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STT | Ho tén - Chirc vu Trach nhiém va Quyén han
I | Nguyén Thj Trung - T6 chitc quan ly cong sd; xdy dung tiéu chuan, dinh
Thiy mirc sir dung trang thi€t bi phuc vu 1am viéc va giang day theo
Truong phong quy dinh; quan ly viéc van hanh, bdo tri, stra chira, h¢ thdng ha
DT: 0989614898 tang k¥ thuat: Dién, hé cap thoat nude, dién thoai, hé théng am
Email: ) thanh... bao dam cho hoat dong ciua Truong.
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- Lap ké hoach va td chirc thuc hién cong tac xay dung
mdi, md rong, cai tao, stra chira cac co s¢ thuc Truong; thuc
hién giam sat thi cong, kiém tra khdi lugng quyét toan cac hang
muc, va luu trir ho so theo quy dinh; thuc hién stra chita cac
hang muc cong trinh dugc phan cong phu trach.

- Chiu trach nhiém chinh cong tac xay dung, stra chira,
mua sdm, trang bi cac loai may moc trang thiét bi, vin phong
phdm, dung cu lam viéc, giang day, hoc tip va thiét bj phong
chdy chira chay cua Truong; quan ly cong tac sita chira, bdo tri
may moc, thiét bi van phong; td chuc, trién khai thuc hién viéc
str dung céc tai san, co sé vat chét, trang thiét bi, phuong tién
nghién ctru, giang day, lam viéc, va hoc tdp mot cach hi¢u qua
va tiét kiém.

- T chuc kiém ké tai san, thanh ly tai san, trang thiét bi
dinh ky hang ndm theo quy dinh.

- T chirc, thuc hién vé sinh moi trudng tai cac co sO clia
Truong theo pham vi dugce phén cong; v€ sinh cac phong lam
viéc cua Ban Giam hiéu va Hoi dﬁ”)ng Trudng; cham sdc va theo
ddi cdy xanh trong khuon vién cic co s duge phan cong; tb
chirc giam sat, kiém tra dinh ky moi truong v€ sinh, my quan

céc co s& thude truong; 1ap ké hoach va dé xuét nhitng phuong
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4n, giai phap nham dam bao mdi truong xanh-sach-dep.

- Thyc hién cac cdng viéc phuc vu giang duodng, hoi
truong (bao gﬁ‘)m: dong, md cua; bd tri thiét bi giang day; ban,
ghé; buc, bang; am thanh; chiéu sang; quat; chudng bao gio hoc;
phuc vu nudc ubng).

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién
quan theo pham vi, chirc néng, nhi¢ém vu dugc giao.

- Thay mit Truong trong quan hé véi chinh quyén dia
phuong.

- Phéi hop cac don vi chirc nang thyc hién cdc cong tac
phat sinh trong qua trinh hoat dong cua Truong;

- Quan ly va sir dung hiéu qua ngudn nhén lyc, co s§ vat

chit va cac phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

Phé truwdémg phong

- Chiu trich nhiém truéc Truong Phong vé to chirc chi
dao thuc hién cac nhiém vu cia Phong HC-DVSV.

- Lap ké hoach va td chire thuc hién cong tac xdy dung
méi, mé rong, cdi tao, stta chita cac co s¢ thugc Truong; thuc
hién giam sat thi cong, kiém tra khéi lugng quyét toan cac hang
muc, va luu trir hd so theo quy dinh; thyc hién sta chira cac
hang muc cong trinh dugc phan cong phu trach.

- Chiu trach nhiém chinh cong tac xdy dung, stra chira,
mua sim, trang bi cdc loai may moc trang thiét bi, vin phong
pham, dung cu lam viéc, giang day, hoc tap va thiét bi phong
chay chita chay ctua Truong; quan ly cong tac sita chira, bao tri
may moc, thiét bi vin phong; td chuc, trién khai thyuc hién viée
stir dung céc tai san, co s¢ vat chét, trang thiét bi, phuong tién
nghién ctru, giang day, lam vi¢c, va hoc tdp mot cach hi€u qua
va tiét kiém.

- T4 chuc kiém ké tai san, thanh 1y tai san, trang thiét bi
dinh ky hang nam theo quy dinh.

- Tb chuc, thuc hién vé sinh moi trudng tai cac co s& cua

Truong theo pham vi dugce phan cong; vé sinh céc phong lam
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viéc cua Ban Giam hiéu va Hoi déng Trudng; cham soc va theo
ddi cdy xanh trong khudn vién céc co s¢ dugc phan cong; t6
chire giam sat, kiém tra dinh ky mdi truong vé sinh, m§ quan
cac co s¢ thudce truong; 1ap ké hoach va d& xuit nhitng phuong
an, giai phap nhdm dim bao moi truong xanh-sach-dep.

- Thuc hién cac cong viéc phuc vu giang duong, hoi
truomg (bao gdbm: déng, mé cira; bd tri thiét bi giang day; ban,
ghé; buc, bang; 4m thanh; chiéu sang; quat; chudng bdo gid hoc;
phuc vu nuéc uéng).

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién
quan theo pham vi, chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Thay mat Truong trong quan hé véi chinh quyén dia
phuong.

- Phéi hop cac don vi chirc ning thyc hién cac cong tac
phat sinh trong qua trinh hoat dong cua Truong;

- Quan ly va stir dung hiéu qua ngudn nhan lye, co s vat
chat va cac phwong tién, trang thiét bi dugc giao.

- Thuyc hién nhitng cong viéc khac dugc Hi¢u trudng
phén cong.

- Chiu trach nhiém trugc Truéng phong vé cong viée
dugc phan cong va dinh ky béo céo viéc thyc hién cong viée
dugc giao.

- Cac cbng viéc khac khi c6 yéu ciu cia Lanh dao

Truong.

Nguyén Thanh
Luan

Nhan vién hanh
chinh

PT: 0938311956

Email:
nguyenthanhluan@
siu.edu.vn

- Quén ly, bao quan tai san cta don vi, huéng dan céc
don vi trong Truong vé k§ thuat sir dung trang thiét bi, tai san
phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc;

- Kiém tra viéc sir dung, tiéu thu dién, nude, dién thoai,
thiét bi van phong, d6 gd va cac tai san khac clia Trudng phuc
vu nhiém vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va cong tdc hanh
chinh cua Truong;

- Kiém tra cong tac v€ v¢ sinh an toan lao dong, phong




chéng chay nd, doc hai, quan 1y hé théng chéng sét, bao lut,
thién tai, phong chbng tham hoa...

- Giam sat thuc hién xay dung co ban, stra chira phong
lam viéc, phong hoc, phong thi nghiém thyc tap; phéi hop véi
cac don vi lién quan trong dau tu xay dung co ban cho Truong
theo ding quy dinh hién hanh vé cong tac xay dung

- Kiém tra cac cong viéc phuc vu dich vu cong cua
Trudng nhu: vé sinh nhiém s& lam vige, giang duong..., duy tri
cay canh, giit gin méi trudng xanh - sach - dep, ddm bao an toan

an ninh cho nhan vién, giang vién va sinh vién.

L& Vin Bic
Trinh Van Ngoc
Vo Cong Viét

Nhén vién bao v¢

- Thuec hién cac phuong an gitt gin an ninh, trat ty trong
khudn vién cac khu cua Truong; dong, md clra cac phong hoc,
hoi truomg theo thdi khéa bidu va theo lich phan cong cu thé.

- Huéng dn céc don vi, ca nhan dén lién hé cong tac tai
Truong.

- Phdi hop v6i don vi chic ndng ¢ lién quan trong viéc
thuc hién phong chdy, chira chay.

- Céc cdng viéc khac khi c6 yéu cau ctia Lanh dao Phong.

Nggyén Thi Hong
Tham

Tran Thi
Anh

Nguyén Thi Anh
Tuyét

Pao Thi Bio Lan

Trinh Thao
Phwong

Vii Thi Phwong
Ho Thi Hué
Tréan Thi Thiy

Nhén vién phuc vu

Ngoc

- Truc tiép thuc hién cac cong viéc phuc vy, hdu can céc
cudc hop, tiép khach cua Lanh dao Truong, cac sy kién do
Truong t6 chirc hodc theo yéu cau cta Lanh dao Truong.

- Don dep vé sinh va chiu trach nhiém gift gin, bao quan
tai san tai cac phong hoc, hoi truong 16n; dam béo v¢ sinh tai
khudn vién ctua Truong.

- Céc cong viéc khac khi c6 yéu cau cia Lanh dao Phong

Nguyén Hiru Nhin

- Quan ly viéc van hanh, bao tri, stra chita, h¢ thong ha




Nhan vién k§ thuat thng k¥ thuat: Dién, hé cap thoat nudc, dién thoai, hé
théng 4m thanh... bao dam cho hoat dong cua Truong.
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Ping Thi Mai Tu van, xdy dung ké hoach, 1p va quén ly ho so s
Dién khoé, lam thu tuc vé viéc cap thé bao hiém y t€ cho can bd va

Nhan vién y té
DT: 0983261920

sinh vién trong toan truong;

- T4 chirc kham thuong xuyén va kham bénh dinh ky cho

Email: | can b va sinh vién, cip phat thudc so ctru tai chd.

dangthimaidien@si :

u.edu.vn - Phéat hién bénh va c6 bién phap diéu tri kip thoi. Cham
lo strc khoé va chira bénh ban dau cho can bd va sinh vién trong
toan Truong.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan lam cong téc ké
hoach hoa gia dinh, chéng té nan xa hoi; tuyén truyén strc khoe
theo tinh hinh thuc té.

- Kiém tra, gidm sat cong tac vé sinh an toan trong
Truong

Trwong Nhu Nhit - Chiu sy phan cong ctia Truéng Phong.

Nhin vién IT - Tham muu cho Ban Giam hiéu nha truong vé thong tin,
DT: 0934985922 ky thuat va trién khai cac giai phap Cong ngh¢ thong tin va
Email: Truyén thong c6 thé tng dung trong hé théng mang cuia trudng.
f‘;(‘ﬁ’ff:hunhat@Siu ~ Quan Iy hé théng thong tin ciia nha truong. Nang cao

ning luc khai thac thong tin, sir dung hi¢u qua hé théng Internet
cua nha truong.

- Quén 1y, cdu hinh cé4c trang thiét bi ha tang trong hé
théng mang va bao dudng thudng xuyén dé dam bao hiéu suét
hoat dong cua hé théng.

- Quan ly va duy tri hoat dong cua cac may chu, Edusoft,
Web. Véan hanh hé théng dao tao dam bao hoat dong lién tuc va
hiéu qua phuc vu cho cong tac quan ly sinh vién, quan ly dao
tao, ....

- Quan tri website, cung cép cac dich vu thong tin - tu
liéu dién tir, cAp nhat thong tin, quang ba thuong hi¢u va hinh

anh cta truong ra bén ngoai.




- Khic phuc va xit ly cac su ¢ k¥ thuat ctia may tinh va
hé théng mang trong nha truong.

- CéAu hinh, thiét 1ap va duy tri cac dich vu trén Server.
Thuong xuyén sao luu dit li¢u va theo ddi tinh trang hoat dong
ctia hé thong.

- Dam bao cong tac an ninh mang, ngdn chdn cac truy
cip bit hop phap vao hé thdng. Dam bao két ndi mang ludn
trong tinh trang an toan, bao mat, thong subt va hoat dong hiéu

qua.
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