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 1. Nhiệm vụ Kỹ thuật 

- Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ hệ thống thiết bị điện, nước, máy tính, 
mạng Internet, camera, thiết bị PCCC, máy bơm và các trang thiết bị, tài sản khác 
trong Ký túc xá; 

- Chốt số điện, số nước ở tất cả các vị trí trong khu vực quản lý từ ngày 25, 
chậm nhất ngày 30 hàng tháng phải hoàn thành, phối hợp với cán bộ QLNT trong 
việc công khai số liệu điện, nước; 

- Sửa chữa, thay thế thiết bị hư hỏng theo kế hoạch hoặc phát sinh kịp thời và 
hoàn thành hồ sơ thanh toán theo quy định; 

- Quản lý thông tin trên Website, trang FB, thông tin từ camera an ninh khi cần 
triết xuất; 

- Quản lý tài sản trang bị liên quan đến công tác Kỹ thuật; 
- CB kỹ thuật điện nước trong tổ phân công luân phiên trực ca ba, trực thứ 7, 

Chủ nhật và các ngày nghỉ lễ. CB trực được bố trí nghỉ bù 01 ngày. Trực từ thứ 2 đến 
thứ 5 nghỉ bù ngay sau ngày trực; trực thứ 6 nghỉ bù trước thứ 5; trực thứ 7, CN nghỉ 
bù trước thứ 6. 

- Tham ra công tác quản lý nội trú và các công tác khác khi có sự phân công 
của Lãnh đạo ban; 

2. Nhiệm vụ vệ sinh môi trường (VSMT) 
- Làm việc theo giờ hành chính, không bố trí trực ca ba; chịu trách nhiệm theo 

dõi và thực hiện toàn bộ công tác vệ sinh môi trường khu khuôn viên, hành lang, cầu 
thang, hệ thống thoát nước thải trong Ký túc xá, đảm bảo vệ sinh sạch sẽ hàng ngày, 
thu gom rác thải tập trung về xe chứa rác; 

- Quản lý hệ thống xe, thùng chứa rác và các dụng cụ làm VSMT, phối hợp 
với cán bộ trong đơn vị tổ chức công tác VSMT đúng qui định; 

- Tham gia quản lý nội vụ, vệ sinh người ở nội trú và các công tác khác khi có 
sự phân công của Lãnh đạo ban; 

3. Phân công nhiệm vụ 
 

TT Họ và tên 
Chức 
danh 

Nhiệm vụ được giao Số ĐT 
Email: 

...@hdu.edu.vn 

1 Lê Văn Huấn 
PTB, 
Tổ 

trưởng 

Quản lý, điều hành tất cả các hoạt động 
trong tổ 

0983.847.657 
0948.347.657 

levanhuan 

2 Nguyễn Văn Bích 
Tổ phó, 

KS 
điện 

Hỗ trợ tổ trưởng quản lý, điều hành các 
hoạt động trong tổ; Quản lý, sửa chữa 
hệ thống điện, nước, PCCC và các trang 
thiết bị, tài sản khác thuộc nhà N5, Nhà 
khách, nhà LHS Lào. Phụ trách VTM 
chung cả đơn vị. 

0943.199.346 nguyenvanbich 



3 Lê Thanh Hà 
KS 
điện 

Quản lý, sửa chữa hệ thống điện, nước, 
PCCC và các trang thiết bị, tài sản khác 
thuộc nhà N2, N3, N4 

0904.680.144 lethanhha 

4 Lê Công Hiển KS 
điện 

Quản lý và sửa chữa hệ thống điện, 
nước, PCCC và các trang thiết bị, tài 
sản khác thuộc nhà N1 

0963.880.941 leconghien 

5 Trịnh Văn Thắng NV 
Quản lý và sửa chữa hệ thống điện, 
nước, PCCC và các trang thiết bị, tài 
sản khác thuộc nhà N1 

0336.361.009 trinhvanthang 

6 Trần Thị Thu Thủy 
KS 

mạng 

Quản trị mạng internet, hệ thống máy 
tính của ban, đăng tin, bài lên trang web, 
FB của đơn vị, trực camera, làm báo 
cáo và các đề nghị công việc của tổ 

0915.684.630 tranthithuthuy13t 

7 Lê Thị Gái NV 

Làm công tác vệ sinh môi trường 
toàn bộ nhà N1; kiểm tra và báo cáo 
định kỳ kết quả kiểm tra cho Tổ 
trưởng về công tác VSMT trong 
toàn bộ  khuôn viên Ký túc xá 

0359.928.618 lethigai 
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