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PHONG TONG HQP Thai Nguyén, ngay 09 thang 11 nam 2023

A. CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG TONG HQP
I. Chirc nang:

Tham muu cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém t6 chwc trién khai thuc hién hoat
dong vé cong tac xay dung ké hoach chién luoc phét trién trung han va dai han cua
Truong. Tham muu va trién khai thuc hién céng tac to chic, can b, bao vé chinh tri noi
b0, cong tac hanh chinh, van thu - luu trit; cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, quan tri
thiét bi, giai phong mat bang, y té cia Nha truong.

I1. Nhiém vu

2.1. Cong tac té churc

- Xay dung té chic bo may caa Nha trudng theo quy dinh cia Nha nuéc, cua Bo
Gido duc va Pao tao phu hop vai tinh hinh phat trién cia nha tredng nhu: Xay dung dé an
thanh 1ap, giai thé cac don vi, to chic truc thude truong.

- Quy hoach do6i ngti can bo quan ly, giang vién, can bo hanh chinh, phuc vu theo
tung giai doan trung han, dai han.

- Xay dung chién luoc phat trién doi ngii, ké hoach dao tao, boi dudng, quan ly, sir
dung doi ngii ¢6 hiéu qua; quan ly can bo cua Truong la nghién ctru sinh, di hoc cao hoc
va boi dudng chuyén mon trong va ngoai nudc.

- Bé xuét sap xép, bd tri, tiép nhan, diéu dong can bo trong nha truong phu hop véi
chtrc nang, nhiém vy va quy mo phét trién cua timg don vi; dé xuat bo nhiém, mién nhiém
can bo; theo ddi, kiém tra viéc to chirc quan ly va str dung lao dong trong toan trudng.

- La dau mdi trong viéc xay dung cac van ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vy caa
cac don vi, Cac td chirc trong nha trudng, cac quy ché, ndi quy, quy dinh ndi bo trudng.

- Quan ly, xac minh va cap nhat thuong xuyén hd so, 1y lich cua can b, giang vién,
nhan vién va hop dong lao dong.

- Pé xuat thanh lap va giai thé cac hoi dong, tu van, tham muu cho Hiéu truong nhu:
Hoi ddng tuyén dung, Hoi dong luong, Hoi dong thi dua - khen thuong, Hoi dong ky luat,
Hoi déng xét nang luong. ..



- Phéi hop vé6i Phong KH-TC, thuc hién ché d6 chinh sach cho CB, giang vién, NV,
HPLP nhu: Nang lwong, nghi huu, Bao hiém xa hoi, Bao hiém y té, doc hai, nghi ém
dau, thai san va phu cap khac theo qui dinh ctia Nha nudc.

- Thyc hién cbng tac chinh tri tu twong, 1am dau mai trong viéc phd bién, tuyén
truyén cac chu truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nude dén can bo, nhan
vién, hop dong lao dong va hoc sinh sinh vién trong Trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac c6 lién quan dén cong tac to chuc, can bo, giang
vién, ché do chinh sach khi duoc Hiéu trudng giao.

2.2. Cong tac hanh chinh, téng hop

- Xay dung chuong trinh, 1ap ké hoach cdng tac cia nha truong theo ting giai doan:
thang, quy, hoc ky va nam hoc.

- Thyc hién cdng tac hanh chinh, tong hop van thu, luu tri, quan ly va st dung con
diu cta nha treong. Soan thao, ban hanh vian ban thudc cac linh vuc té chic, nhan sy,
hanh chinh, vin thu, luu trir. Chi dao nghiép vu hanh chinh, van thu -luu trit d6i véi cén
b6 1am cong tac van thu, van phong cac don vi truc thudc Truong.

- Quan ly viéc sir dung héi trudng va cac phong hop, phong hoi thao; cong tac I& tan,
khanh tiét, am thanh, anh sang trong hoi truedng, phong hoi hop thugc phong quan Iy.

- Tham dinh thé thac van ban cua cac don vi soan thao trude khi trinh 13nh dao nha
treong (Hiéu trueong va Pho Hiéu trudng) ky ban hanh.

- Theo di, nam tinh hinh, tong hop, théng ké bao céo vé cong tac td chic, can bo,
hanh chinh va cac hoat dong cta nha truong.

- Quan ly va phuc vu nha khach (phong khach) nham dam bao luu tréi cho khéach cua
nha truong.

- Phéi hop té chtc cac hoi nghi, cac ngay 18; t6 chic phuc vu 18 tan, khanh tiét caa
Truong, phuc vu cong tac cua Ban giam hiéu va cac hoat dong chung cua nha truong.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan gidp Hiéu truong, Pho Hiéu trudng gap tiép xdc,
trao ddi Vi cac co quan Pang, chinh quyén, doan thé trong va ngoai Trudng; d6i thoai Voi
can bo, nhan vién, giao vién, sinh vién, hoc sinh, hoc vién va nhan dan theo dinh ky va dot
XUAt.

- Biéu hanh va quan Iy xe 6 t6 phuc vu cac hoat dong cua Trudng.

- L& mot dau mdi cung cip cac thong tin cho phong Pao tao dé cap nhat cho trang
Website caa nha truong; tham gia kiém tra noi dung trang Website phd hop véi chu
chuong chung ctia Pang, Nha nudc va Nha truong.

2.3. Cong tac thi dua, khen thuong



- Xay dung ké hoach, bién phap dé thuc hién tét cong tac thi dua, khen thuéng cua
Nha truong.

- Thyc hién va quan 1y cong tac thi dua, khen thuong tap thé va ca nhan ciaa Truong
theo quy dinh hién hanh.

- T6 chirc cac hoi nghi lao dong séng tao, phd bién va ap dung kinh nghiém tién tién,
sang kién cai tién ky thuat nham nang cao chat luong va hiéu qua cong tac.

- LA uy vién thuong trec Hoi dong thi dua - khen thuong cia Trudng; tap hop tu lidu,
s6 liéu va dé xuat voi Hoi dong thi dua - khen thuong truong xét duyét cac danh hiéu thi
dua, 1ap thi tuc khen thuong theo quy dinh; dé xuat thyuc hién cong tac xét d& nghi phong
tang cac danh hiéu Nha giao Nhan dan, Nha gido wu ti, Ky niém chuong Vi su nghiép gido
duc...

2.4. Cong tac quan tri, thiét bj vt tur va xdy dung co ban

- Tham muu cho Hiéu truéng va trién khai thuc hién cdng tac quy hoach, xay dung
co ban va quan ly dat dai ( giai phong mat bang) trong pham vi caa Nha truong.

- Quan ly viéc khai thac, sir dung c6 hiéu qua va xtr Iy mat mat, hu hong tai san cua
nha trudng; truc tiép quan ly toan bo tai san, thiét bi cua Nha truong.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc sap xép, bd tri sir dung va diéu chuyén
co s vat chat, thiét bi phuc vu theo yéu cau cong tac cua nha trudng.

- Xay dung ké hoach va trién khai viéc mua sam, trang cap, quan 1y, st dung co s vat
chat, thiét bi, van phong pham, bao ho lao dong ciia nha trwong theo quy dinh hién hanh.

- T6 chirc thuc hién cac quy trinh trong cong tac 1ap du an dau tu, thiét ké, thi cong,
dau thau, giam sat thi cong va nghiém thu ban giao cong trinh xay dung; 1ap cac du &n
mua sim may mac thiét bi; ddu thiu mua sdm theo quy dinh hién hanh; thanh quyét toan
cac du an, cong trinh, hop dong.

- Xay dung ké hoach cai tao nang cap va sira chita co so Vat cht cia Nha truong.

- T6 chuc kiém ké dinh Ky (theo ndm) va thyc hién bao céo tai san theo quy dinh hién
hanh.

- Tham muu trinh Hi¢u truéng ban hanh cac quy dinh va dinh mac st dung dién,
nuée, xing, xe, dién thoai va cac loai vat tu, thiét bi phuc vu cho céc hoat dong cua
truong.

- Lap ké hoach va trién khai thuc hién cong tac phong chéng chay nd, phong chdng
b&o lut, giam nhe thién tai cua nha truong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac lién quan dén quan tri thiét bi, vat tu, xdy dung co
ban duoc Hiéu trudng giao.



2.5. COng tac Y té va vé sinh méi trwong, hoc dwong

- Tham muu cho Hiéu truéng va trién khai thuc hién quan ly vé cong tac y té, vé
sinh moéi truong, an toan lao dong. Thuc hién theo doi, cham soc sttc khoe cho cén bg,
giang vién, nguoi lao dong va hoc sinh sinh vién caa truong.

- T6 chire phdi hop véi cac don vi chire ning trong tuyén truyén, van dong, don déc,
kiém tra vé sinh méi trudng, noi lam viéc, giang dudng, an, & cia hoc sinh sinh vién va
phong chéng dich bénh.

- Xay dung cac phuong an phong chéng va kip thoi xtr Iy khi c6 xay ra cac dich
bénh va mat an toan vé sinh thyc pham trong khu vuc trudng.

- Cham séc sirc khoé ban dau va kham sirc khoé theo dinh ky cho can b, sinh vién,
hoc sinh;

- bam bao cong tac vé sinh hoc duong, khu vuc san truong va khu vuc cong cong
Cua nha truong.

- Cham soc stc khoé ban dau va kham sic khoé theo dinh ky cho can bo, giang
vién, nguoi lao dong va sinh vién.

- Phu trach Phong Y té caa Truong.

2.6. COng tac bao vé chinh tri ngi bg, bdo vé tai san va trat ty an toan xa hgi

- Xay dung ké hoach bao vé co so vat chat, trat tu an toan x& héi, an ninh caa
Truong, Xay dung cac phuong an phong chéng chay nd, phong chéng béo lut, xay dung
cac phuong an phong chdng bao loan. T6 chire thuc hién ké hoach da xay dung.

- Phéi hop véi chinh quyén, cong an va nhan dan dia phuong dia ban Truong nham
thuc hién ké hoach bao vé co so vat chat, trat ty an toan xa hoi va an toan Nha trudng,
giai quyét kip thoi vu viéc xay ra. Chii dong phdi hop vai chinh quyén phuong Bong Bam
giir gin an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi, phbi hop xtr Iy nghiém minh va kip thoi
cac vu viéc vi pham quy tac bao vé trat ty an ninh.

- Tham muu cho Hiéu truéng xay dung phong trao quan chiing bao vé an ninh T6 quéc.
Xay dung nodi quy bao Vé co quan va tuyén truyén gido duc dé moi nguoi ty giac thuc hién.

- Phéi hop Vvéi cac phong chire ning trong viée dang ky ndi, ngoai trd cua sinh
vién; quan ly ho khau tap thé cua can bd nhan vién Nha truong; quan ly, thuc hién viéc
dang ky tam tr(, tam vang, khéach ra vao lam viéc véi truong.

- Thyc hién duy tri trat tu tri an trong khu vic Truong; dé xuét viéc xay dung ké
hoach, t6 chuc thyc hién cong tac bao vé trat tu, phong chéng mat mat tai san.

- Két hop véi Cong ty bao vé (Hop dong voi Nha trudng dé bao vé va trong giir xe)
quan ly t6 bao vé trong cdng tac bao vé tri an trong Truong; tham muu cho Hiéu truong
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dé xuét véi Cong ty Bao vé trong viéc dam bao cac quy dinh, ché d6 cho luc lwong bao vé
(trang phuc, phu hiéu; trang bi diéu kién 1am viéc ché d6 boi dudng khen thuong va xi ly
khi khéng hoan thanh nhiém vu); quan ly cdng viéc trong gitr xe (6 t0, xe may, xe dap)
trong Truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng to chire hoi nghi tong két va cong tac bao vé, phdi hop
vé6i chinh quyén, cong an dia phuong trong cong tac bao vé co sd vat chat, trat tw an ninh
an toan x& hoi va nha truong.

- Phéi hop vé Cong doan trudng, tham muu cho Hiéu trudng to chirc tot Nha an,
phuc vu can bo, sinh vién dam bao vé sinh an toan thuc pham, vé sinh mai trudng.

- Thyc hién cbng tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Thyc hién céc cdng viéc khac co lién quan dén cong tac bao vé co sd vat chat, trat
tu an toan x& hoi dugc Hiéu trudng giao.

2.7. Thuc hign cac nhiém vu khac do Hiéu trueong phan cong.

I11. POI NGU CAN BQ

3.1. Lanh dao phong

- Trwéng phong: - BT: 0982224958; Gmail: nguyennga@vietbac.edu.vn
CN.CVC. Nguyén Thi Nga 1.Chiu trdch nhiém truéc Hiéu truong va Phd Hiéu

truong vé hoat dong cua phong Tong hop. ,
Z.Rhu trach chung céc cong tac cua phong va truc tiép

giai quyét cac nhiém vu:

- Cong tac té churc

- Cong tac hanh chinh, tong hop

- Cong tdc thi dua, khen thuong

- Cong tac Y té

- Céng tac bao vé chinh tri ngi bg,

- Thuong truc Van phong Dang, Cong doan

- Phé Trwéong phong: - BT: 0966258282,
Lwong Thanh Trung Gmail luongthanhtrung@vietbac.edu.vn
Phu trach:
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1. Thay truong phong giai quyét cong viéc ciia Phong
khi truong phong di vang.

2. Phu trach va truc tiép giai quyét cac nhiém vuy:
- COng tac qudn tri, thiét bj vdt tw va xdy ding co ban
- Cbng tac vé sinh mai truong, hoc dwrong
- Cbng tac bao vé tai san va trdt tw an toan xa hgi
- Cbng tac phong chay chiza chay, ciru ngn cizu ho
- Qudn Iy 6 t6, xdng dau phi hop Véi 1énh diéu dong xe

3.2. Can bg, nhan vién

1. CN. Dwong Thanh Linh

- BT: 0962825655; Gmail:
duongthanhlinh6577@gmail.com

Phu trach:
- Quan ly dién tich ddt dwoc Nha nuéc giao, bao gom quan
ly trén thue dia va ho so, ban do quy hoach da dwoc duyét.

- Tryec tiép trién khai cong tac BT, GPMB; Quan Iy ho so
BT, GPMB cua du an

2. CN. Neuvén Thu Hién

- S6 DT: 0338138788; Gmail: thuhien.ngll@gmai.com

Phu trach:

- Van phong chi bo

- Qudn 1y va cdp nhdt ho so nhdn sie CB, GV, NV;

- Qudn Iy hé so, ky Hop dong giang vién thinh gidng
- Van phong Chi bg
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3. CN. Nguyén Thi Hong
Yén

SO DT: 0982356628;

Gmail: nguyenthihongyen@vietbac.edu.vn
Phu trach:

- Thyc hién cong tdc‘hdnh chinh, van thu
- Thuc hién luu triv ho so, tai liéu theo quy dinh cua phap lugt

-S6 PT: 0986101118; Gmail:

nguyendangnam87 @gmail.com

Phu trach:

- Tw vdn vé quan 1y tai san;

- Lam dau méi bao tri, sira chira, mua sam cac logi thiét bi
tin hoc, thiét bj vin phong, dung cu 1am viéc, giang day,
hoc tdp va phong chay chiza chay, bao ho Lb.

- Kiém nhiém c6ng tac tai Trung tdm Thuc hanh thyc tap cua
trurong.
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