_ PHAN CONG NHIEM VU
PHONG HANH CHINH TONG HOQP

1. Phong HCTH
1.1. Truwéng phong: ThS. Nguyén Thi Anh Tuyét

- Phan cong nhiém vu cho cdc nhan vién, giam sat viéc thuc hién va diéu
chinh khi can thiét.

- Huéng dan nhan vién thuc hién cac nhiém vu méi va phic tap.

- Lén quh lam viég ctia phong, lich hop hang tuan cia nha truong

- D€ xuat cac y kien cai tién cong viéc véi Ban giam hiéu

- Phat hién van dé méi phat sinh va dé xuét cac giai phap.

- Nghién cltu cac vin ban va tai liéu chuyén meén.

- Giao dich va trao déi cong viéc véi cac diu moi (c4c phong, don vi trong va
ngoai trudng).

-. Lén ké hoach phuc vu hau ¢in cho cac hoat ddng hoi nghi, hdi thdo, L& ky
niém

- Quan ly quang canh xung quanh trudng (vuon cdy xanh, san truong ...).

- Hop va tham gia céc cong viéc khac theo phén cong ciia DPang uy, Ban giam
hiéu.

- Hoc tdp ndng cao trinh d6 chuyén mén va ngoai ngit, hoc tdp nghi quyét
Dang

- Thuc hién c4c nhiém vu dot xuét do Ban gidm hi¢u phan céng

1.2. Phé truéng phong — Chuyén vién tong hop: CN. Vii Ngoc bire

- Nghién ctru va phén loai cong van dén trinh higu truéng phé duyét, don déc
va theo d6i cac don vi trién khai cong van dén; Theo dbi tién d6 thuc hién
khé khan tir phia cdc don vi thuc hién. Pén ddc cho dén khi hoan tAt.

- Giam sat va hd trg nghiép vu chuyén mon vé vin thy luu trit, dé xuét cac y
kién dé cai tién, ning cao nghi€p vu van thu luu tri.

- Thu thdp tai li¢u, bién soan va hoan chinh cac bdo cio tdng hop cua nha
truong.

- Tham duy, ghi chép tdng hop bién ban trong cac cudc hop ctia hiéu trudng.

- Sép xép lich hop ctia hiéu truéng, cic chuyén di cong tic (dat lich, dat
vé...)

-. Lén lich hang tuén cho Ban giam hiéu tai bang tin, )
- Don tiép khach, tiép nhan cac don thu clia c4 nhan va td chirc trude khi bé
tri gdp Hiéu trudng

- Chuan bi cho budi 1am viée tiép dan mdi thang 1 1in

- Gilp trudng phong soan thao céc van ban cia phong.
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- Dé xuét voi truong phong cic v kién vé cai tién lién quan dén chuyvén mon.
nghi€p vu cua phong.

- Nghién ctru cdc van ban phap luit va chuyén mon
- Thuc hién cac edng vi¢e khac va dét xuat do truang phong phan cong.

- Hoc tap nang cao nghié¢p vu va trinh d9 chuyén mon, ngoai ngur; hoc tap
Nghi quyét Dang,

1.3. Chuyen vién vin thu: Vii Minh Thu

- Quan ly van ban dén:

+ Tlep nhan, dang ky van ban dén vao sé (hodc may tinh). Chuyén van ban
dén cho ngudi c¢6 thim quyén xem xét, phé duyét

+ Nhén lai vin ban di cé y kién phé duyét cta hidu truéng (vao may tinh
hoic sd), in sao va gui den cac don vi, ca nhan.

- G1ri cac cdng van, gIay mo1, van ban chi dao cua truong dén cac don vi va
ca nhan (gom vdn ban gidy va van ban dién tir)

- Quan ly danh séch, cdp nhét cac thong tin thay ddi vé chirc danh, chie vu,
nghi, thoi viéc...cua cdc cd nhén, cdp nhat danh sach cac don vi trong truong.

- Thuong truc hdp thu dién tir chung clia Truong nhén va chuyén théng tin
dén céc nhan va don vi ¢6 thdm quyén xem xét giai quyét.

- Thudng tryc hop thu nhén cong véin chung cta Bg gido duc dao tao va cia
B6 y té. Sang loc thdng tin va nhén van ban dén tir 2 BO, in va chuyén vin
ban dén cho ngudi ¢6 thim quyen xem xét, phé duyét.

- Thuc hién cac nhiém vu dét xuat do trudng phong phin cong.

- Nghién ciru cac van ban phap ludt va chuyén moén, hoc tdp néng cao trinh
do.

1.4. Chuyén vién vin thw va luu trir: Nguyén Thi Thanh TAm

- Quan ly van ban di:

+ Kiém tra thé thirc, hinh thic va k§ thudt trinh bay van ban, ghi sé hiéu,
ngdy thang nim cta vin ban, vao s6 ding ky vin ban di.

+ Lam thu chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phét (glti thu thuong, nhanh,

hodc bao dam)

+ Tlep nhan bao, tap chi, cidc buu pham va chuyen cho bd phén phén phat;

cung cap cac biéu mau hanh chinh; phat hanh lich nam cho toan truong

- Quan ly sb tai san cuia Phong :

- Huong dan, hd trg vé& nghiép vu gitip cic don vi 1dp hé so va quan ly hd so
cong viéc.

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh ctia nha trudng.

- T chire chinh 1y ti liéu.

- Lén danh muc va thu thdp tai liéu vao luu trit lich str.

- Gilp trudng phong xay dung ké hoach huy tai liéu hét gia trj.
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- Té chuc tdt viée tra ciru va sir dung tai liéu luu trlr cho ¢dn bo giang vien
cua truong.

- Lap du toan cho cac ndi dung cong vice can trién khai.

- Nghién ciru cac van ban phap ludt va chuyén maon, dé xuat cac phuong an,
sang kién dé giai quyét cdc cong vide.

- Bao quan t6t tai licu luu trir dung tiéu chuan cho phép.

- Hoc tép va nang cao trinh d¢ chuyén mon, ngoai nglr; hoc tap nghi quyet
Dang;

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khi truong phong phan cong
1.4. Chuyén vién quan ly con dau: Nguyén Thi Thanh Hang

- Quan 1y con dau theo dung quy dinh cia nha nuoc; )

- Quan ly van ban noi bo (gém quyét dinh va cic van ban ndi bg): Kiém tra
thé thuc, hinh thitc va k¥ thuat trinh bay van ban, ghi so hiéu, ngay thang nam
vao so dang ky van ban; nhan ban, dong dau va chuyén cho bd phédn gui cong
van cua truong.

- Déng dau cac gidy ching nhan, bang, chimg chi, gidy moi, cac ban sao luc
... cha truong, bao quan cét giit con diu theo dung quy dinh cua nha nudc.

_ Thuong truc dién thoai, tra 101 dién thoai va két ndi véi cac don vi.

- Thue hién céc nhiém vu dot xuat do trudng phong phéin cong

1.5. Chuyén vién quan Iy Hoi trudng, am thanh, anh siang: Nguyén Pirc
Chinh

- Quén ly héi trudng 16n: quan ly tai san (thiét bi am thanh, may moéc, ban
ghé. ..), giam sat vé sinh sach s& tai hoi truong, dong va mé cua hoi truong

~ Phuc vu trang tri khanh tiét tat ca cac hdi nghi ca nha truong.

- Phuc vu 4m thanh tai hoi truong 16n va céc hoi trudng.

- Quan ly cac thiét bi, may méc (may pho t6, may fax, dién thoai...

- Du tri mua sim céc trang thiét bi trong phong, dat bao tap chi, in 4n va lich
nim cho toan trudong

Y

- Viét, dan cac thong béo tai bang tin, lam khéu hi¢u vao céc ngay 18 ky niém.
- Phb to chc van ban, tai lidu cia trudng, in 4n va cac biéu mau hanh chinh,
phong bi...

- Tham gia vao cong tac quan ly h¢ théng dién thoai thué bao, dién thoai noi
bd clia co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu d6t xut khi truéng phong phén cong



1.6. Lé tan 1: Nguyén Thi Quinh Hoa

- Truong nhém LL tan
- Phuc vu nuéce udng va 18 tan trong cac budi hop, hoi nghi - héi thao cua nha
trudng
- Phuc vu tlep khéach cua Ban giam hi¢u, cta truong
- V& sinh coc chén, phuc vu nuéc udng hang ngay trong cac phong cua Hiéu
trudng, va cic Hiéu phd, trong phong hop chung cua nha truomg
- Giam sat to vé sinh don v€ sinh sach sé tai phong Hiéu trudng va cac phong
cua Hiéu pho, tai phong hop.

- Quan ly tai san trong phong cua Hiéu truong va cac Hiéu pho.
- Thuc hién céc nhiém vu dot xuit khi truong phong phén cong

1.7. Lé tan 2: Dao Thi Thu Giang

- Phuc vu nudce ubng va 1& tan trong cac budi hop, hdi nghi - hoi thdo cua nha
truong

- Phuc vu tlep khach ctia Ban giam higu, cua truong

- V& sinh coc chén, phuc vu nuée udng hang ngay trong cac phong cua Hiéu
truong, va cac Hi€u pho, trong phong hop chung ctia nha truong

- Giam sat t vé sinh don vé sinh sach sé tai phong Hiéu trudéng va cac phong
cua Hiéu pho, tai phong hop.

- Quan ly tai san trong phong ctia Higu trudng va cac Hiéu pho.

- Thuc hién céc nhiém vu dot xuat khi trudng phong phan cong

2. T6 Y té co quan
2.1. TS truéng: Bac si. Nguyén Thi Thuy Hiéu

- Lap ké hoach hoat dong trong nim cho tb
- Kham va quan ly sitc khdée ban dau cho cén bd va sinh vién trong trudng.
Lip ké hoach kham strc khoe dinh ky va tuyén truyén phong chong dich
bénh, an toan vé sinh thuc pham Lap du trt thudc va trang thiét bi y té.
Kham so cip ctru ban dau tai td y té co quan
- Giam sét va diéu phdi céng viéc hang ngay cia to:
+ Phén cong nhiém vu cho céc nhan vién, gidm sat viéc thuc hién, diéu chinh
khi cin thiét.
+ Huéng dan nhéan vién thue hién ccac nhiém vu mdi va phrc tap.
+ Lén hch lam viéc cta td theo tuan- thang.
+ Pé xuét cac y kién cai tién cong viéc.
- Phét hién vén dé méi phat sinh va dé xuét cac giai phap.
- Nghién ciru c4c van ban va tai liéu chuyén moén. Nghién ciru khoa hoc va
cac sang kién cai tién.
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Pho1 h.(_)“p vacac dﬁm vi lién quan t6 chue cac hoat dong (phong t6 chire, dao
tao dai hoc, bénh vién, quan tri, nha an ... ) } ) ,

Iﬁop va tham gia cde cong vige khic theo phan cong ciia Dang uy, Ban gidm
1€u ’ =

- I‘I;(_)C taE nang cao trinh d§ chuyén mén va ngoai ngir, tham gia cac bubi tap
huan y té cua dia phuong. '

2.2. Piéu dudng Mai Thuy Nga

- Gitip 16 trudng soan thao chi tiét cac chuong trinh gido duc truyén thong vé
c4c van de y t€ hoc duong.

- Theo di va quan ly sirc khde cua cn b vién chirc trong truong. Gidp t0
trudng to chire kham sire khoe dinh ky cho can bo.

- Theo dai thai san va nghi 6m clia can bo

- Thuong truc cép ciu va tu vAn cdc van dé sirc khoe: ché db an, ché do cham
soc...Giup té trudng phébi hop véi cac don vi t8 chitc cac budi truyén thong
gido duc suc khoe

- P& xuét vé6i td trudng cac ¥ kién vé cai tién lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu cua td.

- Thuc hién cac cong viéc khac va dot xuit do lanh dao phan cong.

- Hoc tép nang cao nghiép vu va trinh d6 chuyén mon, ngoai nglr

2.3. Piéu dudong Pham Thi Thia

- Giup td truong chudn bi co s& vat chit dé thuc hién cic chuong trinh gido
duc truyén thong v& cac van dé y té hoc dudng

- Theo di va quan ly stc khoe ciia sinh vién trong trudng. Gilp td trudng to
chirc kham stzc khoe dinh k¥ cho sinh vién khi nhdp truong va khi truge khi
thi t6t nghiép.

- Thudng truc cép clru va tu van céc vén dé stic Khoe: ché do an, ché do chim
séc...Gitp b trudng phdi hop véi cac don vi to chire cac budi truyén théng
gido duc strc khoe

- P2 xuit véi td trudng cac y kién vé cai tién lién quan dén chuyén moén,
nghi€p vu cta td.

- Thue hién cac cong viéc khac va dot xuét do 13nh dao phéan cong.

- Hoc tap ning cao nghiép vu va trinh dd chuyén moén, ngoai ngtt

2.4. Didu dudng Poan Thi Liéu

- Thuong truc cép clru va cép phat thuéc theo chi dinh.
- Giup t6 trudng tong hop bao cdo thude

- Quéan 1y tai san, trang thict bi y té. Luu trix cong van gidy to.



- Giup t6 truong to chirc va thuc hién cic hoat dong va dé xuat céc y kién cai
tién lién quan dén nghlep vu chuyén mon.

- Thue hién cac cong viée khac va dot xuat do linh dao phan cong
- Hoc tap nang cao nghiép vu va trinh d¢ chuyén mon.

Hai Phong, ngayl S thing /| nam 2017
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP

/WMM

Nguyén Thi Anh Tuyét



