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TP. H6 Chi Minh, ngay 02 thdng 7 nim 2021

BANG PHAN CONG NHIEM VU
(Thuc hién tir ngay 02/7/2021)

I. QUY PINH CHUNG

1. Céc thanh vién trong Vin phong (VP) cén triét dé chép hanh cac quy dinh, quy ché, quy trinh ciia Trudong, Nganh va
tuan thi Phap luat; khi di cong tac, cong viéc bén ngoai phai c6 ¥ kién chip thuin cia Chanh Vin phong (CVP).

2. CVP diéu hanh moi hoat dong ctia phong va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhimg cong viéc ciia phong theo
chirc nang, nhiém vu dugc giao/ phan cong.

3. Pho Chéanh Vin phong (PCVP) gitip viéc cho CVP, chi dao nhan vién thuc hién hodc truc tiép thuc hién mot sb
nhiém vy, cong viéc dugc CVP phéan cong, truc tiép chi dao cong viéc cua Vian phong va bdo cao ndi dung da thuc hién khi
CVP di vang; trao ddi v6i CVP nhimg ndi dung cong viéc con vuéng mic hoic xin chu truong Pang ty, Ban Gidm hiéu dé c6
huéng giai quyét kip thoi.

4. Trong truong hop Ban Gidm hiéu lam viéc truc tiép vi PCVP hoic CV cia Vin phong phong thi PCVP hoic CV ¢
trach nhiém thuc hién nhiém vu sau d6 bao céo lai vgi CVP.

5. Vién chirc, ngudi lao dong chiu su quan ly, diéu hanh cia CVP va chiu trach nhiém truéc CVP vé nhitng phén viéc
dugc giao; chu dong dé xuét, xiy dung ké hoach 1am viée va béo cdo két qua cong viéc hang thang; chu dong bdi dudng kién
thitc chuyén mén, nghi€p vu; cdp nhat kip thoi céc vin ban quy dinh lién quan dén nhiém vu duoc phéin cong dé dap img yéu
cdu cdng viéc; hoa nha, ling nghe, tan tinh, trach nhiém v&i moi ngudi; sin sang phbi hop, hd tro, thay thé cong viéce cia thanh
vién trong don vi; ¢6 trach nhiém vdi tai san thiét bi duoc giao sir dung, quan 1y; thuc hién tiét kiém dién, nuée, gidy to in 4n.



6. Uy quyén cong cong tic

- Khi Chéanh Vin phong nghi phép, di cong tic, Chanh Vin phong iy quyén cho Phé Chanh Vin phong, thudng truc tai
co s& Quan 1, thay mit chi dao, giai quyét cong viéc cia Vin phong;

- Thoi gian iy quyén: Theo timg thoi diém va cong viéc phat sinh;

- Ngudi duge ty quyén: C6 trach nhiém béo cdo lai Chanh Vin phong vé két qua xir Iy cong viéc trong thoi gian duoc
Uiy quyén.

7. Nhiém vu hd tro, giip do thay thé nhau trong thyc hién nhiém vu, cong tic dwoc phin cong

M3i cén b cong chirc, vién chitc thugc Vin Phong ¢ trach nhiém trao ddi nghiép vu cho nhau dé thong thao mot viéc
va biét nhiéu viéc, sin sang thay thé hoéc hd trg nhau trong thuc thi nhiém vu.

8. Nguyén tic chung; ky céc viin ban diéu hanh cdng viéc va quan hé cdng tic, 18 16i lam viéc trong Van phong
- Nguyén tic chung:
+ Chanh Vin phong diéu hanh céc cong viéc ciia Vin phong theo ché d¢ thu trudng;

+ Chéanh Vin phong 1a lanh dao cép trén truc tiép cia Pho Chanh Vin phong, cic Té trudng, vién chirc va nguoi lao
dong truc thudc Vin phong, thuc hién nhiém vu theo phén ce"lp cua nha truong va theo cac qui dinh cia phap luat;

+ Quan hé céc T trudng thudc Vin phong 1a quan hé dong cép, phdi hop, hd trg hoan thanh nhiém vu chung cia Té va
cta Vin phong.

- Ky cdc vin ban diéu hanh cong viéc:
+ Chanh Vian phong ky céc van ban ctia Van phong phat hanh ra bén ngoai Vian phong;
+ Phé Chanh Vin phong ky cac vin ban thudc linh vuc da dugc Chanh Vin phong phéan cong, ty quyén;



- Quan hé cong tdc, 1é 16i lam vigc:

+ Cén bg, vién chirc, ngudi lao dong trong Van phong cé nguyén vong dugce hoc tap, bdi dudng va cac ché d6 khéc can
trinh bay véi Té trudng, Phé Chanh Vin phong, sau d6 ngudi c6 thAm quyén sé& béo cdo véi Chanh Vin phong dé xem xét,
giai quyét trude khi dé nghi Truong giai quyét;

+ C4n bd, vién chirc, ngudi lao dong trong Vin phong chip hanh sy phan cong, phan nhiém ciia Chanh Vin phong va
lanh dao phu trach cdc mang cong viéc dugc phan cong. Moi su bt ddng ¥ kién ciia ca nhéan trong Vian phong hoic trong T
dugc giai quyét theo trinh tu tir co s&, theo quy dinh cia phap luat Nha nuéc;

+ Quan hé cong tc giira chinh quyén va céc td chirc chinh tri - x hoi (Pang, Cong doan) trong Van phong la quan hé
phdi hop cong tac theo quy dinh hién hanh, nhim muc tiéu xay dung Vin phong ngay cang 16n manh, tap thé doan két, vimng
manbh.

- Nghiém tuc thuwc hién cdc qui dinh, ndi qui ciia co quan, don vi:

+ Nghi lam viéc khong ¢6 1y do (- 3diém/ budi);

+ Vi pham qui ché, qui dinh ciia trrdmg, ndi quy ciia don vi (- 3diém/ lan);

+ Khéng chap hanh/ Khéong hoan thanh sy phin céng ciia Truéng don vi (- 3diém/ 1an);

+ Lanh dao don vi nhic nhé vé tic phong, thai d6 khong diing muc khi tiép xic giai quyét cong viéc (- 3diém/ lan);
+ Khong tham du hdi hop, sinh hoat don vi va cép truong (- 3diém/ lé.n);

+ Khéng quét vén tay (- 3diém/ 3 lan);

+ Pi lam mudn hoic vé sém (- 2diém/ 1an);

+ Bé chd lam khong bio cdo trong thdi gian 1am viéc tir 30 phit tré 1én (- 2diém/ lan).



IL. PHAN CONG NHIEM VU, CONG VIEC CU THE:

TT | Ho va tén C‘l::c Nhiém vu phan cong

a) Phu trach chung: chi dao va chiu trach nhiém chinh vé toan bd hoat dong cia Vin phong, Truc
tiép quan ly va td chire thuc hién cac nhiém vu:

b)Dau méi, 1ap ké hoach va diéu phdi chung hoat dong clia cdc don vi trong trudng dé trién khai thuc
hién chuong trinh, ké hoach céng tac. Phdi hop véi céc don vi chic ning quan ly, theo doi, don ddc,
viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach va két qua cong tac cia céc don vi trong Trudng;

¢) Truc tiép phu trach quéan ly c6ng tac cong vin dén: Xir ly, phan giao vin ban, tai liéu giri dén cac
don vi trong va ngoai trudong;

, d) Cong tac td chirc nhan sy ciia VP; Cong tac thi dua khen thudng, ky luat; Dénh gia xép loai can bd,
PGS.TS. | Chanh
1 |Tran Mai| vin

Uéc phong | €) Béo cdo, thu ky cac cude hop giao ban, CBCC (Theo thong bao lich cong téc);

vién chirc va nguoi lao dong trong VP;

f) Chu tri cac cudc hop ban 1anh dao VP va can bg, vién chirc, cong chirc va ngudi lao dong ctiia VP;
g) X4y dung chuong trinh, ké hoach cong téc ctia VP; Cong tac chinh tri, tu tuéng cia VP;

h) Dy thao cac bai phat biéu cia lanh dao;

i) Té chirc, truc tiép soan thao va ky phét hanh cac vin ban thudc linh vic dugc phéan cong phu trach;
j) HO tro cong tac diéu hanh cua Hiéu truéng, theo ddi cic vin ban chi dao, don dbc, nhéc viée cac

cong viéc do Hiéu trudng chi dao;

k) Thanh vién cac Hoi dong theo Quyét dinh ctia Hiéu trudng.




2. Cong tac khac:
a) Bi thu Chi bg;

b) Giang vién kiém nhiém giang day dai hoc, sau dai hoc;
¢) Thanh vién Ban quan ly dyu 4n ISO truong;
d) Thanh vién Ban quan ly du an CNTT truong.

ThS.
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a) Giup viéc cho Chanh Vin phong; truc tiép quan Iy va td chirc thuc hién cac cong viéce, linh vuc
cong tac sau day:

b) Péau mdi thu ky, chi dao va thuc hién chuong trinh, ké hoach di cong tic ctia Ban Giam hiéu;

¢) Quan Iy va diéu phdi sir dung 6 6 phuc vu cong tac cia Trudng; quan ly phong nghi giang vién;
d) Hb tro cong tic diéu hanh cua Hiéu trudng, theo ddi cac van ban chi dao, don ddc, nhic viéc cac
cong viéc do Hiéu trudng chi dao;

e¢) Quan ly va chi dao quan Iy cic hgp ddng cung cép dich vu cua dbi tac v6i Nha trudong; dam béao
dbi tac thuc hién ding cac diéu khoan da ky két;

f) Pau mdi td chirc cac su kién cta Truong gém: L& truyén théng, L& 20-11, L& khai giang, Hoi
nghi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong, Tiée tat nién, gap mat d4u niam va cac su kién khéc khi
dugc giao; phéi hop véi céc don vi td chirc cac hoi nghi, su kién khac ctiia Trudng;

g) Pau méi thuc hién cong tac dbi ngoai, giir vai trd ciu ndi gitta Trudng véi cac co quan cip trén,
cac don vi trong trudng va cac co quan, to chirc khic ngoai co quan;

h) Xay dung, td chirc thuc hién ké hoach cua cic doan khéch; chuong trinh 1am viéc giira Trudng véi céc

ddi tac trong nudc;




i) Pau moi don tiép, siap xép, ho trg cac doan khach trong nudc lién hé cong tac; phdi hop voi Vién
Pao tao quc té don, tiép khach quéc té;

j) Thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét tai cac cudc hop, hdi nghi, tiép khéch, sy kién ciia Trudng;
dau mbi cong tac hiéu, hy cia Truomg....;

k) Quan ly cong tac phuc vy, v€ sinh, moi trudong ctua Trudng tai co sé Thu Dirc;

I) Thuky cac cudc hop va cac budi 1am viéc ciia Ban Giam hiéu (theo sy phan cong);

m) Quén ly, diéu phéi st dung hdi truong, phong hop tai céc co s cua Truong;

n) Thyuc hién cdng tac an ninh trat tu, PCCC Khu vuc Thu Puc;

0) Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién céc quyét dinh, thong bdo, vin ban chi dao ciia Ban
Giam hi€u, cac nhi€ém vu do cac co quan cép trén giao;

p) Truc tiép quan ly T6 14i xe va T6 phuc vuy;

q) Thuyc hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao; Thuong truc co sé Thu Dirc.

2. Cong tac khac:

a) Truéng Ban nir cOng;

b) Thu ky cong doan by phan Vin phong; Thi quy quan ly tai chinh ctia Van phong va Chi bo;

c) Trién khai thuc hién céc cong viéc cua Cong doan bo phan;

d) Phéi hop trién khai céc cong tac ctia chi by VP.
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a) Giiip viéc cho Chanh Vin phong; truc tiép quan 1y va td chirc thuc hién céc nhiém vu sau:

b) Chi dao va t6 chirc thuc hién cong tac tong hop va béo cdo ctia Trudng phuc vu cong tac chi dao,




diéu hanh ctia Ban Giam hiéu, cling nhu theo yéu cau cuia cac co quan quan ly;

¢) Quan ly, chi dao cong tac hanh chinh, vin thu, Iuu trit, quan 1y con d4u ctia trudng theo ding quy
dinh; truc tiép quan ly cong tac cong vin di;

d) Pau mbi phéi hop cong an dia phuong, Phong An ninh chinh tri ndi bd - Céng an Thanh phé Ho
Chi Minh trong vi¢c ddm bao an ninh trat tyr va cac hoat dong khac cua Truong;

e) Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, ing dung céng nghé thdng tin trong cai cach hanh chinh,
td chirc trién khai str dung E-Office, mang ndi by cua Trudng;

f) Hb trg Chanh Vin phong trong cong tac chi dao, diéu hanh céng viéc chung cia Vin phong;

g) Thuc hién cdng tac bao vé bi mét nha nude cua Trudng;

h) HJ trg theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, thong béo, van ban chi dao cua
Ban Giam hi€u, cac nhiém vu do cac co quan cép trén giao;

i) Hb trg cong tic td chirc cac sy kién ctia Truong gébm: L& truyén thong, L& 20-11, L& khai giang,
Hoi nghi c¢ong chire, vién chirc va nguoi lao dong, Tiéc tat nién, gap mat déu nam va céc su kién khac
khi dugc giao; phéi hgp véi cac don vi td chirc cac hoi nghi, su kién khac cua Truong;

j) HO tro cong tac diéu hanh cua Hiéu trudng, theo doi cac vin ban chi dao, don dbc, nhic viée cac
cong viéc do Hiéu trudng chi dao;

k) Pau mbi chi dao cong tac phap ché ciia Truong;

1) Quan Iy lich cong tac tudn ciia Ban Giam hiéu;

m) Pau méi chi dao cong tac cai cach hanh chinh, tmg dung CNTT trong cong tac hanh chinh;




n) T6 chirc luc lugng dam bao an ninh, trat tu, phong chay chita chdy Khu vuc Quén 1; Quan ly céng
tac phuc vu, vé€ sinh, moéi trudng tai cac co s& Quén 1;

0) Thu ky céc cudc hop va céc budi 1am viéc ctia Ban Gidm hiéu (theo su phan cong);

p) Pugc CVP 1y quyén ky cac gidy t& lién quan dén chimg thyc, cong ching, gidy di duong, gidy
giGi thiéu, gidy chimg nhén, théng béo;

q) Truc tiép quan ly by phén Vian thu — luu tri, T bao vé Trudng va bao vé dich vu co sé Quén 1;

r) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao; Thudng truc co s& Quan 1.

2. Cong tac khac:

a) Trién khai thuc hién céc cong viéc lién quan ctia Chi bo;

b) Thuc hién cong tac ISO, dam bao chét luong ciia Vin phong.

Trén
Ngoc Tin

trudng
to xe

a) Trién khai nhan vién trong T thuc hién Diéu 8, Quy ché lam viéc cua Vin phong;

b) Quan Iy T xe; theo ddi quan Iy xe 6 t6 ctia Trudng khi g tai bai trong gitr xe;

¢) Thuc hién quan 1y va lai xe theo bang phan cong clia Lanh dao Vin phong theo timg thoi diém;
kiém tra bao dudng dinh ky, Phong chay chita chay cho xe theo quy dinh, thuong xuyén vé sinh xe
sach sé&, lai xe an toan, tuan tha Luét giao thong duong bo;

d) Tham gia cdng tac PCCC;

e) Xt ly cac cong viéc lién quan dén T4 xe;

f) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao.




T6

a) Trién khai nhan vién trong T4 thuc hién Diéu 9, Quy ché lam viéc cia Vin phong;
b) Quan 1y nhan vién cia T4 bao vé dé xuit Ban Lanh dao Vin phong vé cong tac dam bao an ninh,
trat tu cling nhu Phong chdy chira chdy cua Nha truong va phap luét lién quan;

¢) Dé xuét phan cong lich truc cia bao vé Truong; don dbc nhan vién trong tb thudng xuyén tuin tra

Lé Vin| truong canh géc nghiém tuc; o '
Cudng Té bao | d) Xir ly cac cong viée lién quan dén T6 bao vé; bao cao PCVP dugc phan cong, phu trach cac van
vé dé kho khin hoic tinh hubng ngoai thim quyén giai quyét;
¢) Nim va vén hanh cic cong cu, phuong tién phong chay, chira chay, ky thuét chita chay; Tham gia
kiém tra dinh ky c6ng tac PCCC cac co s& Quén 1;
f) Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vian phong giao.
a) Quan ly T6 phuc vy, dé xuét phan cong lich truc vé sinh va kiém tra vé sinh dinh ky; quan 1y xuét,
nhdp cac vit tu, thiét bi, cong cu, dung cy, hdéa chét vé sinh cta Truong theo quy dinh;
b) Theo ddi giam sat nghiép vu ctia cac don vi cung cip dich vu vé sinh, méi truong;
4 ¢) Truc tiép thuc hién cong tac phuc vy, vé€ sinh cac phong lam viéc cia BGH,
I;IE(‘) -;Fhi m;l" (’fn g d)Quan Iy Phong tudng niém Bac H), phong L& tin, cc phong giang vién Khu vuc Quan 1;
BkHES Phuc vu | ¢)Quan ly viéc xuit, nhép tra, nudc udng khu vure Quén 1 theo quy dinh;

f) Thuc hién cong tac phuc vu, 1€ tan, khanh tiét cho cac cudc hop va hdi nghi, hdi thao ... cua
Truong tai Quan 1 va Tha Puc;

g)Chuyén thu, céc vin ban vao phong cho cac Thanh vién Ban Giam hiéu (néu c6);




h) Xur Iy cac cong viéc lién quan dén T6 phuc vy;
i) H trg cong tac vin thu Vin phong; tham gia cong tdc PCCC tai co quan theo quy dinh;
j) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vian phong giao.

Lam Thi
Poan
Trang
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a) Thuc hién cong tac hanh chinh, vén thu, Iuu trit cia trudng theo ding quy dinh;

b) Thuc hién céc cong viéc lién quan dén quan Iy cac hop déng cung cép dich vu cia dbi tac véi Nha
trudmg; dam bao déi tac thuc hién dung cic diéu khoan da ky két;

¢) Thue hién cong tac Lé tan, khanh tiét, to chirc cac su kién; chuong trinh 1am viéc cia Truong véi
cac doan khach; cong tac doan ra, doan vao cua Truong;

d) Ho trg Cong tac ISO, dam bao chét luong cua Vin phong; Thu ky cac cude hop cia VP, bao céo
Lanh dao giri thiép chic mirng sinh nhét cia CBNV VP;

¢) Hb tro cong tac diéu hanh cia Phé Hiéu truéng Ha Thi Thiéu Dao, Phé Hiéu truéng Nguyén Trén
Phiic; theo ddi cac Vin ban chi dao, don ddc, nhic viéc cac cong viéc do Phé Hiéu truéng Ha Thi
Thiéu Dao, Phé Hiéu truéng Nguyén Tran Phiic chi dao;

e) Thuc hién cong tac phap ché, cong tac cai cach hanh chinh cla Trudng;

f) Thuc hién céc loai béo cdo cia Truomg do Vian phong lam dau méi, thuc hién béo cdo hoat dong
thang, quy, ndm cua Truong;

) Quan ly, theo ddi, don ddc, viéc thuc hién cac chwong trinh, ké hoach va két qua cong téc cuia céc
don vi trong Truong;

h) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao.

10




a) Thuc hién cong tac hanh chinh, véan thu, luu trir cia truong theo ding quy dinh: Xir ly van ban di,
dén theo quy trinh quy dinh;

b) Theo dbi lich cong tac, cong viéc hang tudn ciia Phé Hiéu truéng Nguyén Puc Trung;

¢) Xay dung céc béo cdo c6 lién quan dén hoat dong ciia Vin phong.

d) Quan ly email cia Van phong; Chiu trach nhi€m luu trit vén ban di, dén dién tir, tham gia cong tac

Chuyén
vién | cai cach hanh chinh;
T h}i‘f:]hh e) Truc tiép soan thao cac vin ban lién quan dén viéc diéu hanh ciia BGH nhur: Gy quyén, di cong tac;
wong chi .
Thi Binh tbng | Lich cong tac tuan; xay dung chuong trinh cong tac thang, quy , nam;
?glt)h- f) P4u mbi quan Iy Hoi trudng, phong hop tai cic co so ciia Trudng;
van thu, : A .
lwu trir | ) Cong tac lién quan dén website, truyén thong cia Vin phong; Theo déi, nghi phép, cham cong,
danh gia xép loai clia Vin phong;
h) HO tro cong tac diéu hanh ciia Pho Hiéu truéng Nguyén Dirc Trung, theo dbi cac Vin ban chi dao,
don dbc, nhic viéc cac cong viéc do Phé Hiéu truéng Nguyén Dirc Trung chi dao;
i) Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Van phong giao.
a) Quan ly con dau ctia nha trudng;
g b) Thuc hién cong tac vin thu, kiém tra thé thire, k¥ thuét liy s va dong diu vin ban; quan 1y sb cAp
Nguyén Nhén | ; |, Tradne:
Thi Hong| vién S0 cua lruong;
Diém van thu | ¢) Truc tong dai, Quan ly viée cap gidy gidi thiéu, gidy di duong, gidy xac nhén chixky.....;

d) Chuyén, nh4n Vin ban trinh ky cia BGH;

11




e) Td chire thuc hién luu trir hé so vin ban di gidy theo quy dinh;

f) Quan ly Vin phong phim cta thanh vién BGH va clia Van phong; Hang thang ra soat, téng hop
nhu cu VPP ciia thanh vién Ban Gidm hiéu;

g) Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vian phong giao.

a) Bao v¢ an ninh, trét tu theo quy dinh cia VP, ctia nha trudmg va phép luét lién quan;

b) Tuén tra, kiém tra, bat, tit cac thiét bi dién, nu¢c dam bao an toan, tiét kiém;

10 g:ﬁh Tho I:rf?éﬁ;l c)’Tham gia cong tac PCCC; Sur dung va vén hanh céc cong cu, phuong tién phong chdy, chira chay,
bao vé | nim k¥ thuét chira chay;
d)Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.
a) Bao v€ an ninh, trat ty theo quy dinh ctua VP, ciia nha trudong va phép luét lién quan;
b)Tudn tra, kiém tra, bét, tit cac thiét bi dién, nudc dam bao an toan, tiét kiém;
11 %jgnh Ij:::: ¢) Tham gia cong taic PCCC; Sir dung va vén hanh cic cong cu, phuong tién phong chdy, chita chay,
Hung bao vé | nim k¥ thut chira chay;
d)Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.
a)Bao v¢é an ninh, trét tu theo quy dinh ciia VP, ctia nha truong va phép luét lién quan;
T b)Tuan tra, kiém tra, bét, tit cac thiét bi dién, nudc dam béo an toan, tiét kiém:;
12 ﬁg;'hal I:Irliléﬁ: ¢) Tham gia cong tac PCCC; Sir dung va van hanh céc cong cu, phuong tién phong chay, chira chay,
bao vé& | nim k¥ thut chira chay;

d) Thuce hién cac cdng viéc khac do Chanh Vin phong giao.

12




a)Bao v€ an ninh, trat tu theo quy dinh ctia VP, ciia nha trudng va phap luét lién quan;

b)Tudn tra, kiém tra, bat, tit cac thiét bi dién, nuéc dam bao an toan, tiét kiém;

13 %11];:1 lj/}iléﬁr? ¢) Tham gia cong tdc PCCC; Str dung va van hanh céc cong cu, phuong tién phong chdy, chita chay,
Huén bao v& | nim k¥ thuit chira chay;
d)Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Van phong giao.
a) Bao v¢€ an ninh, trit tu theo quy dinh cua VP, ciia nha truong va phap luét lién quan;
b)Tuén tra, kiém tra, bat, tit cac thiét bi dién, nuéc dam bao an toan, tiét kiém;
14 Tran Ij:?;‘ c¢) Tham gia cong tac PCCC; Str dung va van hanh céc cong cu, phuong tién phong chay, chita chay,
Nignh Ea béo vé | nim k¥ thuét chira chay;
d)Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.
a) Bao v¢€ an ninh, trét tu theo quy dinh ctia VP, ctia nha trudong va phap luét lién quan;
b)Tudn tra, kiém tra, bét, tit cac thiét bi dién, nuéc dam bao an toan, tiét kiém;
15 Dinh Vi f?éﬁr? ¢) Tham gia cong tac PCCC; St dung va van hanh cac cong cu, phuong tién phong chdy, chita chay,
AL bao v& |nam k¥ thuat chira chéy;
d) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.
a) Bao vé€ an ninh, trat tu theo quy dinh ciia VP, ctia nha truong va phap luét lién quan;
Nguyén Nhan b)Tuén tra, kiém tra, bat, tit cac thiét bi dién, nudc dam bao an toan, tiét kiém:
16 gzgﬁ b;i)éSé ¢) Tham gia cong taic PCCC; Sir dung va van hanh cic cong cu, phuong ti€én phong chay, chita chay,

nim k¥ thudt chira chay;
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d) Thuce hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao.

a) Thuc hién quan ly va lai xe theo bang phén céng ctia Lanh dao Vin phong theo ting thoi diém;
kiém tra bao dudng dinh ky, Phong chéy chira chay cho xe theo quy dinh, thudmg xuyén vé sinh xe

17 %(r':ong Tén cﬁéé ;(:n sach s&, lai xe an toan, tuan thu Luéat giao thong dudng bj;

b) Tham gia cong tac PCCC;

¢) Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.

a) Thuc hién quan 1y va lai xe theo bang phan céng cia Lanh dao Vin phong theo timg thoi diém;

kiém tra bao dudng dinh ky, Phong chéy chita chdy cho xe theo quy dinh, thudng xuyén vé sinh xe
18 ggﬁg Thé cﬁrzi(il lf:n sach s€&, lai xe an toan, tudn thu Luét giao thong dudng bg;

b) Tham gia céng tac PCCC;

¢) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vian phong giao.

a) Thuc hién quan 1y va li xe theo bang phan cong cua Lanh dao Vin phong theo timg thoi diém;

kiém tra bao dudng dinh ky, Phong chdy chita chdy cho xe theo quy dinh, thudng xuyén vé sinh xe
19 I(\:Igrc‘:g Chi clc;éé ;{;n sach s&, l4i xe an toan, tuan thu Luét giao thong dudng bg;

b) Tham gia cong tac PCCC;

¢) Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.

a) Thuc hién quan ly va lai xe theo bang phan cong cia Lanh dao Vin phong theo timg thoi diém;
20 ngyén Lai xe |kiém tra bao dudng dinh ky, Phong chdy chita chay cho xe theo quy dinh, thudng xuyén vé sinh xe

Thé Anh | co quan

sach sé&, lai xe an toan, tuin thu Luét giao thong dudng bd;
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b) Tham gia cong tac PCCC;
¢) Thuc hién céc cong viéc khac do Chanh Vin phong giao.

a) Thuc hién cong tac v€ sinh ciia Trudng theo khu vuc duge phan cong;

Trin Thi Nhan | b)Tham gia cong tac phuc vy, 1€ tan, khanh tiét cho cac cudc hop va hdi nghi, héi thao ... cia nha
21 |gue | Vi | gyomg tai Quan 1 va Tha Pic;
phuc vu
¢) Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phong giao.
3 a) Thuce hién cong tac vé€ sinh cia Trudong theo khu vuce dugce phén cong;
?f,“ye“ Nhan | b)Tham gia cong tac phuc vu, 12 tin, khanh tiét cho cic cudc hop va hdi nghi, hdi thao ... ciia nha
1 ia
= | Phirng VI | trudmg tai Quan 1 va Thu Dic;
; phuc vu
¢) Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vin phong giao.
a) Thuc hién cong tac vé sinh ciia Trudng theo khu vuc duge phén cong;
Nguyén Nhan | b)Tham gia cong tac phuc vu, 1€ tan, khanh tiét cho cic cudc hop va hoi nghi ciia nha trudmg tai
23 | ThiHa vién | Quén 1 va Tha Puc;
phuc vu
¢)Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.
a) Thuc hién cong tac v¢ sinh cia Truong theo khu vuc dugc phan cong;
NeguyCa Nhfm b)Tham gia cong tac phuc vu, 1€ tan, khanh tiét cho cac cude hop va hoi nghi, hdi thao ... cia nha
24 | Son VIEn | trrong tai Quan 1 va Thu Dirc;
phuc VU | oy Thyc hién nhiém vu khéc do Chanh Vin phong giao.
Hd  Thi| Nhan | @)Thuc hién cong tic vé sinh ciia Trudng theo khu vurc dugc phén cong;
25 | Tam vién

phuc vu

b)Tham gia cong tac phuc vy, 1€ tan, khanh tiét cho cac cudc hop va héi nghi, hoi thao ... cua nha
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truong tai Quan 1 va Thua Dic;
¢)Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phong giao.

Luu y Ngoai quy dinh chung trong Béng phan cong nay, nhimg trudng hop can thiét Lanh dao Vin phon ¢ giao cong-vié
truc tiép cho timg cé nhan dé diéu phdi, trién khai thuc hién nhiém vu chung ctia Vin phong va

Noi nhin:

- Ban Giam hiéu (dé blc);
- VC,NLD trong VP (dé thuc hién);
- Luu VP.

Nc
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