UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CPCP HAU GIANG Pjc 1ip — T do — Hanh phic
S6: 22 /TB-CDCD.TCHC Hdu Giang, ngay 02 thdng 08 néim 2022
THONG BAO

V& viéc phin cdng nhig¢m vu phong Té chirc - Hanh chinh

Cin cir Quyét dinh sé 16/QD-CDCD ngay 06 thang 01 ndm 2022 cua Hiéu
tr ucmg Truong Cao dang Cong dong Hau Giang vé viéc ban hanh Quy ché té chirc
va hoat dong ctia Trudng Cao ding Cong déng Hau Giang;

Quyét dinh 197/Qb-CDCPD ngay 27 thang 4 nam 2020 vé viéc thanh lap Phong
T4 chitc - Hanh chinh true thudc Trudng Cao déng Cong ddng Hau Giang.

Cén cit Quyét dinh sé 399/Qb-CHCD ngay 27 thang 7 nam 2022 cua Hiéu

truong Trudong Cao ding Cong dong Hau Giang vé viéc thdi gilt chic vu Trudng
phong T4 chirc - Hanh chinh.

Cén cir Théng béo s6 48/TB-CPCH CDCDH ngay 27 thang 7 nam 2022 cua
Hiéu truéng Trudong Cao dang Cong ddng Hau Giang Vé viéc giao quyén thuc hién
nhiém vu Trudng phong Té chirc - Hanh chinh.

Cén ctr chirc nang, nhiém vu ciia Phong Té chirc - Hanh chinh, phong TC - HC
théng bao dén Ban Giam hiéu, céc -don vi thudc thude Truong Cao déng Cong dong
Héu Giang viéc phan c6ng nhiém vu cta vién chirc phong nhur sau:

1. Poan Vin Nudl - Phé Truwong phong: Phu trach chung, quén ly, diéu hanh
va chiu trach nhiém trudc Hiéu truorng vé két qua thuc hién cong viéc dugce giao va
cong viéc thudc trach nhiém, tham quyén cta minh theo chirc ndng, nhiém vu, quyen
han d3 dwoc quy dinh., truc tiép phu trach nhiing céng viéc sau:

1.1. Xtr Iy van ban dén hing ngay phén cho ca nhan don vi thuc hién.

1.2. Xay dung ké hoach hoat dong ndm va hang thang cua phong TCHC; Xxay
dung ké hoach hop giao ban hang théng.

1.3. Tham du hop va giai quyet cac cong viéc lién quan cuia nha trudng va cua
don vi khac.

1.4. Tham muu x4y dung Ké hoach, D& an phat trién doi ngll cua nha truong.

1.5. Tham gia cac Hoi ddng ctia nha truong c6 lién quan dén nhiém vu ctia don vi.

1.6. Phu trach cong tac Hanh chinh - Téng hop; cong tac Thi dua - Khen
thuéng; cong tac Thanh tra - Phép ché, ké khai tai san vién chirc quan ly; Phu tréch

cong tac klem dinh chét lugng cua phong TCHC; cong tac bi mét Nha nudc; cong téc
chuyén ddi sb.

1:7. Hang nam phobi horp ra soat, didu chinh bd sung cac quy ché, quy dinh cta
nha trucmg vé linh vuc duoc giao; kiém tra viéce tra két qua xir Iy céc vén ban cua céc
don vi dugc but phé tham muu thuc hién.
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1.8. Xay dung lich lam viéc hang tuan dang lén trang web ctia Trudng cac van

ban; Ky duyét cong lénh; 1énh diéu xe, cip xing, quyét toan kinh phi nhién liéu, vin
phong phim.

1.9. Xéy dyng ké hoach b chirc, phan cong thyc hién cc chuong trinh 15, hoi
cta nha truong.

1.10. Tham gia giang day (néu c).
1.11. Thyc hién cong viéc khéc do Ban Gidm hiéu phéan c6ng

2. Poan Vin Giau - Phé Trudng phong Phu trach mét s6 linh vurc cong tc
cu thé va chiu trach nhiém truéc Hicu trudng ve cac linh vuc cong tac sau:

2.1. Tham muu xay dung co cdu t chirc by méy ciia nha truong, ké hoach quy
hoach dao tao, bdi dudng vién chirc

2.2. Dé bat, bd nhiém, sir dung vién chirc lanh dao; bd tri sip xép nhan su theo
vi tri viéc 1am; X4y dung ké hoach tuyén dung, didu dong nhan su.

2.3. Hang nim phdi h0'p ra soat, didu chinh bd sung cac quy ché, quy dinh cta
nha truong ve linh vuc dugc giao.

2.4. Xay du'ng Ké hoach nang cao chit lugng, nang luc doi ngil tré, nit, nguoi
dan tdc thiéu s, vién chirc 1anh dao chi chét cAp co s& nhiém ky 2020 - 2025.

2.5. Phu trach Cong tac bao vé chinh tri ndi bg, nhan xét, theo ddi, danh gia,
xép loai vién chirc, nguoi lao dong hang ndm.

2.6. Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan tham muu xay dung ké hoach danh gia,
xép loai nha gido Gido duc nghé nghiép theo chuén chuyén mén nghiép vu hang nam.

2.7. Phéi hop tham muu giai quyét cic ché do chinh sich c6 lién quan dén
vién chirc va nguoi lao dong.

2.8. Phéi hop véi cac don vi giai quyét khiéu nai, to cdo (neu co).

2.9. Nghién ctru va td chirc cung don vi thugc Trudong thuc hién nhiém vu cé
lién quan.

2.10. Tham gia c4p ty Chi bd va phu trach cong téc kiém tra ciia Chi bo.
2.11. Tham gia giang day (néu co).
2.12. Thyc hién cong viéc khac do Ban Giam hiéu phan cong

3. Tran Ngoc Han: Chuyén vién chinh phuy trach

- Thu ky Hi ddng Su pham va céc cudc hop nha trudng.

- Bao cdo thudng xuyén, dot xuét c6 lién quan nhiém vu duge giao.

- Cong tac Thanh tra - Phép ché, ké khai tai san vién chitrc quan ly. i

- Chii ddng phdi hop ra soét, diéu chinh bd sung cic quy ché, quy dinh clia nha
truong ve linh vuc duge giao;

- Xay dung ké hoach tb chic, phan cong thuc hién cac chuong trinh 18, hoi cua
nha trurong.
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- Tham muu, tng hop, theo ddi, béo céo cong téc Thi dua - Khen thuéng cla
nha trudng, ctia phong TCHC.

- Xay dung, tong hop ké hoach nim hoc clia nha truong.

- Thyc hién céc loai bo cdo thang, quy, ndm va dot xuét ciia nha trudng;

- Kiém tra truc phong hop, héi trudmg khi cé céc cude hop clia nha truong.

- Tham muu soan thao c4c vin ban c6 lién quan nhiém vu dugc giao.

- Xay dung ké hoach phén cdng va thanh todn tryc L&, Tét cho cho vién chirc.

- Phéi hop véi Phong Thiét bj t6 chirc thuc hi¢n phong chay, chira chay, phong
chong thién tai...quéan ly tai san; hang nam tién hanh kiém ké, d4nh gia tai san theo
ké hoach chung cia nha trudng va ché do quéan 1y tai sin Nha nude theo quy dinh.

- Phu trach co quan an toan, an ninh trat tu.
- Phdi hop thuc hién cong tic kiém dinh chét lugng ctia phong TCHC.
- Phu trach vin thu, hé so s6 séch cua Chi b.
- Béo céo thudng xuyén, dot xuit c6 lién quan nhiém vu dugc giao.
- Thuc hién céc c6ng viéc khéac do 1anh dao phong phan cong.
4. Trinh Diém Phwong: Chuyén vién phu trach:
- Tham muu cdng tac dao tao, bdi dudng cho vién chirc hoc tap bd sung day
dii cac chimg chi theo quy dinh timg chirc danh va vi tri viéc lam.
- Thuc hién cong viéc bd nhiém theo chirc danh nghé nghiép; chuyén hang,
thing hang cho d6i ngli nha gido va vién chirc di diéu kién.

- Theo ddi, kiém tra, cip nhit, quan ly hd so vién chirc, ngudi lao dong.
- Tham muu soan thio cac vin ban c6 lién quan nhiém vu dugc giao.

- Thue hién cac cong viéc lién quan dén vién chirc, nha glao theo yéu cau thuc
té; thuc hién cic thu tuc phéan cdng, diéu dong giang vién it gir day vé lam viéc tai
cac phong chirc nang va tham muu bd nhiém lai vién chirc quan ly theo quy dinh.

- Huéng dan vién chirc lam thu tuc, hd so tuyén dung, hop dong lao dong,
chuyén cong tac, nghi viéc, bd nhiém;

- Tham muu thuc hién cdng téc danh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

- B4o c4o thudng xuyén, dot xuét v& linh vuc phu tréch,

- Thuc hién cac cong viéc khéc do 1anh dao phong phén cong.

5. Tran Thi M§ Chéau: Chuyén vién phy trach:

- Nghlen ctru, tham muu va thuc hién cdng viéc lién quan dén cac ché do,
chinh séch cé lién quan dén vién chic, ngudi lao dong: BHXH, Bao hiém y té,
luong, quy ms, phu cap thAm nién, thai san, tang luong thuong xuyén, dot Xuét; tro
cap; huu, nghi viéc,.
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i Theo ddi, cap xing; tdng hop, phan phdi vin phong phim; dit vé may bay
ch(? vién chuc di cong tic; dit dién hoa chiic mimg, tang, 1&; com khach; Mua va cp
qua tet cho cac s, ban, nganh; phong, khoa chirc ning cia nha truong khi c¢6 nhu
cau va thanh toan, quyét toan.

- Tham muu & nghj mua vin phong phdm cia phong, tra,...

- Theo d&i, quan 1y viéc nghi phép clia vién chirc, ngudi lao dong.

- Tham muu soan thao c4c vin ban va thuc hién cac bao cao thuong xuyén,
dot xuat cd lién quan nhiém vy dugc giao.

- Thuc hién c4c cong viéc khéc do lanh dao phong phén cong.

6. L& Ngoc Mén: Chuyén vién, phy trach:

- Thu ky, thuc hién ‘cdng tic van thu luu trt; Khai thac phén mém vin thu;

- Phéi hop 1én lich cong téc ciia Ban Gidm hiéu;

- Khai thac, cap nhét cac vin ban lién quan dén nha trudng;

- Lam hop ddng va thanh toan tién chuyén khoén thu, bdo, réc hang thang, quy
cta nha truong.

- Cép cac loai gig“'ly gidi thiéu, gidy chung nhin, giéy nghi phép, cong 1énh,
chimg nhan linh buu pham, sao y céc loai vén ban ciia Truong;

- In 4n, d4nh mdy, lién lac dién thoai, thudng tryc tiép khéch, giao dich;

- Tham muu soan thao céc vin béan c6 lién quan nhiém vu duoc giao.

- Bio c4o thudng xuyén, dot xuat co lién quan nhiém vu dugc giao.
- Tham muu thuc hién céng tac bi mat nha nuéc cua Truong, chuyén doi so.

3
- Cham céng, theo doi thuc hién ngay gio cong cua phong; Théng ké, diém )

4
2
danh céng chirc, vién chirc trong céc cudc hop cta Nha truong. =

- Thue hién cac cong viéc khac do linh dao phong phén cong.

HIEU TRUONG KT. TRUONG PHONG
-» PHO TRUONG PHONG

v

Poan Vin Nuol
Noi nhin:

- Ban Giam hiéu (Dé b/c);

- Phong/Khoa (Pé p/h);

- Vién chirc Phong TCHC (thuc hién);

-Luwu HCTH./.
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