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Phu Yén, ngay 01 thdang 11 nam 2021

QUY DINH
Vé chirc niing, nhiém vu, 1€ 16i lam viéc va phan cong nhiém vu
cia Phong Hanh chinh — Quan tri nim hoc 2021 - 2022

- Can cr Quyét dinh so 132/QD-DHPY ngay 19/4/2019 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc
Phu Yén ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cac don vi thudc Truong Dai hoc Phi Yén;
Can cu Quyét dinh sb 597/QDb-bDHPY ngay 26/10/2012 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Phu
Yén vé viéc thanh 1ap cac td truc thudc Phong Hanh chinh-Quan tri;

Phong Hanh chinh-Quan tri ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, 1é 16i lam viéc va
phdn cong nhiém vu nam hoc 2021-2022 cua don vi nhu sau:

I. Chire nang, nhiém vu

1. Chirc niang

Tham muu, giup Hiéu truong t6 chie thue hién quan ly Nha nudc trén cac mat cong tac:

- Hanh chinh van phong. van thu lwu trit, tong hop, thi dua khen thuong;

- Quan tri mang. may moc, thiét bi, co s¢ vat chat:

- Bao v¢. an ninh trat tu, v¢ sinh moi truong, phong chdy, chita chay; phong ngira giam
nhe rui ro thién tai; phong chéng dich bénh Covid-19.

- Bao vé, chidm séc ste khoe ban du cho vién chue. giang vién, sinh vién, hoc vién va
nhén vién Nha truong.

- Quan tri Ky tuc xa sinh vién (SV), Nha khach giang vién (GV).

2. Nhiém vu

2.1. Cong tic hanh chinh - tong hop, van thu - luu tri, thi dua

- T6 chuc, quan ly nhén sy, tai san thudc Phong Hanh chinh — Quan tri.

- Téap hop tu liéu, tong hop béo cdo theo yéu cau cua Dang uy, Hoi dorw Truomg (HDT),
Ban Giam hi¢u (BGH); chudn bi noi dung céc cudc hop giao ban hanh chinh; xay dung du thao
bio cdo tong hop c¢ong tac hanh chinh — quan tri cua Truong; lam thu ky cdc cude hop chinh
quyén do Hiéu truomg, cac Pho Hiéu trudng chu tri: cung cip s6 liéu, bao céo théng ké theo chi
dao cua Lanh dao Truong.

- Dam bao cong tac phue vu va dap ung yéu cau vé co s vat chét, didu kién lam viée cho
cac cude hop, hdi nghi, cac budi tiép khach cua Truomg; phuc vu Ié tan, trang tri khanh tiét cac
hoat dong chung cua Truong.

- Quan 1y va to chte thue hién cdng tac van thu, van ban sb. luu trit: quan ly va su dung
con dau theo quy dinh cua Nha nude; cong tac 1SO.

- Cap céc loai gidy to lién quan cho vién chire, hoc vién va sinh vién trong pham vi chuc
nang cua don vi.

- Xay dung lich cong tac tuan va thuc hién thong bao cac cong viéc hanh chinh, cong
viéc khac khi Lanh dao Truomg yéu cau.

- Thuong truc va thu ky Hoi ddng thi dua, khen thuong cua Nha truong.

- T6 chtre thuc hién nhimng cdng viéc xd hdi cua Nha truong doi véi dia phuong va tham
muu cong tac phong chdng dich Covid-19.

- T6 chirc va thuc hién cac cong viéc khac: In, danh may, thudng truc lién lac, giao dich,
van hod cong so trong Truong.

2.2. Cong tdc co so vt chit va quan tri mang
- Quan 1y va td chirc st dung hé thdng céc phong hoc va cac phong chirc nang.
- Quan ly cac trang thiét bi, co s¢ vat chat (CSVC) phuc vu giang day, nghién ctru khoa
hoc, sinh hoat vin héa, vin nghé, thé duc, thé thao duoc Nha truong phan cong phu trach.
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- Tham gia kiém ke, danh gia thuong Xuyén co s¢ vt chat, tai san cua nha truong. Quan
Iy hé théng mang, dién, cap thoat nudce, hé thong cay xanh.
- Phu trach phong mdy chu, trang thu dién tu, email cong vu, quan tri tn mién ctia Nha
truong.
- Quan ly va diéu dong xe 0 t6 phuc vu cho hoat dong cua Nha truong.
- Lap ké hoach mua sam, trang bi CSVC cua Truong.

2.3. Cong tic an ninh trit tw (ANTT), vé sinh moi truong, phong chiy chira chay
(PCCC)

- Xay dung ké hoach, trién khai va thue hién cong tac bao vé ANTT va vé sinh moi
truong trong Truong.

- Chu tri thye hi¢n cac chuong trinh hanh dong: Phéi hop véi chinh quyén dia phuong,
duy tri va dam bao an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi trong nha truong.

- Xay dung né nép, ky cuong, van minh do thi, méi truong xanh, sach, dep; an toan giao
thong, phong chbng t6i pham; ANTT.

- Theo doi, gidm sat cong tac vé sinh trong khudn vién truong.

- Xay dung, diéu chinh ké hoach, phuong dn PCCC theo danh muc hé so quy dinh hang
nam. To chirc huan luyén nghi¢p vu PCCC, thyc tap phuong &n chita chday. DPinh ky kiém tra
cong tac an toan PCCC trong pham vi toan truong.

- Thye hién béo cdo so két, tng két va cac bao cdo theo ké hoach cu thé. Phuc vu cong
tac thanh tra, kiém tra lién quan dén PCCC.

2.4. Cong tic y té

- Té6 chire thue hign cong tac cham séc strc khoe ban dau, thuc hién cac ché do vé y té,
bao hiém y té va bao hiém than thé cho vién chirc va SV Nha truong.

- Quan ly thuoc chira bénh, co SO vat chat va s6 sach y té.

- Tuyén truyen gido duc, tu van cac van dé lién quan dén strc khoe; véan dong SV tham
gia bao hiém y té.

- T6 chire thyc hién vé sinh hoc dudng, v¢ sinh moi truong. phong chéng céc bénh dich,
bénh hoc dudng, bao dam an toan v¢ sinh thuc pham. phong chdng tai nan thuong tich, phong
chdng HIV/AIDS.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong Truong thyc hién cong tac y té truong
hoc; xdy dung moi truong Truong hoc lanh manh. an toan.

- Thuc hién xay dung ké hoach, so két, tong két va bao cao két qua trién khai cong tac y
té truong hoc theo quy dinh.

- Phéi hop vai co soy té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc trién khai, thuc hién
cac hoat dong y té .

2.5. Cong tac quan ly Ky tuc xd, Nha khdach

- T6 chire, quan 1y hoat dong cua Ky tuc xd, Nha khach theo quy ché vé cong tac SV ndi
tri, GVVC luu trd va cac quy dinh ctia Nha nuée vé tam tra, luu tra.

- Té chtre thue hién cong téc dang ky ho khau, 1ap ho tich, theo doi quan ly viéc luu tru,
tam trd, tam vang ciia GVVC va SV, tinh nguyén vién trong Ky tuc xa va Nha khach.

II. Co cau to chire va phin cong nhiém vu

1. Co céu tb chirc Phong Hanh chinh-Quan trj ¢6 4 T6:
- T6 Van thu - Tong hop (T6 VT-TH);

- T6 Phuc vu (T6 PV);

- T6 Lai xe, bao vé (T LX-BV);

- T6 Quan trj Thiét bj - K§ thuat (T6 QT TB - KT)

2 Phan cong nhiém vu

2.1. Té Vin thuw - To ong hop: Thuc hién cong tac van thu, luu trit hé thong véan ban hanh
chinh toan truong; thong ké, tong hop, thi dua; in, photo, trang tri, khanh tiét; van phong pham;
Phong Truyen thong, hoat dong x4 hoi. Cu thé nhu sau:

- Dau méi thuc hién céc giao dich véi bén ngoai trong linh vuc cong tac cua TH.
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- Sap xép va theo doi llch cong tac tuan; Tong hop, xay dung céc bao cdo, ké hoach,
thong ké theo yéu cau cua cap trén va ciia Nha truong lién quan dén linh vuc hanh chinh - quan
tri.

- Thuc hién cong tac: huéng dan khach dén lién hé cong tac va tiép khach; in, photo, phat
hanh tai liéu; van thu - luu trit, van ban s6, quan ly va st dung con dau.

- Thuong truc Hoi dong thi dua — khen thuong cap truong; Tham gia cong tac diéu hanh,
thu ky céac cudc hop chung cua nha truong theo phén cong cta Higu truong.

- Thuc hién viéc mua sam, cap phat van phong pham theo quy dinh.

- Quan ly, t6 chirc thuc hién cac cong viéc lién quan dén Phong Truyén thong.

- Quan ly cac van phong lam vige cua T VT-TH.

- Phéi hop véi cac Td khac thuc hién cong tac PCCC, phong ngura va giam nhe rui ro
thién tai, ANTT, phong chdng dich Covid-19 ctia Nha truong.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Truong phong phén cong.

2eide T 0 Phuc vu: Thyc hi¢n cong tac y té; nha khach giang vién; cham soc cdy xanh; vé
sinh; nude udng; tap vu; 18 tan; tiép khach; ho khau, luu tri; nha xe; sta chira nho: an ninh trat
tu, phong chay chira chay, phong ngira va giam nhe rui ro thién tai, phong chéng dich Covid-19
cta Nha truong. Cu thé nhu sau:

- Thuc hién nhiing giao dich véi bén ngoai trong linh vuc cong tac clia Té.

- Chu tri va phdi hop voi Té CSVC-KT phuc vu cdc hoat dong chung do nha truong va
cac don vi td chire.

- Thyc hién viée tiép dén, phuc vu, dang ky va theo ddi viéc luu tra cta khach trong khu
vue nha khach; ngudi ngoai dén luu tra lam viée tai truong.

- Quan ly, thyuc hién cong tac phuc vy, vé sinh nha khéach, cac phong hop, phong hoc, sin
truong, hé thong cay xanh, nha xe, phong lam viéc va cac cong trinh vé sinh cong cdng, phong
chong dich Covid-19.

- Theo ddi, thyuc hién cac hoat dong, cong trinh x4y dung, cai tao, stra chita dugc phan
cong.

- Chu tri va phdi hop véi cac Td khac thuc hién cong tac PCCC, phong ngura va giam nhe
rui ro thién tai, an ninh trat tu ctia nha truong.

- Quan ly thudc chita bénh, co so vat chdt va sb sach y té. T6 chirc, thuc hién cong tac
bio vé moi truomg, phong chong dich bénh; cham soc stc khoe, kham, chita bénh va thuc hién
céc ché do vé y té, bao hiém y &, bao hiém than thé cho vién chirc va sinh vién nha truong.

- Tham gia hoat dong kiém ké, danh gid tai san, co s& vat chat, trang thiét bi cua nha
truong.

- Thuce hién céc cong viéc khéc do Truong phong phén cong.

2.3. Té Ldi xe, bio vé: Quan ly, str dung xe 6 t0; Bdo vé truong hoc. Cu thé nhu sau:

- Quan ly va str dung phuong tién xe 6 to phuc vu hoat dong chung cua don vi theo quy
dinh vé quan ly, su dung xe 0 to cua nha truong.

- Thuc hién cong tac bao v¢, ANTT truong hoc.

- Thong béo hi¢u lénh gio gidc trong cac hoat dong day hoc, thi cu.

- Phéi hop voi cac Té khac thue hién cong tdc PCCC, phong ngura va giam nhe rui ro
thién tai, an ninh trat tu cta nha truong.

- Tham gia hoat dong kiém ké, danh gid tai san, co s& vat chét, trang thiét bj cta nha
truong.

- Thuc hién céc cong viéc khac do Truéng phong phan cong.

2.4. To Quan tri Thiét bj - Ky thugt: Thuc hién viéc quan ly, khai thac, sur dung, bao tri,
bao dudng, bao vé va stra chita tai san, co so vat chat, trang thiét bi cta nha truong. Cu thé nhu
sau:

- Quan ly, khai thac, sir dung, bao tri, bao dudng, bao vé, stra chita co s¢ vét chat, trang
thiét bi, cac hé thong dién, nudc, ky thuét-dién tir, cac phong hoc, phong hop thugc pham vi
Phong quéan ly. »

- Phuc vu cong tac ky thuat cho cac hoat dong, hdi hop do nha truong va cac don vi to
chue.
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- Quan ly va duy tri hoat dong website nha truong vé mat ky thuat.

i - Quan ly giang duong, nha tap da nang, cdc nha kho cta truong, cac phong lam viéc cua
To.

- Tham muu thuc hién viéc bao quan, sira chita, mua sdm tai san, co so vat chat, trang
thiét bi theo quy dinh cua truong. Theo ddi, thyc hién cac hoat dong, cong trinh xdy dung, cai
tao, stra chita duoc phan cong.

- Tham gia hoat dong kiém ké, danh gia tai san, co so vat chat, trang thiét bi cua nha
truong.

- Phdi hop véi cac To khac thuc hién cong tdc phong chdy, chira chdy, phong ngira, giam
nhe rui ro thién tai, an ninh trat ty cta nha truong.

- Thyc hién cdc cong viéc khac do Trudng phong phan cong.

3. Phan cong nhiém vu cu thé theo vj tri cong tac (phu luc dinh kem)

VICC phén cong nhiém vu cu thé va vi tri cong tac cua vién chirc Phong dugce thuc hién
vao dau mdi nam hoc; duge diéu chinh khi can thiét va phai thong bao kip thoi dén Lanh dao
Truong va cac don vi trong Truong dé thuan loi trong giao dich, cong tac.

I Lé 101 lam viéc

1. Vé mbi quan h¢ gitra cic thanh vién trong Phong, Té

Méi quan hé gilra cac thanh vién trong Phong, T6 la quan hé phdi hop, cung hop tac thuc
hién cong viéc dugc giao theo sy phén cong, diéu dong cua lanh dao Phong va Hiéu trudng trén
nguyén tic ché do thu truong.

- Vién chue, nhan vién phai chdp hanh su didu hanh va phan céng nhiém vu cta To
truong va lanh dao Phong truc tiép quan ly.

- Cac Pho Truong phong la ngudi tham muu, gitp viée cho Truong phong trong mot sd
mat cong tac theo sy phdn cong cua Trudng phong; chiu trach nhiém trude Truong phong va
Hiéu truong vé nhiém vu duoc giao.

- Truong phong chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé moi hoat dong cua Phong, cé
quyén diéu phéi phan cong nhiém vu, k1em tra viéc thuc hién nhiém vu dugc giao cua cac Pho
TruO'ng phong. Khi Truéng phong di vang thi phén cong 01 Pho Truong phong diéu hanh cong
viéc cua Phong va phai bao cdo Hi¢u truong.

2. Vé diéu phm cong viée, diéu dong nhén lyuc

- Vigc dleu phoi cong viéc cu thé ctia nhan vién trong tung To dugc thuc hién trén co so:
Yéu cau thyc té cua cong viéc, hiéu qua lam viéc cua tung ca nhan, duoc trao doi cong khai dudi
su diéu hanh cua Lanh dao phong phu trach T6 va phai bdo cao Truong phong.

- Trong truong hcrp T6 duoge giao nhiém vu nhung khong du nhan luc dé thuc hién,
Truong phong quyét dinh viée ting cuong, diéu chuyén nhan luc cac T khac phdi hop thuc hién
nhiém vu.

- Trong nhing hoat dong chung ctia nha truong va cua Phong can nhiéu nhan luc, Truéng
phong quyet dinh viéc huy dong nhén luc cac T6 phdi hop thuc hién nhiém vu.

3. Vé cong tac xir ly van ban

- C4c van ban dén va di cua nha truong duge xir ly theo Quy ché cong tac van thu-luu trit
Truong Pai hoc Phu Yén.

- Céc van ban trong truong giri dén Phong Hanh chinh-Quan trj thi van thu trinh Truong
phong xem xét, giai quyét.

- Vién ban thudc linh vuc cong tac da phén cong cdc Pho Truong phong phu trach thi Pho
Truong phong chiu trach nhiém vé van ban trinh ky hodc ban hanh.

- Céc vén ban cia Phong Hanh chinh-Quan tri gtri di cac don vi, doan thé trong truong va
dén Lanh dao truong déu phai do Truong phong/Pho Truong phong phu trach linh vuce lién quan
ky trudce khi gui.

4. V& sinh hoat, héi hop ciia Phong

- Hop toan thé vién chirc Phong vao cac dip: Trién khai nhiém vu dau nam hoc, so két
hoc ky, tong két nam hoc va céac cudc hop trién khai cong viéc theo yéu cau cua nha truong.
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- H61 v lanh dao phong/ Hop giao ban: Truong, cac Pho Trudng phong, To truong 01
lan/Thang

- Hop To [t nhat 01 1an/thang, phai c6 su tham du cta Pho Truong phong phu trach To.

- Khi cén thiét, Truong phong hodc Pho Trudng phong phu trach, T6 truong c6 thé tridu
tap cac cudc hop dot xuat dé giai quyét cong viéc chung.

5. Vé nghi cong viéc tam thoi

- Vién chirc duge nghi ngay nghi hang tudn, 1&, tét, phép nam, nghi Vviée riéng va nghi
khoéng huong luong theo quy dinh cta phap luét lao dong va theo quy dinh vé ché do nghi phép
cua Nha truong.

- Viéc phan cong ngudi lam thay vién chirc nghi phép, nghi diéu tri bénh hodc giai quyét
viéc riéng do lanh dao phong phu tréch To giai quyét va phai thuc hién ché do bao céo voi
Trudng phong.

- Ché do bdi dudng cong nguoi lam thay:

+ Thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua nha truong;

+ Nhimng truong hop khong c6 ché do bdi dudng cong nguoi lam thay theo Quy ché chi
tiéu ndi by cua nha truong, Lanh dao Phong phu trach T6 giai quyét trén co s& thdng nhat giira
nguoi nghi va nguoi lam thay.

IV. T6 chire thuc hién

Quy dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky ban hanh. Moi quy dinh truéc day cua Phong Hanh
chinh-Quan tri trai v6i Quy dinh nay déu bi bai bo.

Lanh dao Phong, T6 trudng cac To co trach nhi€ém hudng dan, to chirc vién chirc trong

don vi thue hién Quy dinh nay va dé xuét Truémg phong diéu chinh, bd sung cac ndi dung Quy
dinh khi can thiét.

Noi nhn: TRUONG PHONG
- CT Hoi dong truong;
- Hiéu truong, cac Pho hiéu truong;

- Céac dqn vi thudc Truong;
- Luu: P.HC-QT.

Nguyen Thi Phuong

FRUONG PHE DUYET
FIEU TRUONG
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PHONG HANH CHINH-QUAN TRI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU CUA PHONG HANH CHINH - QUAN TRI

NAM HQC 2021 - 2022

(Ban hanh kém theo Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu, 1é 16i lam viéc va phan cong nhiém vu
cua Phong Hanh chinh - Quan tri ban hanh ngéy 01/11/2021)

1. Lanh dao Phong

i ¥y

Ho va tén

Nhiém vu

DT Vian phong

PT ca nhan

1

Nguyén Thi Phugng
- Truéng phong

- Chiu trach nhiém chung.

- Phu trach cong tac Vian thu-
Téng hop; Thi dua; Co s¢ vat
chét cua Truodng.

- Phu trach céng tac to chire -
nhén su cua Phong.

- Phu trach diéu hanh T Van
thu; T6 Quan tri Thiét bj- K§
thuat.

- Phu trach tham muu cong tac
phong, chdng dich Covid-19.

02573 843 025

0982 827 740

bam Van Hoi
- Phé Trudng phong

- Tham muu cho Truéng phong
cac cong tac cua Phong.

- Phu trach quan ly cong tac cay
xanh, nha khach GV va Ky tuc
xa SV; An ninh trat tu; PCCC ;
phong ngura, giam nhe rui ro
thién tai cua Truong.

- Phy tréch diéu hanh T6 Léi xe-
Bao vé; T6 Phuc vu.

- Phéi hop phu trach cong tac:
Co so vat chat; quan tri thiét bj -
ky thudt; cong tic phong, chdng
dich Covid-19.

02573 843 126

0974 646 106

2. T6 Vin thu-Téng hop

Lanh dao phu trach: B/c Nguyén Thi Phugng — Truong phong.

TT Ho va tén Nhiém vu DT Van phong | DT ca nhian
1 | Bui Thi Bich Ngoc - Tro ly cong tac bao céo - tong | 02573 843 025 | 0387 043 047
- Nhéan vién hop; Theo dodi bao cdo cong tac (Nghi h¢ san
thang; cong tac thi dua, khen dén thang
thuong cua Truong. 3/2022)
- Phéi hop thuc hién cong tac
quan ly van ban s6 va ISO; cong
tac luu trir.
- Phdi hop cong tac 18 tan.
2 | Lé Van Phap - Phu trach cong tac van thu, luu | 02573 841 214 | 0385 576 621

- Nhan vién

trit; quan ly con dau.




- Phoi hgp cong tac in an.

4 | Pao Thi Hong Nha
- Nhan vién

- Phu trach cong tac van thu, van
béan sd, luu trit.

- Phéi hop cap nhét lich cong tac
tuan; thuc hién dé xudt va thu
tuc thanh toan cho hoat dong
phuc vu chung.

- Phdi hop cong tac ISO.

02573 841 214

0385941 598

5 | Lé Thi Thanh Hai
- Nhan vién

- Phéi hop cong tac: Ho tro hoan
tat thu tuc thanh todn cho hoat
dong phuc vu; diéu tiét dinh
murc sir dung vat tu vé sinh; phdi
hop kiém tra cong tac v¢ sinh co
s 2.

- Phdi hop cong tac 1& tan, phuc
VU

0257 3843 177

0702 654 271
(Du kién nghi
ché do
01/2022)

6 | Tran Thanh Diéu
- Nhan vién

- Phu trach cong tac in, pho to
tai liéu, trang tri - khanh tiét cac
hoat dong chung.

- Ph6éi hop quan 1y Phong
Truyén thong cua Truong.

- Phéi hop cap nhat lich cong tac
tuan; thuc hién dé xudt va thu
tuc thanh todan cho hoat ddng
phuc vu chung.

- Phéi hop diéu tiét dinh murc su
dung vat tu van phong.

02573 843 120

0393 748 847

3. T6 Phuc vu

Lanh dao phu trach: B/c Pam Van Hoi — Pho Truong phong

TT Ho va tén Nhiém vu PT Van phong | DT ca nhan
1 | Nguyén Thi Bich Hao - Phu trach Nha khach GV; 02573 843 112 | 0369 990 357
- Phdi hop cong tac vé sinh (nghi ho san
khuén vién xung quanh Nha dén thang
khach GV; 4/2022)

- Phoi hgp cong tac phuc vu.

2 | Nguyén Thi Man
- Nhén vién

- Phu trach cong tac cham soc
stc khoé ban dau cho SV, VC;
cong tac y té, bao hiém y té cua
Truong.

- Kiém tra cong tac vé sinh CS 1.
- Phéi hop kiém tra an toan vé
sinh dich t&; cong tic phong,
chdng dich Covid-19.

02573 843 115

0965 248 789

3 | Nguyén Hung Pan Thanh
- Nhan vién

- Phu trach cong tac hd so tam
tru, tai chinh, tam tra lién quan
dén SV, VC ¢ Ky tic x4, Nha
khach.

- Phéi hop cong tac kiém tra an
toan vé sinh dich té.

0982 000 221

”



- Phéi hop cong tac: Ho trg hoan
tat thu tuc thanh toan cho hoat
dong phuc vu; diéu tiét dinh mirc
st dung vat tu vé sinh; phdi hop
kiém tra cong tac vé sinh co so 2.

4 | Nguyén Khac Hiéu - Phu trach cong tic trong va 0818 698 662
- Nhan vién cham séc cay xanh;
- Phéi hop cong tac PCCC;
phong nglra, giam nhe rui ro
thién tai.
5 | Nguyén T Kim Dung - Phu trach cong tac vé sinh 0327 049 079
- Nhan vién Giang duong, khu nha hoc CS1;
khu hiéu bo tai CS1.
- Phéi hop cong tac vé sinh, phuc
vu theo ké hoach phan cong cua
don vi
6 | Huynh Thi Hi¢p Thuce hién cong tac vé sinh, phuc 0372750018
- Nhan vién vu theo ké hoach phan cong cua
don vi
Kiéu Thi Lién - Thyuc hién cong tac vé sinh, 0382 338 068
- Nhan vién phuc vu theo ké hoach phan cong
7 cua don vi;
- Phéi hop phu trach Nha khéach
GV.
8 | Pham Thi Phu Thuc hién cong tac vé sinh, phuc 0944 422 570
- Nhan vién vu theo ké hoach phan cong cua
don vi
- Phu trach cong tac vé sinh 0859619 123
Ngé Thj Bich Thanh Ghing UOp; phEng hol Mk,
9 | Nhén vien phong, do1 GV tai co S0 2;
- Phoi hop cong tac 1€ tan, phuc
VU,
10 | Tran Thi Thuan - Thuc hién cong tac vé sinh, 0358 945 232

- Nhan vién

phuc vu theo ké hoach phan cong
cua don vi;

- Phoi hop cong tac 1€ tan, phuc
Vu.

11

Nguyén Thi Lé Thu
- Nhan vién

- Phu trach cong tac vé sinh khu
vuc Giang duong; khu nha hoc
CS1; khu hiéu bo tai CSI.

- Phdi hop cong tac vé sinh, phuc
vu theo ké hoach phan cong cua
don vi.

0935 468 746

4. T6 Lai xe - Bdo v§ .
Lanh dao phu trach: B/c Pam Vian Hoi — Pho Trudéng phong.

12

Ho va tén

Nhi¢ém vu

PT Vian phong

PT ca nhan

1

Phan Huy Hanh

- Quan ly, su dung xe 0 td hi¢u

0914 254 035

[ BEE \o\



- Lai xe — TO truong

Toyota Vios, bién kiém soat
78A00352 — phuc vu hoat dong
chung ctua Truong;

- Phéi hop cong tac didu hanh
xe; cdng tac bao vé; PCCC;
phong nglra, giam nhe rui ro
thién tai; phong chéng dich
Covid-19.

Truong Quang Dién
- Lai xe

- Quan ly, sir dung xe 6 t6 hiéu
Toyota Zace, bién kiém soat
78B0546 phuc vu hoat dong
chung cua Truong.

- Phoi hop cong tac phuc vu;
phong nglra, giam nhe rui ro
thién tai; PCCC; phong chdng
dich Covid-19.

0903 570 259

Pao Van Cam
- Nhan vién

- Phu trach cong tac bao vé theo
ké hoach phan cong cua don vi;

- Phdi hgp cong tac phuc vu;
phong ngua, giam nhe rui ro
thién tai; PCCC; phong chéng
dich Covid-19.

02573 843 116
(Céng bao vé CSI -
dwong Tran Phii)

0815 884 821

Nguyén Vian Pam
- Nhan vién

Phu trach cong tac bao vé theo
ké hoach phén cong cua don vi;

- Phéi hop cong tac phuc vu;
phong ngura, giam nhe rui ro
thién tai, PCCC; phong chéng
dich Covid-19.

02573 843 360
(Cong bao vé CS2 -
duong Nguyén Vin
Huyén)

0378 414 374

Vuong Nhat Quang
- Nhan vién

Phu trach cong tac bao vé theo
ké hoach phan cong cua don vi;

- Phdi hop cong tac phuc vu;
phong ngura, giam nhe rui ro
thién tai, PCCC; phong chéng
dich Covid-19.

02573 843 116
(Cong bao vé CSI -
duong Tran Phii)

0906 355 104

Huynh Coéng Tam
- Nhén vién

-Phu trach cong tac bao vé theo
ké hoach phan cong cua don vi;

- Phéi hop cong téc phuc vu,
phong ngua thién tai, PCCC;
phong chdng dich Covid-19.

02573 843 360
(C (5ng bao vé CS2 -
duong Nguyén Van
Huyén)

0335335990

Pham Xé
- Nhan vién

Phu trach cong tac bao vé theo
ké hoach phan cong cua don vi;

- Phéi hop cong tac phuc vu,
phong ngua thién tai, PCCC;
phong chdng dich Covid-19.

02573 843 360
(Cong bao vé CS2 -
duong Nguyén Vin
Huyén)

0906 595 089

Chuea bé tri nhan vién truc
cong duong Truong Chinh

Khu vuc Cach ly tdp trrung -
Phuc vu cong tdc phong chong
dich Covid-19

02573 843 090
(thg bao vé khu
KTX duong
Truong Chinh)

D/e Pam  Vin
Hgi; Tran Vin
Hién dang tham
gia Ban diéu

hanh Khu cach ly

ey Sl =< J;
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5. T6 Quan tri Thiét bi - Ky thuat
Lanh dao phu trach: B/c Nguyén Thi Phuong — Trudng phong

i

Ho va tén

Nhiém vu

DT Vian phong

DT c4 nhan

1

Nguyén Thé Anh
- Nhan vién

- Phu trach cong tac k¥ thuét tin
hoc, thiét bj may tinh.

- Quéan tri domain, hé thdng
Email (@pyu.edu.vn (email cong
vu); phéi hop cong tac quan ly k¥
thuat van ban sé.

- Phéi hop cong tac quan 1y va xir
ly ky thuat h¢ théng phong may
tinh; thiét bj dién tir.

- Phéi hop cong tac mua sim,
bao dudng, diéu tiét dinh muc st
dung vat tu thiét bj tin hoc, dién
tu trong Truong.

- Phy trach kho thiét bi ky thuat
tai CS2.

- Céc cong tac khac theo su phéan
cong cua don vi.

02573 843 109;
Phu trach ky
thuat thict bi tin
hoc cac phong:
Phong Chu Tich
HDT; Phong Pho
Hi¢u Truong (P/c
Lang); Phong HC-
OT; P. bao tao;
Phong KH-TC;
Khoa khoa hoc
XH&NV; Khoa
LLCT; Khoa Kinh
té; Khoa Nong
nghiép,; Khoa
Nghé thudgt, Khoa
KTCN; Khoa Sw
pham; phong mady
thuc hanh: Al03.
Al04, A105.

0987551717

Lé Xuéan Thuy
- Nhén vién

- Phu trach cong tac k¥ thuat tin
hoc, thiét bi may tinh.

- Phu trdch cong tac diéu hanh
phong mdy chi; thiét bi mang.

- Phdi hop cong tac quan ly va xu
ly k§ thuat hé thong phong may
tinh; thiét bi dién tu.

- Phdi hop cong tic mua sim,
bao dudng, diéu tiét dinh muc st
dung vat tu thiét bi mang, ky
thudt tin hoc trong Truong.

- Phu trach kho thiét bi ky thuat
tai CS1.

- Céac cong tac khac theo su phan
cong cua don vi.

02573 843 109;
Phu trach ky thuat
thiét bj tin hoc cac
phong: Pho Hiéu
Truong (Thay
Thoang), P.TCCB;
P.OLCL;P.QLKH-
HTQT; Tap chi;
P.CTHSSV;  Thu
vién, Trung Tam
KH-CN; Khoa KH
Tw nhién;, Khoa
Ngoai ngit;, Khoa
GDTC&GDQP;
Khoa GDMN;
phong may  thuc
hanh: A203, A204,
B204.

0977320107

Nguyén Vin Ngoc
- Nhan vién

- Phu trach cong tac didu hanh thiét
bi 4m thanh, anh sang tai giang
duong, phong hop, phong hoi nghi,
nha da nang.

- Phu trach cong tac thu kho cua
Truong; diéu tiét dinh muc st dung
vat tu phuc vu v¢ sinh, van phong.

- Phu trach cong tac mua sdm, bao
dudng, sira chira thiét bj dién lanh.

- Phéi hop coéng tac phuc vu; PCCC;
phong ngtra, giam nhe rai ro thién
tai.

- Céc cong tac khac theo sy phan

0905 258 660




cong cua don vi.

Tran Van Hién
- Nhén vién

- Phu trach cong tac bao dudng,
stra chira, lap dat hé thong dién,
nudce tai CS1.

- Phéi hop cong tac phuc vu;
PCCC; phong ngtra, giam nhe rui
ro thién tai; phong chong dich
Covid-19.

- Céac cong tac khac theo su phan
cong cua don vi.

0939102 077

Nguyén Vian Viét
- Nhan vién

- Phu trach cong tac bao dudng,
stra chira, lap dat hé thong dién,
nude tai CS2;

- Phéi hop cong tac phuc vuy;
PCCC; phong ngtra, giam nhe rui
ro thién tai; phong chdng dich
Covid-19.

- Céc cong tac khac theo su phan
cong cua don vi.

0349 889 220

Dang Van Ty

- Phu trach cong tac xay dung co
ban, stra chita nho cua Truong;
theo doi ho so tai san cong; diéu
tiét dinh muc st dung vat tu xay
dung, dién, nudc.

- Phdi hop cong tac bao dudng,
stra chira, ldp dat hé thong dién,
nudc tai 02 co so.

- Phéi hop cong tac phuc vu;
PCCC; phong ngtra, giam nhe rui
ro thién tai; phong chdéng dich
Covid-19.

- Cac cong tac khac theo su phan
cong cua don vi.

038 610 1617

(Danh sach nay co 32 nguoi)

TRUONG PHONG

L

Nguyén Thi Phwong




