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I. PHAN CONG NHIEM VU

g MS ‘A
TT | Ho va tén Ve Nhiém vu

- Chanh VP Khoa phu trach chung, diéu hanh céc hoat dong
cta Vén phong khoa

- La ddu mdi lién hé gitta don vi v6i Phong T6 chic — Cén bo
lién quan dén cong tac td chirc, can by va thyc hién chinh
sach do6i vai vién chirc (VC) va nguoi lao dong.

- Gitp lanh dao don vi trong cong tac quan ly, quy hoach,
tuyén dung, dao tao, bdi duding dbi ngli VC; kién toan tb chire
b6 may; dam bao thyc hién dung va kip thoi cac ché do chinh
sdch ctia Nha nude dbi véi VC trong don vi.

- Lap danh sach VC trong don vi; theo doi va quan ly Ve mat
sb luong va chat lugng; bd sung hd so, glay to, gidi quyet cac
tha tuc, ché do... ctia VC theo quy dinh; hd trg VC bd sung ly
P35 Vin lich hang nidm theo thong bdo ctia Truong; lién lac, theo doi,
1. | Hoang 770 don déc va gitp d& cac VC clia don vi dang dugc ctr di dao
tao, boi dudng trong va ngodi nudc thuc hién dung cac quy
dinh ctia nha truong; tdng hop cic bdo cdo dinh ky 6 thing
ctia VC dang di hoc dé goi Phong T4 chiic — Can bd va Phong
Hop téc quée té; théng ké, bio cdo sé luong va chét lugng
VC khi c6 yéu cau.

- Gitip lanh dao don vi soan thao cdc van ban lién quan dén
cong tac to chire, cén bg, v.v.

- Phéi hop v6i Phong Thanh tra - Phép ché trong cong tac
thanh tra - phap ché

- Phéi hop td chuc cac hoat dong vai cac dbi tac tinh Hau
Giang.

- Phu trach quan ly str dung xe truong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khéc do 1dnh dao Khoa phéan cong.




Pham Vin
Trong
Tinh

2478

- Phé Chanh VPK

- Phu trach cdng tac an ninh trit tu, hoat dong canh quan cénh
quan, thi dua, khen thudng, Quén ly tai chinh.

- Tham muu céng tac PCCC va PCCC riing hang nam.

- Chuén bj ndi dung hop giao ban, hd trg didu hanh céc hoat
déng chung ctia khoa véi chanh van phong.

- Theo ddi, gitip 1anh dao don vi thuc hig¢n cong tdc lién quan
dén VC nhu: xét thi dua khen thudng, ky luat; d& nghi xét cac
chitc danh, danh hiéu nha gido; dé nghi ché do chinh séch cho
VC, v.v... theo dung quy dinh.

- Gitp thu truéng don vi theo ddi kinh phi thudng xuyén (du
toan, diéu chinh kinh phi; kiém tra trinh ky cac khoan kinh
phi va céac ching tir ké toan);

- Theo dai tinh hinh du toan, thuc hi¢n, thanh quyét toan cédc
hang muc thuong xuyén va khong thudng xuyén trong nam.

- Lam thu tuc thanh todn, quyét toan khdi lugng gidng day
cua giang vién trong don vi.

- Lam tht tuc thanh toan, quyét todn tién giang day clia cén
bd moi giang trong va ngoai trwedong, v.v.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Khoa, Chanh vin
phong phén cong.

Lé Hiru
Nghiém

2446

Tro ly dao tao

- La diu méi lién hé gitra don vi v6i Phong Pao tao va Trung
tdm Lién ket Pao tao dé 1€n ké hoach va té chirc trién khai
vigc thue hién cong tic dao tao.

- Phéi hop véi céc trudng bd mén, gitp lanh dao don vi xay
dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap va té chiic
qué trinh dao tao mot hodc mdt sb nganh; td chire qua trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khéac trong chuong trinh,
ké hoach giang day chung ctia nha truong,

- Quan ly hé so, cong van co lign quan dén cong tac dao tao.
Tu van va giop lanh dao don vi trien khai thye hign cdc vin
ban quy dinh vé dao tao.

- Trién khai ké hoach giang day hoc ky (ph01 hop véi cde bo
mon 1ap thoi khoa biéu, thong bio lich giang day dén giang
vién...).

- Phéi hop v6i by mon va giang vién xep lich thi cudi hoc ky;
du tri va quyét toan chi phl dé thi, ho trg cén bd coi thi (néu
gidng vién c6 yéu cau), gidy thi va gidy nhap.

- Téng hop ké hoach cong tac chuyén mon diu nam hoc trinh
lanh dao don vi ky trude khi giri phong Ké hoach-Tdng hop.

- Quan ly diém va cong tac nhdp diém. Tiép nhan ding ky




bang diém va tra bang diém cho sinh vién.

- Téng hop théng ké khéi luong gidng day cla gidng vién
trong don vi va chuyén cho trg Iy quan ly tai chinh lam thu
tuc thanh toan, quyét toan.

- Soan théo c4c vin ban lién quan dén cong tic dao tao.

- T chue va tham gia cong tdc xét mién, bao luu hoc phan.

- Th chire va tham gia cong thc xét tot nghlq:p, phéat Quyet

dinh t&t nghiép, Ket qué hoc tdp toan khoa; quan ly va cép
Gidy chtng nhén t&t nghiép; tham gia & chirc L& t5t nghiép.

- Ifhm hop véi Phong Dao tao hd tro sinh vién trong cong tac
dicu c‘hinh l{é hoach hoc tép, ding ky hoc phan mdi hoc ky
(khi can thiét).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh van phong va Pho
Chénh vén phong phan cong.

Lé Ping
Khoa

2678

Cong tac sinh vién

- La dau mdi lién hé gitta don vi véi Phong Cong tic sinh
vién v€ cong tac sinh vién; nghién ciru nam vitng cic quy
dinh lién quan gitp lanh dao don vi soan thdo cédc vén ban, tu
van céc linh vue duge phin céng lién quan dén cong tdc sinh
vién.

- Theo doi danb sach sinh Viép. Gitp lanh dao don vi thuc
hién céc yéu cau lién quan dén cong tac sinh vién do nha
truong trién khai thue hién; ndm tinh hinh tdng hop lién quan
dén sinh vién (khen thuong, canh b4o hoc vy, chdm tién do
hoc tép, bi ky luat, c6 hoan canh dic biét khé khédn, bénh,
khong déng hoc phi...).

- Tiép nhén don, glay xac nhan lién quan dén sinh vién theo

phan c¢ip quan ly ctia nha truong; theo ddi giai quyét va hoi
dap cho sinh vién.

- Trién khai cho sinh vién dang ky vay von tin dung.
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- Quéan ly vige xét hoe bong do céc ca nhén va to chie tai tro
cho sinh vién, thong bdo két qua cho Phong Cong tac sinh
vién.
- Tu vén gidi thiéu viéc lam cho sinh vién.
- Nam tinh hinh, b4o céo ldnh dao don vi hodc thay mét lanh
dao don vi nhdac nhé viéc thuc hién nhiém vu ctia ¢d van hoc
tap, v.v.
- Phoi hop voi Boan TNCSHCM trong don vi va cac don vi
cd lién quan dé xét diém ren luyén sinh vién; tap hop, t0 chire
cho sinh vién tham gia cdc su kién theo yéu cau cta lanh dao
don vi va nha truong, v.v.

Céng tac dam bao chit lwong




- La diu mbi thong tin, lién lac gilta don vi va Trudng vé
cOng tac dam bao va kiém dinh chat lugng,

- Phéi hop v6i Trung tim Dam bao chét lwong va Khéo thi
thye hién cong tdc dam béao chat lugng va khéo thi.

- Tu vén va gitp viée cho lanh dao don vi trong cong tac dam
bdo va kiém dinh chat luong.

- Thu thap céc minh chimg phuc vu cho cong téc kiém dinh
chat lugng cac chuong trinh dao tao da duogc ding ky.

- Gidp lanh dao don vi soan thao cac vin ban chi dao va diéu
hanh cong tdc dam bao va kiém dinh chat lugng tai don vi,
V.V,

Thyc hién cdc nhi¢m vu khac do Chénh van phong va Phé
Chanh vén phong phén cong.

Nguyén
Thi Van
Hong

2409

Phu triach cong tdc vin thw, bao mat (giao nhin vin thu,
gidy to, buu pham...), thyc hién luu trft, bdo quan cac loai
cong van di-dén cua don vi.

- Phuy tréch tiép nhan ding ky nha khach, lam céng 1énh cho
lanh dao don vi di cong tac.

- Thw ky T(x)ng’ hgp: C6 nhiém vy hd trg 1anh dao don vi
trong viéc lap ké hoach; soan thdo cac bao cdo, cac vin ban
hanh chinh, bién ban va bién ban giao ban theo ddi danh sach
ddc hai va BHLD.

- H{ trg ldnh dao theo dai tién 6 thuc hién cong viée.

- Céc bién ban hop hoan thanh trong vong 24 gio khi két thic
cudc hop.

- Quan ly cong tac an toan va bao hg lao dong trong don vi,
VAR

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chénh van phong va Pho
Chanh van phong phan cong.




Pham Vi¢t
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- Cong tac quan ly mang, Website va phong thuc hanh may
tinh cia Khoa PTNT va TTGDQP-AN

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong viée chim séc,
bao tri, quan ly va phat trién co s¢ ha tang h¢ thong mang
may tinh cta don vi.

- Quan ly va phét trién website ctia don vi.

- Xay dyung va quan ly hé théng thong tin cua cyu sinh vién,
nha st dung lao dong.

- Phdi hop véi cée don vj trong truong phat trién, trién khai
va quan ly cdc tng dung, dich vu trén hé thong mang nha
truong.

- HO trg cdn bd va sinh vién trong don vi trong tmg dung
cOng nghé thong tin, k¥ thuat da phuong tién phuc vu hoc tép,
giang day, nghién ctru va quan ly.

- HO trg c4n b trong don vj khiic phuc cdc su ¢ vé méy tinh,
h¢ thong mang va tng dung, v.v.

- Bi thu Boan Khoa.

- Thye hign cac nhiém vu khac do Chanh van phong va Phé
Chanh vin phong phén cong.

Nguyén
Vin Dii

2467

- Quan ly dét dai khu Hoa An

- Cong tac quan ly tai san — thiét bi

- Quan ly, tiép nhan déng ky sir dung cac phong hoc, hdi hop
do don vi quan ly, v.v.

- Giup ldnh dao don vi quan ly, st dung co s& vit chét tai don
vi: quan ly va gidm sét viéc stra chita thuong xuyén cac cong
trinh nha ctra, vat kién tric; hé thdng dién, nudc, dién thoai,
mang mdy tinh; quéan ly tinh trang cdc phong hoc, canh quan
mdi trudmg; theo ddi viéc mua sdm va xir ly tai san, cong cu
va vat li¢u phuc vu cho gidng day, hoc tdp va NCKH cua don
vi.

- Theo d&i viéc mua sém, stra chita va st dung tai san cua don
vi; thue hién kiém ké tai san hang ndm theo thong bao cta
Phong Quan trj - Thiét bi.

- Ném tinh hinh téng hop céc phong thi nghiém, thuc hanh,
thuce tép thude don vi quan ly.

- Thue hién cdc nhiém vu khac do Chanh vién phong va Pho
Chanh van phong phén cdng.

Huynh
Vin
Nghiém

2564

- Quan ly Ky tuc x4,
- Quan ly sinh vién ngoai tra
- Quén ly rimg, PCCC rimg

- T6 chire chdm sdc canh quan khu vuc KTX;




- Béo cdo cac hoat dong lién quan dén khu bao ton da dang
sinh hoc, ding ky va bdo cdo PCCCR cho CCKL tinh Hau
Giang.

- Phéi hop quan 1y dit dai khu Hoa An.

- Thyc hién céac nhiém vu khic do Chanh vin phong va Pho
Chénh vin phong phén cong.

- Cong tac thu vién, ph6i hop véi Trung tAm hoc liéu tim mua
sdch theo yéu cdu cua gidng vién, dap img yéu cau muon sach

Lé Hong | 2580 |Sacnineoyeuc _
L.oan cua sinh vién gifta khoa va Trung tdm hoc li¢u.
. - Lap bang chdm cong VPK hang thang.
: - T4 trudng Cong doan.
- Thu quy.
- Thyc hi¢n céc nhi¢m vy khic do Chanh vin phong va Pho
Chéanh van phong phén cong.
- Bao vé Khu Hoa An
Lim - Tt 7h30-8h30, 10h30-11h30, 13h00-14h00, 16h00-16h45
10. | Hoang 2565 | dicu phoi giao théng, trat tu cong Khoa.
Phong - Tuan tra khuén vién khoa 3 lin/ngay (9 gid, 15 givr va 22
gio),
- 16 trg chim séc canh quan, nhaﬁc nh¢ nguoi khong phén su
Trin 2680 vé? k}}u Hoa An, the? doi va nhdc nhd cac doi tuong bit ca,
i1 Thaah chét cdy trong Khu Hoa An. )
Hién - M¢& va dong clra phong hoc theo ké hoach gidng day va
cong tac cta Truong va Khoa.
- Ca truc téi di tuan tra vong quanh céc nha hoc, kiém tra ctra,
va tai san lap dat tai cac phong hoc.
- - Ca ngay: 6h00-18h00, ca t6i: 18h00-6h00 hom sau. Ban
Ngl‘lyen 2738 | giao ca truc tiep (chi roi ca truc khi nguoi sau dén). Ghi chép
12, H'oaang tinh hinh ca tryc vao s6 tryc day du trude khi ban giao. Tat
bi¢p m& hé théng dén hop ly.
- Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Chénh vin phong va Phé
Chénh vén phong phan cong.
Phu trich td vé sinh
- Phu trach tra nude phong hop, phong GV.
Lé Ngoc 2464 | - V¢ sinh nha lam vig¢c ctia khoa, nha nghi cén bo.
7 Anh - Phy trach 02 phong tién ich, phong LDK, Phong hop, phong

hoc thudt, 03 b6 mdn, phong chuyén gia, vdn phong khoa va
phong giang vién.

- Kiém tra dinh ky hang tuén tfit ca ciac day phong hoc
nha v¢ sinh vao séng thi 2 - Phoi hop voi Nguyén Thi Van
Hong (ghi chép va ky 56 kiém tra qua do lam minh chitng cho




danh gid sau nay).

- Thyc hién céc nhiém vu khdc do Chanh vin phong va Phé
Chénh vin phong phén cong.

Dinh Thi Nhén vién v¢ sinh: Phu trach nha hoc HA1, HA2 (4 phong
14. | Tinh (Co 101-104/HA) va vé sinh; nha hoc HA4 (phong 110, 111/HA)
Sdu) Dam bao v¢ sinh diu gidr hoc budi sang va chidu.
Nguyén Nhén vién v¢ sinh: Phu trach nha hoc HA3 (phong 108,
Thj L¢ 109/HA) + nha vé sinh; nha hoc HA6 (phong hoc 101/HAS6,
15. | (Thiém ba) 201/HAG6, 301/HAG, phong tw hoc, Hji truong) va 03 nha vé
sinh.
Ddm bao vé sinh dau gi0 hoc budi sang va chiéu,
Nguyén Nhin vién vé sinh
16. g‘}! Kim Phuy tréch tda nha nha hoc HAS
uc \ : .
Déam bdo vé sinh dau gid hoc bubi sing va chiéu.
Nguyén Nhin vién vé sinh
17. | Thi Hoan Phy trach KTX sinh vién cti vaméi.

Dam bao v¢ sinh dau git hoc buoi sang va chiéu.

IL. THOT GIAN LAM VIEC

- Trong git¢ hanh chénh, vién chtrc ngudi lao dong phai c6 mit tai noi lam viée. Khi ¢6
nhu cau roi khéi vi tri lam viée phai béo cdo dén lanh dao Vin phong.

- Thoi gian lam viée tai Véan phong Khu IT va Vin phong Khu Hoa An nhu sau:

TT Ho va tén Budi | Th&¢2 | Thw3 | Thtd4 | Th&5 | Thi6

| e Séng HA K2 HA HA HA
[ R e Chidu | HA K2 HA K2 K2

T C pan oa 2
& Chidu | HA HA K2 HA HA
% & Séng HA HA K2 HA HA

3. Neuvén Thi Van Hén 7
guy - S ohian |l K2 HA HA HA HA

PHO TRUONG KHOA PHU TRACH

-

L& Thanh Son




