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1. Nguyén tic thwe hién nhiém vu

a) Chap hanh nghiém chinh su chi dao, phan cong nhiém vu cia cp trén.

b) Moi cong viéc, thong tin ra khéi pham vi don vi hodc tir bén ngoai vao don vi, chuyén vién phai béo co diy di cho lanh
dao don vi xem xét, quyét dinh x1r ly.

¢) Chu dong tham muu cho lanh dao, phéi hop gilta cac thanh vién dam bao hoan thanh nhi€ém vu thudc vi tri viéc lam theo
dung tién d6 quy dinh.

2. Phan c6ng nhiém vu

TT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu chinh

a) Phu trach chung va chiu trach nhiém toan dién cac hoat déng cta don vi, thuc
hién cac nhiém vu theo chirc ning ctia don vi va phén cong cda lanh dao Trudng.
b) Chi dao x4y dung chuong trinh, ké hoach va td chtrc cac hoat dong cua don vi.
¢) Phén cong nhiém vu cta vién chirc va nhan vién, chi dao hoat dong céc td
1| Tran Van Tho Truomgphong | onieb Vi fwocdomvi. -
d) Truc ti€p quan ly, chi dao cic phé truéng phong, 6 truéng, vién chirc va nhan
vién thuc hién nhiém vu theo phan cong, phéan cap.

d) Truc tiép chi dao va diéu hanh hoat déng cong tac 1€ tan cia Trudng.

¢) Thanh vién thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thudng cta Truong phu trach
d€ xuat ndi dung khen thuéng dot xuat.

‘ a) Giup Trudéng phong truc tiép quan ly T béo v, g1am sat cong tac bao vé an ninh trat
2 | Bb Ngoc Ho Pho Truéng phong | tu trong Trudng.

b) Gitip Truéng phong truc tiép diéu hanh quan Iy, diéu hanh hoat dong xe 6 t6 ciia




TT

Ho va tén

Chirc vu

Nhiém vu chinh

Truong: Xép lich, diéu xe, diéu phéi‘ va hop dong xe phuc vu cong tac cua Truong.
Thay mat Truéng phong ky 1énh diéu xe va x€p lich truc cho nhan vién 14i xe dé
phuc vu cong tac thuong xuyén, dot xuét ctia lanh dao Truong.

c) Thay mat Truéng phong giai quyét cong viéc chung ctia Phong khi duoc
Trudng phong uy quyén.

d) Thuc hién céc nhiérr} vu khéc theo phan cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong, Trudng phong vé viéc thuc hién cac nhiém vu theo phén cong.

H6 Minh Quang

Pho6 Trudng phong

a) Gitip Trudng phong truc tiép diéu hanh mang van thu cua Trudng: kiém soét du
thao van ban cac don vi trude khi trinh 1anh dao Truong xem xét, ky ban hanh;
thuc hién viéc phén ludng trinh cac van ban di - dén cho lanh dao Truong theo
phén cong cong tac trong lanh dao; cong tac phét trién hé théng Hanh chinh sé
Truong Pai hoc Pong Thap; thtra 1énh Hi¢u truéng ky thong bao két luan cac hoi
nghi do Hiéu trudng chu tri.

b) Giup Trudng phong chi dao cong tac téng hop: tham muu xay dung ké hoach
dinh huéng cdc nhiém vu trong tdm tirng nam hoc, tong hop cac bao cdo hang
thang, quy, ndm cta cac don vi; chu tri phdi hop cac don vi lién quan xXdy dung cac
van ban bao cdo Bo Gido duc va Pao tao va tinh Pdng Thép theo quy dinh.

¢) Thay mat Truong phong giai quyét cong viec chung cua Phong khi duogc
Trudng phong uy quyén.

d) Thuc hién kiém nhiém nhiém vu thu ky Hiéu trudng; ghi bién ban va du thao
thong bao két luén cta céc cudc hop do Hiéu truéng chu tri.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong, Trudng phong vé viée thuc hién céac nhiém vu theo phan cong.

Nguyén Anh Thuy

T truong TH
Vin thu - Lé tan

a) Quan ly truc tiép va chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong ctia TS Van thu -
Lé tan.

- Piéu hanh hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu cia T4.

- Phén ¢6ng nhiém vy, cdng viéc cho vién chirc cia TH.

b) Qudn ly hoat dong codng tac vin thu di - dén trong Trudng; diéu hanh viée cap

V4



TT

Ho va tén

Chire vu

Nhiém vu chinh

nhét dit liu vao so quan ly van ban theo quy dinh.

¢) Trre tiép tiép nhan, kiém soat, trinh va ban hanh céc van ban di trén hé t}léng
Hanh chinh s6 (DOffice) clia Truong; tham gia quan ly hoat dong, phat trién hé
thong Hanh chinh s6 ctia Truong.

d) Quén ly con d4u dién ti.

d) Du thao viéc xdy dung Danh muc ho so cua Trudng. Huéng dan vin thu céc
don vi 1ap ho so cong viéc day du theo quy dinh.

e) Xay dung ké hoach cong tac vén thu, luu tritr ndm; Bdo cdo théng ké cOng tac
vén thu, luu trit theo quy dinh.

g) Kiém nhiém nhiém vu cong tac bao vé bi mat Nha nudc cia Trudng.

h) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phéan cdng cua lanh dao Phong.

Tran Van Luan

Chuyén vién
T Vian thu - L2 tan

a) Tham muu lanh dao don vi 1én lich diéu xe, sip xép, didu phdi va hop dbng xe
phuc vu cong tac cia Trudng.

b) Thuc hién nhiém vu téng hop, 1€ tan theo su phén cong cua T6 trudng va lanh
dao Phong.

c) Téng hop theo dbi tién do thuc hién cdc nhom nhiém vy, chi tiéu cta Truong
theo nhiém ky, ndm hoc, nam tai chinh; dinh ky hing quy, hoc ky 1ap béo cédo lanh
dao Phong, trinh 1anh dao Trudng theo quy dinh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua td truong, 1anh dao Phong.

Pham Binh Phuong My

Chuyén vién
T Van thu - L& tan

a) Quan ly va st dung con d4u (d4u khic) theo quy dinh ctua Truong.

b) Thuc hién sao van ban theo quy dinh cia Truong.

C) Tiép nhén thu tir, dién thoai giao dich va buu phém cua Truong.

d) Thuc hién cép phat thé dién thoai theo quy dinh; thanh toan cac chi phi giao
dich thu(j,c linh vyuc phu trach cia Phong; thuc hién cong tac dang ky vé méy‘bay
gia ré, tiét kiém cho vién chirc cua Truong di cong tac; thuc hién thd tuc, hd so
thanh toan cong tac phi cho lanh dao Phong va lanh dao Truong.

d) Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong ctia td truéng, lanh dao Phong.
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TT Ho va tén Chikc vu Nhiém vu chinh
a) Tiép nhén va tham muu xtt Iy van ban dén (van ban gidy, vin ban dién tir) tir cac
ngudn théng tin chinh thong (ke ca hop thu dhdt@dthu.edu.vn). C4p nhat théng tin
van ban dén vao H¢ thong phén mém Quén ly van ban cia Truong. Theo dai, don
doc viéc gidi quyét van ban dén duoc kip thdi.
S b) Tham muu céc giai phap cong nghé, chuyén ddi sé nhim giam thu tuc hanh
Chuyén vién ; ~ N : ol ; S e o v
7 | Phan Anh o . chinh, néng cao hiéu qua phuc vu ciia vin phong doi véi cac linh vuc cong tac clia
To Van thu - Le tAn | Truong va lanh dao Trudng.
¢) Thyc hién nhiém vu 1€ tan: thiét ké va in 4n thu moi, bang tén dai bidu phuc vu
cac su kién cua Truong.
d) Quan Iy hé théng camera ctia Truong, quéan ly tai san cta Phong.
d) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén cong cua td trudng, 1anh dao Phong.
a) Tiép nhan dang ky, mua sim va phan phéi vin phong phim ctia Trudng.
e b) Truc tiép thue hién nhiém vu vé cong tac 1& tan.
« x q Chuyén vién I R AT Bd o e \
8 | Vo Nguyén Nhu Thuy B oo . d) Thanh toan cac chi phi giao dich theo phan cong cta lanh dao Phong.
To Van thu - Lé tan o . . e A
d) Theo doi méang hoat dong ctia Nha an Giang vién.
e) Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua td tredng, 1anh dao Phong.
a) Tiép nhan, in va trinh ky gidy di duong, gidy gi6i thiéu cho vién chic theo quy
dinh;
b) Nhan ban, sérhéa va chuyén giao vin ban theo phé duyét cta lanh dao; tiép
L nhén va phén phodi cac loai bao chi.
= . Chuyén vién N L5 ) . S - ’ )
9 | Nguyén Thuy Vuong ¢) Thuc hién cong tac van thu cta don vi; theo ddi va thuc hién chim cdng lao

T6 Vin thu - Lé tan

dong hang thang cho vién chuc ctia Phong.

d) Tiép nhén va thanh toan cudc phi dién thoai, cuéc phi internet, nhién liéu theo
quy dinh cta Truong.

d) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phén cong cia td trrdong, 1anh dao Phong.




TT

Ho va tén

Chire vu

Nhiém vu chinh

10

Vi Thi Bich Ngoc

Chuyén vién
Té Vin thu - L& tan

a) Thuc hién nhiém vu chuyén trach luu trit ciia Truong; Hang nam, phoi hop vai
cac don vi thuc hién viéc thu thap ho so, tai liéu’ coO gia tri 7vinh vién vao Luu trit
co quan; thuc hién céc thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri; T chic st dung tai lidu
luu trit.

b) Truc tiép tiép nhan, theo doi, thong ké viéc phan phdi qua ting tiép don khach
cta Truong theo phén cong cia lanh dao Phong.

¢) Phu trach déng ddu ndi cac vin bing, chung chi.

d) Thanh toan céc chi phi giao dich theo phan céng cua lanh dao Phong.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén cong cua td trudng, lanh dao Phong.

11

Ding Thi Diém Tién

Chuyén vién
T6 Van thu - L& tan

a) Téng hop dit liéu bao céo dinh ky céc linh vuc hoat dong cua khdi cac don vi ho
tro, phuc vu dao tao; Phu trach hop thu dién tu: tonghop@dthu.edu.vn

b) Téng hop theo d&i tién do thuc hién cdc nhom nhiém wvu, chi tiéu cua Trudong
theo nhiém ky, nam hoc, ndm tai chinh; dinh ky héng quy, hoc ky 1&p bdo céo lanh
dao Phong, trinh lanh dao Trudng theo quy dinh.

c) Téng hop theo dbi tién do thuc hién nhiém vu theo thong bao két luan ctia Tap
thé lanh dao Truong, Hi€u trudng va cac Pho Hiéu trudng.

d) Thuc hién nhiém vu 1€ tan, hd tro phuc vu tiép don khach theo phan cong cua
T4 truéng va lanh dao Phong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén cong cua td trudng, lanh dao Phong.

12

Huynh Thanh Diing

Chuyén vién tap su
T6 Van thu - L& tan

a) Truc tiép thuc hién nhiém vu 1€ tan, phuc vu tiép don khach.

b) Thuc hién nhiém vu téng hop dit liéu bao cao dinh ky cac linh vuc hoat dong
ctia khdi cac khoa dao tao va Trudng THSP MN Hoa Hong.

c) Theo doi, don déc va béo céo viée thuc hién giai quyét cac béo co cua cée don
vi theo su phén cong ctia lanh dao Truong. Dong thdi, lwu trit dir lidu lam tu lidu
cho cdng tac tong hop, béo cdo.

d) Dinh ky hang quy, thuc hién khao sét su hai long cda vién chirc va nhan vién
toan Trudng dbi véi ca nhan, Phong trong hoat dong phéi hop, hd tro, phuc vu
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TT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu chinh
theo chirc nang, nhiém vu ctia Phong dé kip thoi cai tién hoat dong.
d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén cong cua td trudng, lanh dao Phong.
= . Nhén vién
13 | Nguyén Long Huynh _—_— &
To6 Van thu - Lé tan
Nhan vién a) Thyuc hién nhiém vu tai x€ va quén ly xe 6 to theo quy dinh cta Truong.
14 | Nguyén Van Hiéu g « .. | b) Thuc hién nhiém vu 1€ tan.
T6 Véan thu - L€ tan e 2k ; A A . B :
¢) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén cong cia t6 trudng, 1anh dao Phong.
. . A Nhéan vién
15 | Huynh Tién Tri 5 . .
To6 Van thu - Lé tan
a) Truc,tiép quan ly, diéu hanh hoat dong, phan cong nhiém vu cho nhan vién
5 . thudc To Bao vé.
R T trudng ; A . 1A £ . 5 S "
16 | Lé Vian Luong i b) Phu trach cong tac lién quan dén an ninh trat tu trong toan Truong.
T6 Bao vé I T
¢) Phén cong lich truc ciia T6 Bao vé.
d) Thuc hién cdc nhi¢ém vu khic theo sy phan cong ctia lanh dao Phong.
17 | Pham Viét Hai Nhan vién T Bao vé
18 | V5 Quéc Vinh Nhéan vién T Bao vé
19 | Nguyén Nhat Nha Nhan vién T Bao vé . !
guyfn - - an e ? 0 v a) Truc theo phan céng nhiém vu va dam béo cong tac an ninh trét tu trong ca truc.
20 | Nguyén Van Hot Nhan vién T6 Béao vé b) Huéng dan khach dén lam viéc véi truong, phong ban, trung tAm va cac khoa
21 | Huynh Héng Minh Nhan vién Td Béo vé¢ | 420 tao ding quy dinh. ,
- ) " ¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phén cong cta to trudng, lanh dao Phong.
22 | Nguyén Van Phong Nhén vién T6 Bao vé ) Th | o P 5 8 i 8
23 | Nguyén Anh Vi Nhan vién T6 Bao vé
24 | Truong Thanh Hoa Nhén vién T Bao vé
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25 | Tran T4n Tai Nhéan vién Té Béo vé
26 | Nguyén Anh Tuin Nhén vién T Bao vé
27 | V5 Thanh Nhin Nhén vién Té Bao vé
] PHE DUYET _ TRUONG PHONG
CUA LANH PAO TRUC TIEP
HIEU TRUON
Tran Vin Tho Xu
14 Vin Thong




