PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
CHUC NANG NHIEM VU CUA PHONG TONG HQP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6424 /0D-CDKTKT-TH, ngay A.../.:3./2017
ciia Hiéu truong Truong Cao ddng Kinh té - Ky thudt)

Phong Tong hop truong Cao déng Kinh té - K§ thuat duoc thanh 14p theo
Quyét dinh s6: 840/QP-TCCB ngay 31 thang 10 ndm 2005 cta Gidm ddc PHTN
c6 chirc ndng va nhiém vu nhu sau:

I. Chirc nang:

Phong Téng hop 14 don vi tham muu, gitip viée cho Ban gidm hiéu (BGH)
thuc hién cong tac t6 chirc x4y dung bd may, quan Iy can bd vién chic, thuc hién
céc ché d6 chinh séch; quan Iy hanh chinh - téng hop; van thu, luu trit; cong tac
quy hoach x4y dung co ban, phét trién va sir dung co s& vat chat cia Nha truong.

I1. Nhiém vu:

1. Cong tac To chirc can bd:

1.1. Lap k& hoach v& co c4u td chuc, lao dong va bién ché. Tu vAn cho
BGH v viéc xay dung va sép xép bd may td chitc nha truong. Hb trg cac don vi
cu thé héa chic nang, nhiém vu dugc giao.

1.2. Nghién ctru d& xuit véi BGH vé viée: Sép xép, didu dong, tuyén dung
lao dong trong trudng. T chirc thuc hién quy trinh bd nhiém can bd lanh dao
cho céc don vi. Quy hoach phat trién d6i ngii can bd vién chic (CBVC) cho phu
hop v6i nhu ciu phat trién ctia Nha trudng.

1.3. T6 chire thyuc hién céc ché d6 chinh sach dbi véi CBVC: Thi tuyén
dung, nang ngach, chuyén ngach vién chic, nang lwong, dam bao cac ché do bao
hiém va trg cAp kho khin cho ngudi lao dong.

1.4. Can ¢t vao nhu clu st dung nhén lyc va kha ning cua CBVC, tham
muu cho BGH cir cén bd di hoc néng cao trinh d9, boi dudng vé chuyén mon,
nghiép vu.

1.5. Quén 1y, cap nhét hd so va sb bao hiém x4 hdi cia CBVC va hop
ddng lao dong (HPLD).

1.6. D& xuét thanh 1ap céc hoi déng tu van; Hoi déng tuyén dung; Hoi
déng thi vién chirc; Hoi déng xét nang luong; Hoi déng thi dua khen thudng,

Hoi déng ky luat; Hoi dong xét nang ngach, vv...



1.7. Quéan ly lao ddng va viéc thuc hién theo chirc ndng, nhiém vu cla
CBVC, HPLD. Phéi hop v6i cac don vi nhdn xét danh gia can by vién chirc
hang nam.

1.8. Cép thé méi cho CBVC, HPLP.

1.9. Phéi hop véi cac don vi trong trudng nim bt tinh hinh dién bién tur
tudng cua can by, gidng vién, gido vién va nhéan vién. Kip thoi phan anh cho
Dang tiy, Hidu trudng. D& xut nhimg chii chwong, bién phép thich hop dé giai
quyét cic van d& lién quan dén tdm tw, nguyén vong CBVC.

2. Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat:

2.1. Xay dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach vé cong tac thi dua, khen
thudng hang nam.

2.2. Pho bién, huéng din cac vin ban thi dua, khen thudng t6i cac don vi
trong trudng; don déc kiém tra viée thyc hién cong téc thi dua, khen thudng cac
don vi.

2.3. Tong hop két qua xét th1 dua trinh Hoi ddng xét thi dua khen thuong
hang nam. Lap ho so khen thuéng trinh cAp trén xét duyét.

2.4. Lap hd so thuc hién quy trinh xét chon Nha gido nhan dén, nha gido
uu th, xét phong hoc ham cho giang vién, gido vién.

2.5. Lap hd so ky luat dé trinh Hoi ddng ky lut cta trudng xét.

3. Cong tac hanh chinh - van phong:

3.1. Xay dung k& hoach phat trién Nha truong ngin han, trung han va dai
han cta Truong.

3.2. Tong hop béo cdo va lap ké hoach cong tic thang d& chuén bi cho
cac hdi nghi giao ban Nha truong. Lam thu ky trong cac cudc hop giao ban va
céc budi lam viéc ctia Ban gidm hiéu véi céc don vi trong truong. Lap lich
cong tac tuln. |

3.3. Nghién ctru xay dyung, soan thao va diéu chinh cdc vin ban vé noi
quy, quy ché va quy dinh noi bd theo chirc nang nhiém vu cua phong.

3.4. Tham gia x4y dung quy ché chi tiéu ndi bd va céc vin ban lién quan
dén viée st dung ngudn thu ctia nha truong.

3.5. Phdi hop vdi céc don vi t& chirc Hoi nghi CBVC nha truong hang
nim va céc Pai hoi, Hoi nghi ctia Nha trudng td chic.

3.6. T6 chic thuc hién cong tic 12 tan trong céc 18, tét, ngdy thanh lap
trudng. Chuln bj vé phuong tién va vét chat cho 1anh dao Nha trudng tham du

céc hoat dong dbi ngoai.



3.7. Thyc hién cong tdc vin thu, luu trit dam béo theo dung quy dinh.
Quan ly con diu, chit ky theo quy dinh. Cép gidy cong tac, gidy gidi thiéu,
chiung nhén va x4c nhdn cho CBVC. Sao luc vén ban do trirdng ban hanh va vin
ban clia c4p trén theo quy dinh.

3.8. Thyc hién céc cong viéc phuc vy, tap vu tai cdc phong hop, phong
khéach va phong lam viéc ctia BGH.

3.9. Str dung xe theo diing k& hoach va quy dinh cuia Nha truong,.

4. Cong tac Quan tri - Thiét bi:

4.1. Lap va thuc hién ké hoach: Xay dung, bd sung, sta chita co s& vat
chét, mua sdm lap dit, stra chita trang thiét bj may moc, 6 t6 phuc vu cho céc
hoat dong ctia Nha truong.

4.2. Thuc hién céc quy trinh lap du 4n dau tu, td chic thiét ké, thi cong,
giam sat va nghiém thu ban giao cong trinh x4y dung - du 4n theo quy dinh
hién hanh.

4.4. Quan Iy co s& vat chit dam bao cho cac hoat déng chung cuia Nha trudng.

4.5. T6 chtrc kiém keé tai san hang nam.

4.6. Tham muu cho BGH vé quéan ly dét va tai san gén lién trén dit.

4.7. Thyc hién c4c cong viée chuén bi hoi trudong; BS tri trang thiét bi giang
day; am thanh, dién anh sang.

4.8. PAu mbi mua sém, vat tu thuc tap cho HSSV.

4.9. Thyc hién cong tac tong hop va thdng ké bio céo theo quy dinh d6i véi
cong tac quan tri - thiét bi. ‘

4.10. Céng tac an toén lao déng Ve‘l PCCC

lam viéc trong cac phong thi nghiém, quy trinh k§ thuat su dung cac th1et bi apT
luc, birc xa va hod chét doc hai...

- Phuc vu c4c 16p tap hudn bdi dudng vé str dung thiét b, phong chay chira
chay va trang bi bao h lao dong cho céc don vi.

- Phéi hop véi céc don vi trong truong va dia phuong trong cong tac phong
chéng thién tai, hoa hoan.

Quan ly hé thdng chéng sét, hé thong tiép dia va thiét bi phong chéng

chay nd.

5. Céng tac Y té - Mbi trudomg:

5.1. Lap ké hoach, theo d&i chim séc stic khde cho CBVC, HSSV trong
truong. \

5.2. T6 chire, phdi hop cac don vi chirc nang trong viéc tuyén truyén, van
dong, don ddc, kiém tra v€ sinh mdi truong, noi lam viée, gidng dudng, noi an,
& ctia HSSV va phong chdng dich bénh.



5.3. T6 chirc, thyuc hién vé sinh cOng cong cac khu gidng duong, khu lam viéc.

5.4. T6 chirc, chdm séc cy xanh trong khudn vién ctia truong.

5.5. Quan Iy hd so stc khoe, thuc hién céc quy dinh vé bao hiém y t, béo
hiém than thé cho CBVC, HPLD va HSSV trong truong. Hang nim t8 chirc
kham strc khée cho CBVC, HDLD va HSSV.

5.6. X4y dung c4c phuong 4n phong chéng va kip thoi xtr ly cac dich bénh
va mét an toan vé sinh thyc phdm trong khu vuc truong.

5.7. Thuc hién chinh sach, ché d6 vé& kham chita bénh, mua va cép phat
thudc, so cap ctru. Phéi hop céc co quan chiic ning 1ap hd so, hd trg giam dinh
stic khoe, tai nan, thuong tich theo ding céc quy dinh vé& ché d6 bao hiém cho
CBVC, HSSV.

5.8. Trién khai va thuc hién c4c vin ban clia cAp trén.

6. Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc Nha trudng u éné////,

PGS. TS. Nguyén Pinh M4n



