghi véi Trudng don vi khac cung cap cac tai liéu lién quan.
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2. Nhiém vu, quyén han gén véi tieng vi tri viéc lam
2.1. Nhan vién: Xay dung ké hoach va dau tw
Nhiém vu:

a) Tham muu voi lanh dao phong vé linh cong tac duoc phan cong hoac
cac cong tac khac.

b) Trién khai ké hoach thyc hién Dy an dau tu cic nganh nghé trong diém.

¢) Trién khai cong tac dau thau mua sam trang thiét bi day nghé, vat tu
thuc hanh ting hoc ky, nam hoc.

d) Thuc hién Bao cao giam sat dau tu cho cac Co quan quan 1y nha nuéc
trong qua trinh thuc hién ddu thadu mua sim trang thiét bi tr ngudn Vén
CTMTQG hang nam.

e) Thuc hién nhiém vy tong hop hd so phuc vu thanh tra, kiém toan hang nam.

Quyén han:

a) Tham dy va phét biéu y kién trong cac cudc hop cia Phong QLTB-VT.

b) Kién nghi, dé xuét céc giai phap dé gilp giai quyét cong viéc mot céach
c6 hiéu qua nhat.

¢) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat va caa Nha truong.

2.2. Nhan vién: Quan ly trang thiét b, vat tur thwe hanh trong toan truong

Nhiém vu:

a) Phéi hop véi Phong KTTC, c4c khoa nghé ban giao trang thiét bi, vat
tu thyc hanh cho cac khoa nghé khai thac sir dung theo sy chi dao cua BGH.

b) Theo d&i, kiém tra, giam séat qua trinh khai thac, sir dung trang thiét bi,
vt tu thuc hanh tai cac khoa nghé.

¢) Tiép nhan hd so va xu ly cdng tac sira chira, bao tri, bao dudng tai cac
khoa nghé.

d) Hang nam phdi hop voi cac khoa nghé té chic kiém ké va danh gia
chét lwong trang thiét bi hién co tai cac khoa nghé.

e) Bao cdo dinh ky hing nam vé tinh hinh quan ly, s dung méay mdc,
thiét bi, dung cu va vat thuc hanh hién ¢ tai cac khoa nghé.

Quyén han:
a) Tham dy va phét biéu y kién trong cac cudc hop cia Phong QLTB-VT.
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b) Kién nghi, d& xuét céc giai phap dé gilp giai quyét cong viéc mot cach
c6 hiéu qua nhat.
¢) Cac quyén khac theo quy dinh cua phép luat va caa nha trudng.

2.3. Nhan vién: Quan ly cong tac an toan vé sinh cong nghiép va kiém
nhiém cac cong tac khéc (truc tiép thuc hién cong viéc cling vai céc thanh vién
khac trong phong khi dugc giao nhi¢m vu)

a) Phéi hop vai cac khoa nghé va céac bo phan lién quan trién khai, kiém
tra, danh gia cac quy dinh caa nha nuéc vé cong tac An toan lao dong va Veé
sinh cong nghiép trong truong hoc va mot s6 céng tac kiém nhiém khac.

b) Theo ddi cong tac kiém ké trang thiét bj hang nim, dot xuat.
¢) Téng hop cong tac kiém dinh chat luong Gido duc nghé nghiép ciia phong.
d) Tong hop béo céo bang vian ban cho Ban Giam hiéu hang thang.
e) Tong hop cong tac cham cong, bao céo.
Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé giira Truwéng phong QLTB-VT véi Ban Giam hiéu

Quan h¢ gitra Truong phong véi Ban Giam hiéu Nha truong la quan hé
cap trén, cip dudi. Cap dudi phai phuc ting ménh Iénh cap trén.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Phong QLTB-VT va cac don vi thudc
Truwong

Quan h¢ gitra 1anh dao phong véi lanh dao cac don vi thudc trueong khac
la quan hé ddng cap, co trach nhiém phdi hop, hd tro nhau cing hoan thanh
nhiém vu.

Quan hé gitra cac nhan vién trong Phong va nhan vién cua cac don vi
thuoc Truong khac 12 quan hé ddng nghiép, phdi hop, hd trg nhau ciing hoan
thanh nhiém vu.

biéu 10. Quan hé cong tac trong ndi bd Phong QLTB-VT

Quan hé giira Truong, Phé phong va céc nhan vién trong phong la méi
quan hé cap trén, cap dudi. Cap dudi phai phuc tuing ménh lénh cap trén trong
diéu hanh cdng viéc; quan hé giira cAc nhan vién trong phong 1a méi quan hé
cling cap, déng nghiép, than ai, hoa dong tuong trg, gitp d& 1an nhau.
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Piéu 11. Quan hé giita Phong QLTB-VT va cac don vi ngoai trudong

La méi quan hé ton trong, chia s¢ vé nghiép vu, chuyén mén, hoc hoi,
gitip d& 13n nhau, 12 mdi quan hé hop tac, phdi hop.

Piéu 12. Cac quan hé cong tac khac
1. Quan hé 1am viéc giira don vi va cap uy dang.

La mdi quan hé chat ché, phuc ting moi cha truong, chi dao cta cap uy
chi bo dé hoan thanh tét nhiém vy chinh tri.

2. Quan hé 1am viéc gitra don vi va to chuc cong doan.

La méi quan hé tén trong, chia sé vé cong viéc, tAm tu nguyén vong cua
cac thanh vién trong phong vai to chirc cong doan dé c6 thém dong luc, phan
dau hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Piéu 13. Mt sé quy dinh khac

Ché d6 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop Phong Quan 1y thiét bj -
Vit tu; soan thao, trinh ky, phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trir cia
Phong Quan ly thiét bi - Vat tu; quan ly tai san trong Phong Quan ly thiét bi -
Vit tu; di cong tac, 1am viéc ngoai gid..., 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
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. To chirc thuc hién

Truong Phong Quan ly thiét bi - Vat tu can cir Quy ché 1am viéc nay xay
dung bang phan cong nhiém vu cu thé cho Pho truéng Phong Quan Iy thiét bj -
Vit tu va cac nhan vién/giang vién trong Phong Quan Iy thiét bi - Vat tu theo
ting vi tri viéc 1am cu thé.

Piéu 15. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc stra, d6i bd sung Quy ché khi cd nhitng quy dinh méi. Trong qué
trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mic, Truong don vi tong hop, bao céo
kip thoi cho Phong T6 chiic - Nhan sy dé tong hop va tham muu cho Ban Giam
hiéu quyét dinh./.
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Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHONG QLTB-VT

BANG PHAN CONG NHIEM VU
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1. Trwéng Phong — Phu trach chung Lé Anh Diing
11 | Cong viée 1: Xay dung Quy ché lam viéc, phan cong cong

" | viéc cho timg thanh vién trong phong.
12 " Cong viéc 2: Bon dbc, kiém tra, giam sat né nép, thuc hién

™| quy ché lam viéc cia truong, ciia phong
13 | Cong viée 3: Xay dung mdi quan hé hoa thuan, ton trong, dan

™| chu, nguyén tic trong mdi quan hé cong viéc
1 |- Cong viée 4: Truc tiép didu hanh trién khai cong tac thuc hién

" | Dy 4n dau tu cac nganh nghé trong diém
15 |- Cong viéc 5: Quan ly, dau tu, mua sdm trang thiét bi, vat tu

" | thuc hanh
1.6. | - Cong viéc 6: Quan ly trang thiét bi
17 " Cong viéc 7: Cong tac kiém dinh cht luong Gido duc nghé

" | nghiép
18 |- Cong viéc 8: Cong tac quan 1y ho so cong tac cua phong

| QLTB-VT

) Pho Truéng phong Pham Ngoc

Thao
- Cong viéc 1: Gitp viée cho trudng phong, phdi hop xay dung
2.1. | Quy ché lam viéc, phan cong cong viéc cho timg thanh vién
trong phong.

20 |” Cong viéc 2: Bon dbc, kiém tra, giam sat né nép, thuc hién

" | quy ché 1am viéc ctia truong, ciia phong.
2.3. | - Cong viée 3: Xay dung mdi quan hé hoa thuén, t6n trong, dan
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chu, nguyén tac trong moi quan hé cong viée.

2.4

- Cong viéc 4: Trién khai, theo ddi, kiém tra, giam sat, danh gia
moi hoat dong cua tung thanh vién trong phong trong qué trinh
lam viéc.

2.5.

- Cong viéc 5: Cong tac quan 1y, giam sat viéc mua sam vat tu
thuc hanh ciia cac khoa nghé.

2.6

- Cong viéc 6: Cong tac an toan v¢ sinh cong nghiép.

2.7.

- Cong viéc 7: Cong tac sutra chita, bao tri, bao dudng.

2.8.

- Cong viéc 8: Cong tac kiém dinh chat lugng Gido duc nghé
nghiép.

2.9.

- Cong viéc 9: Cong tac quan 1y hd so cong tac ciia phong
QLTB-VT

Nhan vién 1

Huynh Thi
Thu Dung

3.1.

- Cong viéc 1: Thyc hién bao cdo giam sat dau tu hang nam
cho S& Ké hoach — Pau tuu thap cac gitt li¢u tir cac khoa nghé,
phong dé téng hop va hoan thién cudn dy an.

3.2.

- Cong vi¢c 2: Trinh BGH phé duyét du an, lap to trinh gui cac
s6 ban nganh ( S6 LDTBXH, KHDT, Tai chinh) xem xét gop y
cho cubn du 4n.

3.3.

- Cong viéc 3: Sau khi nhén duoc cong van van ban tra 101
ddng y clia cac so ban nganh tiép tuc 1am to trinh va guri cudn
du 4n cho UBND tinh xem xét dong thoi giri bao céo va cubn
du an cho Tong cuc gido duc nghé nghiép xem xét, thim dinh
va ¢ vin ban giri vé cho UBND tinh ban hanh quyét dinh phé
duyét du an.

3.4.

- Cong viéc 4: Trién khai, theo ddi tién d6 thuc hién Dy 4n

3.5.

- Cong viée 5: Sau khi khoa nghé xay dung DMTB xong kiém
tra ddi chiéu v&i du an da duogc phé duyét va giri danh muc
thiét bj cac khoa da xdy dung cho cong ty thim dinh gia dé
dinh gia cac thiét bi can mua sam.

3.6.

- Cong viéc 6: Trinh ban giam hiéu phé duyét danh muyc can
mua sim di dugc thAm dinh va ra quyét dinh phé duyét du toan
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giri S6 LDTB&XH, S¢ tai chinh lay y kién.

3.7.

- Cong viéc 7: Lam to trinh phé duyét mua sim giri SKH (tai
liu kém theo: Quyét dinh giao von, chimg thu, quyét dinh phé
duyét du toan kém danh muc thiét bi).

3.8.

- Cong viée 8: Sau khi nhan dugc vin ban tra 161 dong ¥ cta S¢
tai chinh va S6 LDTB&XH, 1ap hd so béo cao S6 KHPT tham
dinh trinh UBND tinh phé duyét ké hoach dau thau (tai liéu
kém theo: Quyét dinh giao vén, chimg thu, quyét dinh phé
duyét du toan kém danh muc thiét bi, bao cdo cua SKHDT).

3.9.

- Cong viée 9: Xay dung hd so moi thau

3.10.

- Cong viéc 10: Chuén bi cac quyét dinh phé duyét HSMT va
quyét dinh thanh 1ap t6 tham dinh, xét thau lién quan dén qua
trinh ddu thau

3.11L

- Cong viéc 11: Sau khi ban gidm hi¢u phé duyét HSMT thi
tién hanh ding tai thong tin moi thdu 1én hé thng dau thau
mang qudc gia.

3.12.

- Cong viéc 12: Tién hanh mé thau.

3.13.

- Cong viéc 13: Sau khi t6 chdm thau ¢ két qua chdm thau thi
hoan thién bao cao danh.

3.14.

- Cong viéc 14: Tién hanh thong bao cho cac don vi tring va
khong tring thau. Moi don vi tring thdu dén thuong thao hop
dong.

3.15.

- Cong viéc 15: Sau khi thwong thao thanh cong tién hanh viéc
ky hop

3.16.

- Cong viéc 16: Sau khi nhan hang thi kiém tra cac gidy to
CO,CQ

Nhan vién 2

Ngb Lé Nguyén
Thuan

4.1.

- Cong viéc 1: Ban giao trang thiét bi cho cac khoa nghé khai
thac sur dung theo sy chi dao cia BGH

4.2.

- Cong viéc 2: Theo doi, kiém tra, giam sat qua trinh khai théc,
st dung trang thiét bi tai cic khoa nghé (Sau déu thau, mua
sam).
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4.3.

- Cong viée 3: Hang tuan t chirc kiém tra dinh ky (4
lan/thang), kiém tra dot xudt trang thiét bi tai cic khoa nghé
(nhic nhé, xir Iy khi 6 ton tai)

4.4,

- Cong viéc 4: Tiép nhan hd so va xir Iy cong tac sira chira, bao
tri, bao dudng tai cac khoa nghé

4.5.

- Cong viéc 5: Hang nam phdi hop véi cac khoa nghé t6 chirc
kiém ké va danh gi4 cht lugng trang thiét bi hién c6 tai cac
khoa nghé

4.6.

- Cong viéc 6: Béo cao dinh ky hang nam vé tinh hinh quén 1y,
st dung may moc, thiét bj va dung cu hién 6 tai cac khoa nghé

4.7.

- Cong viéc 7: Ban giao vét tu cho cic khoa nghé va nhép sé
kho

4.8.

- Cong viéc 8: Lap ho so thanh toan vét tu, dung cu thyc hanh
theo dot nam hoc.

4.9.

- Cong viéc 9: Kiém tra, giam sat viéc sir dung vat tu tai cac
khoa nghé phuc vu giang day, hoc tap. Kip thoi tham muu véi
BGH v& cac trudng hop xin bd sung thém vat tu thuc hanh khi
cd phét sinh.

4.10.

- Cong viée 10: Bao c4o voi BGH két qua qua trinh mua sim
vat tu, dung cu thyc hanh ndm hoc cta cac Khoa nghé.

411

- Cong viéc 11: Phdi hop véi cac khoa nghé va cac bo phan lién
quan trién khai, chdp hanh tét cic quy dinh ctia nha nudc vé
cbng tac An toan lao dong va V¢ sinh cdng nghiép trong truong
hoc.

412

- Cong viéc 12: Lap ké hoach kiém tra dinh ky hang thang dbi
v6i tit ca cac don vi trong truong (trong d6 it nhat 02
lan/thang), giri vé cac don vi trude 01 tuan.

4.13

- Cong viéc 13: Tién hanh kiém tra thuc té tai cac don vi theo
nhu ké hoach (kiém tra cong tac v€ sinh may moc, thiét bi, ban
ghé, nha xuong...; sip xép, bd tri may moc, thiét bi, ban ghé
bao dam gon gang, tham my, chira 16i di hop 1y).

4.14

- Cong viéc 14: Cho cac don vi ky vao bang chdm diém hang
thang sau khi hoan thanh cong tac kiém tra (Idm minh chimg




béo cao).

- Cong viéc 15: Thuong xuyén di kiém tra viéc thyc hanh
xuong cua HSSV dé kip thoi nhic nhé, ubn nin tic phong cho

4.15 .
HSSV tranh khoi nhiing tai nan lao dong dang tiéc xay ra trong
qué trinh hoc tép.
416 |- Cong viéc 16: Tong hop béo cdo bang vin ban cho Ban gidam
' hiéu hang thang.
4.17 |- Cong viéc 17: Luu hd so vé cong tac ATLD-VSCN

* Cong tac kiém nhiém (Ca phong thuc hién theo sy phén
cong ciia Trudng phong tai timg thoi diém cu thé):

- Cong tac kiém ké trang thiét bi hang ndm, dot xuét.

- Cong tac kiém dinh chét luong Gido duc nghé nghiép cua
phong:

+ Trién khai ké hoach ty kiém dinh chat luong day nghé.

+Xay dung ké hoach ty kiém dinh chit lwong day nghé cua
Phong QLTB-VT theo cAc tiéu chi, tiéu chuan, chi sb dugc
phén cong, trinh Hoi ddng kiém dinh Truong phé duyét.

+ Thu thap, bd sung théng tin, minh ching vé timg hoat dong
va két qua thyc hién chirc nang, nhiém vu ciia phong.

+ Panh gia, xac dinh mie @6 hoan thanh chirc nang, nhiém vu
theo tirng chi s6, tiéu chuan, tiéu chi kiém dinh chat luong gido
duc nghé nghiép c6 lién quan; phan tich, chi rd cac diém manh,
t6n tai va nguyén nhan; dé xuét ké hoach hanh déng nham nang
cao chét lwong hoat dong cia don vi.

+ Viét bao céo két qua tu kiém dinh chat lugng day nghé cua
don vi va giri Hoi dong kiém dinh Truong theo ding thoi gian
quy dinh.

- Cong tac quan ly hd so cong tac cua phong QLTB-VT:

+ Cap nhat ddy du cac cong vin dén vao phan mém quan 1y
cong van va luu trit toan b cac van ban giri dén phong (ca file
mém va ban cling).

+ Trién khai va soan thao cac van ban, biéu mau phuc vu cong
tac ciia phong. Pong thoi, quan 1y cac vin ban, biéu mau do
vao phan mém quan 1y cong van va luu trir toan b cac vin ban




(ca file mém va ban cing).

+ Thyc hién cép nhét cac loai van ban mdi, soan thao cac van
ban, biéu mau phuc vu cong tac ciia phong.

+ Thyc hién cong tac bao cao dot XUuAt.

+ Tham gia hoi hop dot xuat tham muu, dong gop ¥ kién.

- Thuc hién cac cong tac khac khi co su didu dong dot Xuét clia
cép trén.

- Cong tac cham cong, bao cao.

Binh Dinh, ngay thang nam 2025
TRUONG PHONG

‘ [Commented [D1]:

ﬂLé Anh Dﬁng [Commented [D2]:
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