TRUONG DAI HOC THU DAU MOT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG HANH CHINH Doc 1ap-Tuw do- Hanh phiic

BANG PHAN CONG CONG VIEC
(Can clr vao Quy ché lam viéc cua phong Hanh chinh ban hanh kém theo
Quy¢et dinh 1800/QD-DHTDM ngay 04/11/2013)

STT

CHUC DANH NHIEM VU PUQC PHAN CONG GHI
CHU

Trudng phong - Phu trach chung; tryc tiép diéul hanh cong tac
hanh chinh, van thu, phuc vy, 1€ tan, van bang
chung chi.

- Ky céc van ban cua phong Hanh chinh; thira
lénh Hiéu truong ky: Gidy giéi thiéu, Thu moi
trong Truong, Giéy di duong, Lich lam viéc,
Lénh diéu xe 6 t6 di cong tac; sao y, sao luc van
ban theo quy dinh.

- Pam bao cac diéu kién vé co so vat chat phuc
vu cho hoat dong cia Lanh dao.

- Phan cong nhiém vy, xay dung ké hoach, trién
khai, don doc va ki€m tra vién chirc thuc hién
cac cong viéc duoc giao

- Chua déng phéi hop véi Truong cac don vi
khac dé xu ly nhiing van dé c6 lién quan dén
nhitng cong viéc thudc chic nang, nhiém vu
cua Phong Hanh chinh.

- Chu tri cac cudc hop cua Phong; quan ly cac
tai san dugc giao cho Phong Hanh chinh;

- Tham dy ky hop giao ban cuia Truong hang
thang va cac cudc hop khéc do Lanh dao triéu
tap;

- Giai quyét cac cong viéc khac theo Gy nhiém
cua Hi¢u truong.

Ph6 Trudng phong - Phu trach va diéu hanh bd phan tong hop.

- Thyc hién nhiém vu Tro 1y hi¢u trudng




- Tong hop van ban dén va céac kién nghi, dé
xuat cua cac don vi dé trinh Hiéu truéng cho y
kién chi dao

- Phéi hop cac don vi téng hop béo cdo nhanh,
bdo cdo thang; bao cao so két, tong két hoat
dong cia Nha truong

- Tryc tiép hodc phan cong chuyén vién lam
thu ky cac cudce hop giao ban dinh ky cua Hi¢u
trudng vo1 cac don vi va cac cudc hop, cac
budi lam viéc theo yéu ciu cta Lanh dao
truong.

- Thyc hién mot sd cong viéc khac do Trudng
phong phan céng.

Chuyén vién bo phan
tong hop

- Tong hop, soan thao cac loai van ban theo sy
phéan cong ctia Lanh dao phong.

- Tong hop, lén lich cong tic cua lanh dao
truong va hoat dong cua cac don vi.

- Quan 1y, cap phat van bang chimg chi theo
ding quy dinh

- Tham gia cong tac chuan bi to chiic cac hoat
dong trong ndm cua Truong: HO1 thao, hdi
nghi, cac su kién, ...

- Theo dbi tién d6 thuc hién cac vin ban chi
dao cua BO Giao duc va Pao tao va UBND tinh

- Thuc hién nhiém vu thu ky Pang uy Truong

Van thu

- Tiép nhan, ding ky, chuyén giao vin ban di,
dén thong qua phan mém quan ly van ban.

- Kiém tra thé thirc trudce khi phat hanh vin ban
hanh chinh ctia Truong.

- Quan 1y va sir dung con dau dung quy dinh;

- Luu trit , sdp xép van ban khoa hoc, hop 1y dé
dé tim, dé thay, dé lay.

- Sao in cac van ban tai li¢u.
- Thuc hi¢n dung quy ché Bao v¢ bi mat nha
nuoc




- Cép gidy di dudong cho CBGV di cong tac khi
c6 1énh cua Lanh dao truong.

- l:ié'p nhan va trinh duyét gidy xin xe, 1én lich
diéu xe phuc vu cho cac hoat dong cua Truong.

Nhan vién lai xe - Biéu khién xe dwa d6n 1anh dao truong, can
b0, giang vién, sinh vién theo lich di€u dong.

- Béo tri, bdo dudng xe theo dinh ky

- Thuong xuyén kiém tra xing, nhdt, binh,
thang xe va v¢ sinh xe

TRUONG PHONG
(Pa ky)
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