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QUYỀN HẠN TRÁCH NHIỆM
 HÀNH CHÍNH KHOA
	
	QUYỀN HẠN
	
	

	STT
	QUYỀN HẠN CỦA CB HÀNH CHÍNH
	
	

	1. 
	Nhận công văn của trường, chuyển công văn của khoa đến các phòng ban.
	3
	Trưởng khoa

	2. 
	Tham gia các sinh hoạt của khoa như mọi CB của trường
	1
	

	3. 
	Quản lý toàn bộ tài sản trong văn phòng khoa
	1
	

	4. 
	Được đề xuất các yêu cầu khác đảm bảo thực hiện công việc, các sáng kiến về giải pháp thực hiện nhiệm vụ
	3
	

	5
	Công văn nhận đủ, kịp thời, có ghi chép, lưu và chuyển giao đúng nơi, đúng người
	1
	Trưởng khoa

	6
	Quản lý an toàn cơ sở vật chất, đảm bảo sẵn sàng 100%. Phục vụ tận tụy, vô tư đối đa nhu cầu phòng để họp, sinh hoạt chuyên môn theo lịch trình đã nhận
	1
	

	7
	Đưa tin kịp thời các lịch tuần của khoa, các thông báo của trưởng khoa
	2
	

	8
	Bảo đảm quản lý vệ sinh văn phòng khoa sạch sẽ
	1
	

	9
	Báo cáo kịp thời với trưởng khoa về kế hoạch, triển khai công việc và kết quả
	1
	

	10
	Đề xuất thay thế, bảo trì, bổ sung thiết bị và chấn chỉnh kỷ luật đối với CBGV, SV trong việc thực hiện công việc được giao
	2
	

	11
	Làm các văn bản báo cáo và chịu trách nhiệm về thông tin, số liệu trong lĩnh vực của mình
	1
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