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Thanh Héa, ngay 12 thang 4 ndm 2022

PHAN CONG
Nhiém vu ddi véi vién chire, lao dong
phong T6 chivc — Hanh chinh — Quan tri
(Tee ngay 12/4/2022)

TT Ho va tén Linh vue cong viéc dwge giao

Phu trach chung céc hoat dong cta phong;
Truc tiép phu trach céc linh vuc cong tac sau:
- Cong tac td chirc bd may; cong tdc cén b,
- Cong tac chinh tri, tu tudng; bao vé chinh tri ndi bo;
- Cong tac danh gia CBVC-LD hang nam, hing thang, danh gia
CBQL;

Truéng phong .
- Phé duyét cac ho so, van ban trudce khi trinh ky;

Nguyén Thi Dun , ,
By ) & - Chi dao cong tac d6i ngoai, ti€p cong dén;

- Xt ly cac truong hgp CBVC vi pham ndi quy, quy ché, ky
luat trong truong;

- Céng tac TH chirc, Thi dua-Khen thudng cua Phong;

- Chi dao cong tac ISO cua phong;

- Duyét tin trude khi dua 1én Website.

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va Trudng phong trong
viéc:

- Xay dung ké hoach, td chirc thuc hién viéc mua sim vat tu,
trang thiét bi trong Nha truong (bao gbdm: xay dung ké hoach,
lap du toan, t6 chirc thuc hién, nghiém thu,..);

- Quan ly dién, nudce, co s vat chét, tai san, trang thiét bi; diéu
Pho Truong phong | phéi tai san, trang thiét bi trong Nha trudng;

Nguyén Pirc Long | - Thuong truc hoi dong kiém ké, danh gid va thanh ly tai san
theo dinh ky;

- Phét hanh van ban khi c¢6 y kién ctia Trudng phong;

- Quan ly tai san cta phong thudc bd phan Quan tri;

- Téng hop béo cdo thang thudc linh vuc cong vigc phu trach;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phéan cong cua Trudng

-

phong;




Ghi cht: D3i véi cac cong trinh xdy dung di c6 hop dong (tinh
tr ngay 12/4/2022) ddng chi Long dang dam nhiém thi tiép tuc

thuc hién cho dén khi hoan thanh nhiém vu.

Pho6 Trudng phong
Lé Ba bai

Chiu trach nhiém truge Hiéu truong va Trudng phong trong
viéc:

- T6 chure thiét ké, 1ap du todn, giam sat thi cong, t6 chirc thuc
hién, nghiém thu cic cong trinh xdy dung va cdc Dy 4n xay
dung; Theo doi va lam diu mdi phdi hop véi céc don vi lién
quan trong viéc thuc hién cac du an xay dung co ban.

- Kiém tra danh gia cac hang muc cong trinh xay dung xubng
cép dé xdy dung ké hoach, t& churc thuc hién ké hoach déu tu
bao tri, stra chita.

- Thuong truc hoi dong tu van vé quan 1y dét, dai, nha cira toan
truong.

- Phat hanh vin ban khi ¢6 y kién cta Truéng phong;

- Téng hop bao cdo thang thudc linh vuc cong viéc phu trach;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Trudng

phong.

Pho6 Truéng phong
V6 Hong Son

Chiu trach nhiém trudec Hiéu truéng va Trudng phong trong
viéc:

- Quan ly, giam sat viéc thuc hién cac loai hinh dich vu trong
truong.

- Quan ly trang thiét bi giang dudng, phong thi nghiém, dong,
md& ctra; Theo d3i tin sudt str dung céc thiét bi phong hoc, thiét
bi phong thi nghiém; Tham muu xady dung ké hoach sira chita,
mua sam, thanh 1y tai san cta cac khu gidng dudng.

- Quan ly cong tac vé sinh, moi trudng trong toan truong; trong
va chidm soc cdy bong mat, cdy canh, tao khuon vién trong nha
truong.

- Tham muu vé c¢ong tac PCCC, phong chéng lut bdo; Chi tri
thue hién t6 chuc cac 16p tap hudn cong tac PCCC va st dung
cac trang thiét bi may méc phong hoc, phong thi nghiém.

- Phat hanh van ban khi ¢6 ¥ kién cta Truéng phong;

- Tong hop béo cao thang thude linh vuc cong viéc phy trach;
- Thuc hién c4c nhiém vu khac theo su phan cong cua Trudng

phong.

Phé Trudng phong
Pham Thi Thiy Van

Tham muu cho Trudng phong trong cong tac:
- Xay dung t6 chirc - bo may, cong tac can bd.
- Pao tao, bdi dudng ctia CBVC-LD.
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- Thuc hién ché do chinh sach déi véi ngudi lao dong.

- Chiu trach nhiém don déc va kiém tra viéc tong hop xép loai
hang thang, bdo cdo Trudng phong trude khi trinh ky BGH.

- Hb so xét hoc ham, danh hiéu nha gi4o, ky niém chuong.

- Phat hanh vin ban khi ¢6 y kién ctia Truéng phong.

- Luu trit hd so theo quy dinh.

- Quan ly tai séan thudc bo phan TC-CB;

- Tong hop béo cdo thang thudc linh vuc cong viée phu trach;
- Céc cbng viéc khac theo su phan cong cia Trudng phong.

Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va Ban Giam hiéu vé cac
nhiém vu sau:
- Ghi bién ban céac cudc hop cia Ban Gidm hi€u, ctia Nha trudng;
- Thudng true Ban ISO; phu trach cong tac thi dua- khen thudng
cta Nha 1iru'(‘mg; phq trach cum thi dua; khen cao, khen thuéng
chuyén dé va dot xuat; cong tac ANTT truong hoc;
- Phu trach cong tac ddi ngoai, td chirc cac hoi nghi, tiép khach
ctia Nha truong;
- Ky thé thic van ban, cong Iénh, lénh diéu xe, gidy gioi thiéu,
gidy xac 1}hafm c6 lién quan, cér}g c}}trng van bang, chL:rng chi do
T‘ruc‘mg cap; ky cac van ban, dé xuat, cac ké hoach, d¢ nghi/yéu
cau ctua bd phan Hanh chinh;
- Phu trach cong tac quan Iy Nha didu hanh;
- Phu trach cong tac tuyén truyén, khénh tiét;
- Phu tréch cong tac suu tAm, quéan 1y tu liéu, phong truyén thong
Pho Trudng phong | ctia Nha trudng;

Lé Hdng Sinh - Phu trach cong tac tong hop, cic bdo cdo dinh ky clia Nha
truong;
- Phu trach cong tac Vian thu - Luu trit, quan ly con diu cia Nha
truong;
- Thuc hién céc cong tac kiém nhiém khac ctia Nha truong theo
su phén cong.
- Phu trach bo phan Hanh chinh, téng hop;
- Téng hop, bég cao thang ctiia phong va Nha trudong; xay dung
lich cong tac tuan;
- Xay dung ké hoach, trién khai t8 chirc thuc hién ké hoach vé linh
vuc Hanh chinh;
- Phu trach va quan Iy T4 xe;
- Phu trach 1SO, website, thu dién tr, TD-Office by phédn Hanh
chinh.
- Thuc hién cic nhiém vu khac theo sy phan cong cua trudng
don vi.
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Chuyén vién

Nguyén Thi Phwong

Thue hién cac cong viéc:

- Thuc hién nghiép vu va hd so tiép nhan, tap su, hét tap su,
diéu dong, chuyén cong tac cho CBVC-LD;

- Soan th&o cic vdn ban cong tac td chirc cén bo;

- Theo ddi viéc thuc hién dinh mirc lao dong cho CBGV;

- Theo d&i va thu bang chdm cong toan trudng;

- Lam cac bao cdo thudc linh vuc duge phan cong;

- Téng hop thuc hién Quy ché dan chi & co s& trong Trudng;

- Phat hanh van ban khi ¢6 y kién ctia Truéng phong;

- Lam céc bao cdo thudc linh vuc duge phan cong;

- Luu trit hd so theo quy dinh;

- Thuc hién c4ac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Trudng

phong va Pho truédng phong Pham Thi Thay Van.

Chuyén vién
Vii Thi Hanh

Thuec hién cac cong viéc:

- Ché d, chinh sach dbi véi CBVC: nang ngach, chuyén ngach,
chuyén loai CBGV;

- Mang cong tac BHXH, huu tri, thoi viéc, nghi vige, kéo dai thoi
gian cong tac, nghi phép cho CBVC;

- Thyc hién tha tuc ning lwong cho CBGV; ning phu cp tham
nién nha gido;

- Cong tac ISO cua phong;

- Téng hop, bio céo theo linh vuc cong viée duoe giao;

- Phat hanh van ban khi c6 y kién cta Truéng phong;

- Luu trit hd so theo quy dinh;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Trudng

phong va Pho truedéng phong Pham Thi Thuy Van.

Chuyén vién (LDHD)
Pham Thij Bich

Thue hién cac cong viéc:
- Theo ddi, quan ly CBVC- LD cong tac dao tao bdi dudng;
- Thyc hién dénh gid, xép loai CBVC- LD héng théng;
- Quan 1y, b sung, cdp nht hd so CBVC-LD, hd so bd nhiém,
mién nhiém, hd so tuyén dung can bd;
- Pua tin hoat dong, dit liéu cia phong 1én Website khi c6 yéu
céu.
- Téng hop, béo cdo theo linh vuc cong viée duge giao;
- Phat hanh van ban khi c6 ¥ kién cia Trudng phong;
- Lam céc béo cédo thudc linh vue duge phén cong;
- Luu trit hd so theo quy dinh;
- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo sy phan cong cta Trudng

phong va Phé truong phong Pham Thi Thay Van.
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10,11

Chuyén vién
Mai Xuén Thim
Hoang Thi Hung

Thuc hién nhiém vu theo su phén cdng cia BCH Cong doan

12,13

Chuyén vien (LDHD)
Trwong Ngoc Binh
Mai Thi Lién

Thuec hién nhiém vu theo sy phan cong cta Bi thu Doan truong

14

Chuyén vién
Mai Thuy Trang

Thuyc hién nhiém vy theo sy phén cong ciia Dang uy.

15

Chuyén vién
Nguyén Trwong Minh

- Tb trudng T6 Tong hop;

- Thuce hién cong tac téng hop, béo céo thang; du thao cic vin
ban so két, téng két ciia Nha trueong; du thao cac Cong van, Ké
hoach khi dugc phén cong;

- Thu ky Hoi ddng d4nh gia xép loai can bo, vién chirc, lao dong
hop ddng va thi dua khen thuéng ctia Nha trudng; tham muu
cong tac thi dua khen thudng Cum, khen cao, khen chuyén aé;

- Cép nhét vin ban trén hé théng quéan ly vin bén va diéu hanh
cong viéc (E-Office) va dang tai cdc van ban da cép nhén trén h¢
théng TD-Office;

- Theo d&i, cap nhét thong tin trén hé théng TD-Office ciia Nha
trudng; bao cdo két qua thure hién céc van ban chi dao, didu hanh
ctia Nha trudong;

- Theo ddi, dua tin hoat dong, dit liéu cia phong 1én Website
khi c6 yéu cau.

- Phy trach cong tc Van - Thé - M ciia phong;

- Thuc hién tdng hop bdo céo thang ctia phong.

- Thyc hién nhiém vu khéc theo sy phin cong ctia Trudng phong
va Phé trudng phong Lé Hong Sinh.

16

Chuyén vién
P6 Thi Thom

- Phu trach cong tac “mot cua”, théng ké, téng hop két qua giai
quyét, nhap dit lidu két qua giai quyét dé nghi/yéu cAu cia cac don
vi;

- Du thao lich tuan cta Nha truong;

- Thu ky gitp viéc cho Ban ISO Nha truong; tham muu tb chirc
véAn hanh hé théng quan 1y chit lwong ISO 9001:2015; theo ddi,
téng hop bao céo thang két qua van hanh ISO theo quy dinh; phdi
hop hoan thién céc quy trinh ding chung trong toan trudng va
kiém soat hd so, tai liéu ISO 9001:2015 ciia bd phan Hanh chinh;
- Nhap dit liéu vé cong téc luu trit ciia Nha trudong va clia bd phan
Hanh chinh (mdi ngay nhdp dit liéu 01 gio);

- Pon dbc, theo doi cong tac vé sinh méi truong tai Nha Diéu
hanh;

- Dy thdo cdng van, ké hoach, bdo c4o khi dugc Lanh dao phong
phén cong;
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- Tham gia cong tac 18 tan va thuc hién nhiém vu khéc theo su
phan cong cua Trudng phong va Phé trudéng phong Le Hong
Sinh.
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Chuyén vién
Nguyén Thi Tho

- Thu ky gitp viéc cho Ban ISO Nha trudong; tham muu dy thao
cac vin ban, td chirc van hanh hé théng quan ly chét luong theo
tiéu chuén ISO 9001:2015; tham muu x4y dung Ké hoach va td
chtrc danh gia ndi bd, nhan dién rui ro, ké hoach khic phuc...;

- Thu ky Hoi dong d4nh gia xép loai can b, vién chirc, lao dong
hop dong va thi dua khen thuéng ctia Nha truong; tham muu
cong tac thi dua-khen thudng, danh hiéu thi dua clp co s8, cong
dan guong mAu, khen dot xuét;

- Phéi hop kiém soat Vin bang t6t nghiép ctia ngudi hoc cac hé
dao tao cuia Nha truong (theo Quyét dinh cong nhan t6t nghiép
va cép bing) va cac loai Chung chi trinh Hiéu trudng ky;

- Phéi hop thuc hién cong tac luu trit cia Nha truong va cia bd
phén Hanh chinh (méi ngay nhdp dit liéu 01 gio),

- Thu qu¥ ctia b phén Hanh chinh;

- Tham gia cong tac 18 tan va thuc hién nhiém vu khéc theo su
phén coéng cia Trudng phong va Pho truéng phong Lé Hong
Sinh.
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Chuyén vién (HPLD)
Hoang Thi Lwong

- Dy théo cong van, ké hoach khi duoc Lanh dao phong giao;

- Chiu trach nhiém dam bao vé siph tai ph(‘)ng lam viéc ctua Hi¢u
trudng va Pho Hiéu truong LE Hoang Ba Huyén;

- Phu trach phong hop 302 va 707,

- Trinh ky van ban theo quy trinh 09/TCHCQT/DNYC;

- Viét bién ban cac cudc hop clia bd phan Hanh chinh;

- Thuc hién nhiém vu 1€ tin tai cdc phong hop;

- Thuc hién nhiém vu khéc :[heo su phan cong cua Trudng phong
va Pho truong phong L€ Hong Sinh.
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Chuyén vién (HDLD)
Pang Thi Huyén

- Quan ly con‘déu cta Nha tru'(‘)zng; kiém soat va dong diu cac
van b%ln, vin bang, phu luc van bang, chimg chi, ddn tem bao mat
véan bang, chiimg chi theo quy dinh;

- Thuc hién cdng tac van thu-luu trit ctia Nha truong va cua bd
phén Hanh chinh;

- Tiép nhén, phan phéi va lam thi tuc thanh toan kinh phi dat mua bao,
tap chi;

- Quan ly, phét van phong phim cho Lanh dao Nha truong;

- Quan ly, phat vdn phong phim cho bd phan Hanh chinh;

- Quan ly phong luu trit hd so (phong 10.09, tang 10);

- Thye hién nhiém vu khéc theo su phan cdng ciia Truéng phong

va Pho truéng phong L& Hong Sinh. o
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Nhén vién
Nguyén Thi Hién

- Chiu trach nhiém dam bao vé sinh tai phong lam viéc cua Pho
Hiéu truéng Hoang Nam va Pho Hiéu truéng Hoang Thi Mai va
Chu tich H6i dbng truong;

- Phu trach phong hop 403, 404;

- Thyc hién nhiém vu 1€ tin tai cdc phong hop va nhiém vu dot
xuét khac theo su phin céng cua Trudng phong va Pho trudng
phong L& Hong Sinh.

21

Nhén vién
Nguyén Ngoc Thang

- Phéi hop thyc hién, 13p dit cdc pano, 4p phich, treo cd, biang
gidn tuyén truyén trong khudn vién Nha trudng;

- Chiu trach nhiém vé& trang 4m, khanh tiét (sau khi lanh dao
phong duyét ndi dung, thé thire) phuc vu cac hdi nghi, dai hoi va
céc hoat dong doi hoi nghi thirc cia Nha truong;

- Quén Iy hé théng trang thiét bi 4m thanh, 4nh sdng, may chiéu
Projecter, man hinh led céc thiét bi t6 chirc hop truc tuyén tai cac
phong hop, Hoi truong 16n, bang led tai cdng chinh ciia Nha
truong;

- Quéan ly Hoi trudng 16n, phong Truyén théng, céc tu liéu, o
luu niém ctia Nha trudng;

- Quén ly, ding tai kip thoi ndi dung sau khi dugc Lanh dao don
vi duyét chay trén nén man hinh dén led tai cdng chinh, trong
H6i trudng 16n va bang lich tudn & sanh nha Piéu hanh;

- Cap nhat, l1am céc bién tén don vi; bién chirc danh, tén Lanh
dao quan ly ctia cac don vi theo quy dinh;

- Thue hién nhiém vu khac theo su phan cdng ctia Trudéng phong
va Pho trudng phong Lé Hong Sinh.
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Nhén vién
L& Thi Mai

- Thuc hién cdng tic photo vdn ban cuia Nha truong;

- Thurc hién phét hanh céc vin ban ctia Nha truong qua email, dang tai
vin ban 1én website, trén hé thong quén Iy van ban TD-Office ciia Nha
truong;

- Truc dién thoai ciia Nha truong;

- Xay dung ké hoach, thuc hién cac thi tuc dé Lanh dao Nha
tru’&mgNdi tham Vié}’lg hi€u, hi, 6m 9dau; di chic mung nhén cac
ngay €, ky niém ddi véi céc tép the, cd nhan ngoai truong;

- Phéi hop thye hién cbng tac luu trit;

- Thue hién cong tac van thu, quan ly con diu clia Nha trudng
(khi dwoc diéu dong);

- Thuc hién nhiém vu khdc ‘theo su phén cong cia Trudéng phong
va Pho truéng phong Lé Hong Sinh..
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Lai xe
Phan Vian Chanh

- T truong T6 xe;
- Tham muu cho Lanh dao phong (bd phan Hanh chinh) v& mit

k¥ thuat va cic diéu kién dam bao an toan vén hanh céc xe 22/




ctia Nha truong;

- Phéi hop diéu xe‘cﬁa Nha truong thuce hién nhiém vu chuyén
mon khi ¢o6 1énh di€u xe 6 t0;

- Quan ly, st dung xe 6 tO bién kiém soat 36A - 000.27 phuc vu
cong viéc chuyén mon ctia Nha truong;

- Tham gia hoat dong Cong doan cta don vi;

- Thuc hién nhiém vu khéc :cheo sut phin cong ctia Trudng phong
va Pho trudng phong Lé Hong Sinh.
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Lai xe
Lé Van Doanh

- Quan ly va st dung xe 0 t0 bién kiém sodt 36M - 9020 phuc vu
cong viéc chuyén mdn cia Nha truong;

- Thuc hién nhiém vu khéc theo su phén cdng ctia Trudéng phong
va Phé truéng phong Lé Hong Sinh.
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Lai xe
Piu Ba Khanh

- Quan ly va str dung xe 6t0 bién kiém soét 36B - 1060 phuc vu cdng
vi€c chuyén mon ctia Nha truong;
- Thue hién nhiém vu khéc theo su phan cong cia Trudng phong

va Phé trudng phong Lé Hong Sinh.
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Chuyén vién
Lé Thanh Tuan

-Lap ké hoach va thuc hién bao dudng, bao tri, stra chita trang
thiét bi stra chita mdy tinh, may photo, may chiéu da ning
thudong xuyén, dinh ky trong toan truong (Tu stra chita nhitng
hu héng nhe c6 thé khic phuc duoc; Lap du toan, gidm sat thg
stra chita, khi hu hong niang hodc phai mua linh kién thay thé
phai thué kho4n, giai quyét cac cong viéc c6 lién quan dén cong
tac thiét bi);

- Dua tin hoat dong, dit liéu cia phong 1én Website khi c6 yéu
cau.

- Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua Truong
phong va Pho truéng phong Nguyén Dirc Long.
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Chuyén vién
Lé Xuén Khéanh

- Khao sat, 14p du toan, soan thao céc thu tuc hop ddng, gidm
sat thi cong, nghiém thu cong trinh, 1ap hd so quyét toan toan
bd cac hang muc stra chita dwgc giao nhiém vu.

- Luu tét ca cac hd so lién quan dén cac cong trinh do Ban quan
ly du 4n x4y dung, hd so tiép theo dugc phan cong thuc hién
nhiém vu va cdc Dy &n x4y dung mdi.

- Lap ké hoach bao dudng, béo tri va quén 1y toan bd hé thong
nha clra gdm c4c phong lam viéc, phong thwc hanh, giang
duwong, phong hoc, hdi trudng, ky tic x4, sdn vuon, hé théng
giao thong ndi bd trong nha truong.

- Gitip viéc cho ddng chi Phé trudng phong Lé B4 Dai cdc cong
tac lién quan dén xay trong nha trudng, bao gdm cac du 4n xdy

dung, cong tdc bao tri, bao dudng céc cong trinh theo luft xé;;l



dung; stra chita, lam mé&i cdc cong trinh xdy dung theo cac dé
nghi cda cac don vi trong toan truong.

- Giup gitip viéc cho ddng chi Phé truéng phong L& Ba Dai giai
quyét cac cong viée trong qud trinh chuin bi déu tu, thuc hién
du tr do truong PHHD lam cht du tu; tham gia gidm sat,
nghiém thu cac cbng trinh, khi dugc phan cong nhiém vu.

- Phéi hop véi cac bo phan khéc trong don vi, trong nha trudng,
khi c6 yéu ciu tir cac ddng chi 1anh dao trong don vi.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phén cong cua Truéng
phong va Phé Truong phong L€ Ba Dai.
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Chuyén vién
Nguyén Anh Tung

- Quén ly, phuc vu toan bo hé thong nude tai co s& chinh. (Tu
stra chita nhitng hu hong nhe c6 thé khic phuc dwge. Lap du
toan, gidm sat tho stra chita, khi hu héng nang hodc phai mua
linh kién thay thé phai thué khoan, giai quyét cic cong viéc c6
lién quan dén cong tac thiét bi vé sinh nuéc);

- Téng hop thdng ké nhat ky lich hoc tit ca cac giang dudng va
chi sb str dung dién nude khu KTX;

- Pong m& cira, quan 1y tai san va cong tac v¢ sinh, dién, nudc
PCCC nha A6.

- Phéi hop véi bd phin xdy dung, stta chita trong thyc hién
nhiém chung cua don vi.

- Thyc hién nhiém vu khac theo sy phén cong cua Trudng

phong va Phé Truéng phong Nguyén Dirc Long..
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Chuyén vién
Hoang Anh Minh

- Dong ma cira, quan ly tai san va cdng tac v¢ sinh, dién, nudc,
PCCC nha A1, A2 CSC;
- Thyc hién nhiém vu khac theo sy phén cong cua Trudng

phong va Phé Truéng phong Vo Hbng Som..
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Chuyén vién
Nguyén Van Dat

- Phuc vu, quan ly toan b hé théng dién, PCCC tai co s& chinh.
(Tu stra chita nhitng hu héng nhe c6 thé khic phuc dugc. Lap
du todn, giam sét tho sita chita, khi hu héng ndng hodc phai mua
linh kién thay thé phai thué khodn, giai quyét cac cong viée c6
lién quan dén cong tac dién nudc);

- Péng m& clra, quén ly tai san, v€ sinh, PCCC nha A4 (TH-
MN).

- Quan Iy kho tai san QT-VT,TB, quén ly tai san 6 gb, do sit;
- Kiém tra theo doi st dung dién, nuéc hang thang ghi chi 5O
cdng to dién, nude cia Nha trudng, chi ) cong to céc loai hinh
dich vu va don vi tu chi trbng truong.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phén cdng cua Truc’mgﬂg

(e




phong va Pho trudong phong Nguyén Dirc Long.
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Chuyén vién
Pham Viét Son

- Phuc vy, quéan ly hé théng dién, nudc, PCCC, vé sinh moi
truomg tai TTGDQP (Tuy sta chita nhitng hu héng nhe c6 thé
khéc phuc dugce. Lap du toan, gidm sét tho stra chita, khi hu
héng ning hodc phai mua linh kién thay thé phai thué khon,
gidi quyét cac cong viéc c6 lién quan dén cong tic dién nude);
- Thudng xuyén béo cdo truéng phong céc su viée cin gidi
quyét tai TTGDQP.

- Thyc hién nhi€ém vy khac theo sy phén cong cua Trudng
phong va Phoé truéng phong Nguyén Dirc Long.
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Chuyén vién
L.é Anh Tuan

- Péng mé& clra, quan ly tai san va cong tac vé€ sinh, dién, nudc
PCCC nha A3 va khu vuc Trung tdm thé thao;

- Quan ly hd so cong tac phong chay chita chdy, phong chéng
béo lut, hop déng cac loai hinh dich vu trong toan truong;

- Truc tiép hang ngay kiém tra don dbc tit ca cong tac vé sinh
moi trudong, v¢ sinh gidng dudng trong toan trudng;

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phéan cong ctia Trudng
phong va Pho Trudng phong V& Hong Son.

33

Chuyén vién
Trinh Pinh Kién

- Sira chita may tinh, méy chiéu da ning bao dudng dinh ky,
thudng xuyén, cidc may tinh, may chiéu trong toan trudng;

- Dong m& ctra, quan ly tai sdn va cong tac vé sinh, dién, nude,
PCCC nha A5 CSC.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong ciia Trudng
phong va Ph6 Trudng phong V& Hong Son.

Trong qua trinh thyc hién, cén cir vao tinh hinh thuc té, truéng don vi ¢ thé

c6 thé c6 didu chinh, thay déi v& phan cong nhiém vu cho hop 1./,

Noi nhan:
- Hiéu truéng va cac Phé HT (dé b/c);

- Céc don vi thude va truc thudc;

- Website ctia phong.

TRUONG PHONG

- Céc thanh vién trong don vi (dé thuc hién); W

Nguyén Thi Dung




