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CHUC NANG VA NHIEM VU
CUA PHONG HANH CHINH - TONG HQP, NAM HQC 2021-2022

I. Thong tin chung

1. Tén don vi : PHONG HANH CHINH — TONG HQP

2. Tén viét tit: Phong HC-TH
3. Co quan chu quan: Truong Pai hoc Pong Thap

4. Dia chi don vi: 783. Pham Hiru Lau, Phuong 6, TP. Cao Lanh, Pong Thap
5. Nam thanh 1ap don vi (theo quyét dinh thanh lap): 2006.

I1. Gi6i thiéu khai quat

1. Khai quat vé lich si thanh lap va phat trién

Phong HC-TH dugc thanh 1ap theo Quyét dinh sé 202/QD-PHSPDT, ngay
26/6/2006 do Hiéu truong Truong Pai hoc Su pham Pong Thap ky ban hanh. Tién
than 1a Phong T chitc — Hanh chinh dwgc thanh 1ap theo Quyét dinh 3584/QD-
BGDDT-TCCB, ngay 07/7/2003 cua Bo Giao duc va Pao tao.

2. Chirc ning

Tham muru, gitp Hi¢u trudng trong viéc quan ly, t6 chire thue hién céc linh vuc
cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, 18 tan, tong hop, diéu hanh xe 6 to va bao vé an
ninh trat tu. i
3. Nhiém vu
3.1. Cong tac hanh chinh, vin thw

a) Chu tri to chtre quan ly, hudng dan thuc hién cong tac hanh chinh, vén thu,
luru trir ctia Truong theo quy dinh;

b) Kiém tra thé thirc van ban cua cac don vi dugc giao soan thao, trudc khi trinh
Lanh dao truong ky ban hanh;

¢) Quan ly viéc khic d4u va sir dung con diu cua Truong theo quy dinh;

d) Chu tri cong tic mua sam, cap phat vin phong phdm cua Trudng theo dé nghi
dugc phé duyét;
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3.2. Céng tic I¢ tan
a) Chu tri t6 chire cong tac 18 tan cua Truong theo quy dinh;

b) Chu tri va phdi hop véi cac don vi td chuc 12, hoi nghi cia Trudng, cac cudc
hop, budi 1am viéc cta Lanh dao Truong.

3.3. Cong tic tong hop va bdo cdo

a) Chu tri cong tac tong hop, quan ly thong tin va sb liéu; tham muu xdy dung
~ chuong trinh, ké hoach cong tac cua Truong hang thang, quy, nim hoc;

b) Theo doi, dén dbc cac don vi thuc hién céac ké hoach ctia Truong da ban
hanh, cac nhiém vu da duoc giao;

¢) Chu tri xdy dyung cdc bdo céo dinh ky, dot xuit, bao cdo téng két lién quan
dén viéc thuc hién nhiém vu cia Trudng.

3.4. Cong tdc quan Iy, diéu hanh xe 6 to
Quan ly diéu hanh xe 6 t6 cua Trudng theo quy dinh.
3.5. Cong tdc bdo vé an ninh, trit tw

Thuc hién cong tic bao vé an ninh trat tu; kiém soat nguoi va phuong tién ra
vao Trudng; gidm st va quan ly hé théng camera an ninh cuia Truong.

IIL. Co cAu td chirc va phén cong phu trach cong viéc
1. Co ciu td chirc
Phong HC-TH ¢6 01 Trudng phong, 01 Phé Truéng phong
02 T4 nghiép vu gbm:
. T6 Quan Iy nghiép vu vén thu, 12 tan
. T Quén ly nghiép vu bao vé co quan
2. Phan cong phu trach cong viéc
2.1. ThS. Trin Viin Tho - Truéng phong

a) Phu trach chung, tham muu, gitip viéc cho Hi¢u trudng quan ly, t6 chuc thuc

hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, tong hop, 1€ tan, diéu hanh xe 6 6 va bao vé
an ninh trat tu.

b) Tiép nhén, xir Iy va cung cép théng tin phuc vu codng tac dleu hanh va ra
quyét dinh ctia lanh dao.

¢) Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Truong, ciia Phong; theo
ddi, don ddc viée thuc hién Ké hoach, nhiém vy da dugc giao.

d) Chu tri viéc tong hop va béo céo cdc mat hoat dong cia Nha truong.
d) Thudng truc Ban bién tdp Website Truong.

e) Phan cong nhiém vu vién chirc, diéu hanh hoat dong cac T nghiép vu.
d) Truc tiép quan ly cong tac hanh chinh, téng hop.

2.2. Cir nhin D6 Ngoc Hé - Phé Truéng phong

a) Phu trach cong tac quan ly, didu hanh xe 6 t6 cia Truong.
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b) Tham gia quan ly cong tac 1€ tan.

¢) Tham gia giam sat TS Quan ly nghiép vu van thu, 1€ tan.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong.

2.3. ThS. Nguyén Anh Thiwy — Té truwéng Té Qudin Iy nghiép vu vin thie — I¢ tin

a) Thuc hién nhiém vu chuyén trach van thu ciua Truong: Tham muu xay dung
cac vin ban huéng din nghiép vu cong tac van thu, luu trir; Xay dung ké hoach cong
_ tac van thu, luu trir; D xuat td chirc cac 16p tap huan bdi dudng nghiép vu cong tac
van phong. Tiép nhan, Xt ly van ban dén tir cac ngudn (van ban dién tir, vin ban gidy)
theo quy trinh; tiép nhan, kiém tra, trinh ky va phat hanh vin ban di theo quy trinh.

b) Tiép nhan, tham muu xir Iy va tra két qua vian ban hanh chinh dién tir.

¢) Thuc hién nhiém vu bao v¢ bi mat Nha nudc ciia Truong.

d) Chuyén trach cong tac ISO cua Phong.

d) Thyuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Trudng phong

2.4. ThS. Triin Ngoc Thugin — Chuyén vién Té Qudn Iy nghiép vu vin thu — Ié tin

a) Lén lich didu xe, sip xép, diéu phdi va hop ddng xe phuc vu cong tac cua
Truong.

b) Quan Iy hé thdng camera ciia Truong, quan ly tai san ctia phong.

¢) Phu trach scan van ban va dua 1é€n hé théng E-Office; Thiét ké va in 4n thu
moi, bang tén dai bicu phuc vu céc su kién cua Trudng.

d) Thuce hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Trudng phong.

2.5. ThS. Pham Binh Phuong My - Chuyén vién Té Qudn Iy nghiép vu vin
thu — Ié tian

a) Quan ly va sir dung con déu ciia Trudng.
b) Tiép nhén thu tir, dién thoai giao dich va buu phdm ctia Trudng.

¢) Thuc hién cip phat thé dién thoai theo quy dinh, thanh toan céc chi phi giao
dich thudc linh vuc phu trach cia Phong.

2.6. Cik nhin V6 Nguyén Nhuw Thiiy — Chuyén vién To Qudn Iy nghigp vu vin
thuw — Ié tan

a) Tiép nhan dang ky, mua sim va phan phdi van phong phdm ctia Trudng.
b) Thanh toan céc chi phi giao dich thudc linh vuc phu trach ctia Phong.

¢) Thuc hién nhiém vu vé cong tac 1& tan.

d) Tiép nhan, phan phdi qua ting tiép don khach ciia Truong.

2.7 Cik nhin Nguyén Thity Viwong - Chuyén vién Té Qudn Iy nghiép vu vin
thuw — Ié tan

a) Tiép nhan, in va trinh ky gidy di duong cho vién chirc theo quy dinh.

b) Sao chup va xir Iy vin ban theo yéu cau, tiép nhan va phan phbi cac loai nhat
bao, tap chi.



¢) Thyuc hién nhiém vu chim cong lao dong hang thang cho vién chirc cla

Phong; Hd tro cong tac 18 tan; HJ trg cong tac thu thap, chinh 1y hd so, tai licu.

d) Tiép nhin va thanh toan cudc phi dién thoai, cudc phi internet, nhién li€u

theo quy dinh cua Truong.

lé tan

2.8. ThS. Vii Thi Bich Ngoc - Chuyén vién Té Quin lj nghiép vu vin thu— Ié tin

a) Thuc hién nhi€ém vu chuyén trach cong tac luu trir cia Truong.

b) Phu trach déng d4u ndi cac vin bang chimg chi.

¢) Thue hién nhiém vu 1€ tan, hd trg phuc vu tiép don khach.

d) Phu trach cong tac chuén bi qua tang ctia Trudng.

d) Thanh toan cac chi phi giao dich thudc linh vuc phu trach ctia Phong.

2.9. ThS. Piing Thi Diém Tién - Chuyén vién Té Qudn Iy nghiép vu vin thu —

a) Phu trach cong tac tong hop va bao céo cac mit hoat dong ctia Nha truong;
b) Tham muu x4y dung chwong trinh va ké hoach nam hoc ctia Truong;
¢) Du thao cong tac cai cach hanh chinh ctia Trudong theo ndm hoc;

d) X4y dung hé théng s6 liéu, dir liéu ding chung vé cac linh vuc cong tac clia

Truong;

d) Can bd dau mbi lam cong tac tong hop véi B Gido duc va Pao tao;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Trudng phong.

2.10. Nguyén Long Hupnh - Nhan vién Té Qudn b nghiép vu Viin thue —Létin
a) Thuc hién nhiém vu tai xé va quéan ly xe 6 to theo quy dinh ctia Truong.
b) Thuc hién nhiém vu 1€ tan.

¢) Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Truong phong.

2.11. Nguyén Viin Hiéu - Nhan vién Té Qudn Iy nghiép Viin thuw — Lé tan
a) Thuc hién nhiém vu tai xé va quan Iy xe 6 to theo quy dinh ciia Trudong.
b) Thuc hién nhiém vu 1€ tan.

¢) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Trudng phong.

2.12. Hupnh Tién Tri - Nhin vién Té Qudn Iy nghiép vu Vin thu — Lé tan
a) Thuc hién nhiém vu tai xé va quan ly xe 6 t6 theo quy dinh ctia Trudong.
b) Thuc hién nhiém vu 1 tan.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Trudng phong.

2.13. Lé Viin Lwong — T6 truéng Té Qudn Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Phu trach chung cong viéc cua To bao v§; Cong tac lién quan dén an ninh, trat

tu trong toan Truong.

b) Phan cong lich truc cta T6 Bao vé.
¢) Thyc hién céc nhiém vu khéac theo sy phan cong ciia Trudng phong.
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2.14. Pham Viét Hai — Nhén vién Té Qudn 1y nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phan cong nhi€ém vu va dam bdo cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén lam viéc v6i Truong, phong ban, trung tim va céc
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Truong phong.
2.15. V& Quoc Vinh — Nhin vién Té Qudn Iy nghiép vu bédo vé co quan

a) Truc theo phéan cong nhi€ém vu va dam bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Hudng dan khach dén lam viéc véi Trudng, phong ban, trung tim va cic
khoa dao tao diing quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Trudng phong.
2.16. Nguyén Nhit Nhin — Nhin vién Té Qudn Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phan cong nhi€ém vu va dam bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén lam viéc v6i Trudng, phong ban, trung tdm va céc
khoa dao tao diing quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phén cong cia Trudéng phong.
2.17. Nguyén Viin Hot — Nhén vién Té Quan Iy nghigp vu bdo vé co quan

a) Truc theo phan cong nhi€ém vu va dam bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Huéng dan khach dén lam viéc véi Trudng, phong ban, trung tim va cac
khoa dao tao diing quy dinh.

¢) Thuc hién cdc nhi€ém vu khéc theo su phén cong cia Trudng phong.
2.18. Hupnh Héong Minh — Nhin vién Té Qudn Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phan cong nhi€m vu va dam bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Hudng din khach dén lam viéc v6i Trudng, phong ban, trung tdm va céac
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phin cong cua Trudngphong.
2.19. Nguyén Viin Phong — Nhin vién Té Qudin Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phin cong nhi€ém vu va dam bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén lam viéc v6i Truong, phong ban, trung tam va cac
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Trudng phong.
2.20. Nguyén Anh Vii — Nhén vién Té Qudn Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phdn cong nhiém vu va ddm bao cong tac an ninh, trat tu trong ca
truc.



b) Huéng dan khach dén 1am viéc véi Truong, phong ban, trung tdm va cac
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhiém vy khéc theo su phan cong ctia Trudng phong.
2.21. Trwong Thanh Hoa — Nhan vién Té Qudn Iy nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phén cong nhiém vu va dam bao cdng tac an ninh, trit tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén 1am viéc voi Truong, phong ban, trung tdm va cac
~ khoa dao tao diing quy dinh.

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong ctia Trudng phong.
2.22. Tran Tin Tai— Nhan vién Té Qudn Iy nghiép vu béo vé co quan

a) Tryc theo phén cong nhi€ém vu va dam bao cong tac an ninh, trt tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén lam viéc véi Truong, phong ban, trung tdm va cac
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong ctia Truéng phong.
2.23.Nguyén Anh Tudn - Nhin vién Té Qudn Iy nghiép vu béo vé co quan

a) Truc theo phan cdng nhiém vu va dam bao cdng tdc an ninh, trét tu trong ca
truc.

b) Huéng din khach dén lam viéc véi Truong, phong ban, trung tdm va cac
khoa dao tao ding quy dinh.

¢) Thyce hién céc nhi¢ém vu khac theo sy phan cong cta Truéng phong.
2.24. V6 Thanh Nhén — Nhan vién Té Qudan ly nghiép vu bdo vé co quan

a) Truc theo phén c6ng nhiém vu va dam bao cdng tac an ninh, trat tu trong ca
truc.

b) Huéng dan khach dén lam viéc véi Truong, phong ban, trung tdm va cac
khoa dao tao diing quy dinh.

¢) Thyc hién céc nhiém vu khéc theo sy phén cong cta Trudng phong.
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