BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VINH DPjc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Vin phong Dang .
- Hji dong Truong - Poan thé Nghé An, ngay 29 thdang 12 nam 2023
$6 109 / TB-VPD-HDT-DT

THONG BAO
Phén cong nhiém vu cia vién chirc, ngudi lao dong .
thudc Vin phong Pang - Hoi dong Truong - Poan thé

- Can ctr Quyét dinh s6 18/QP-PHV, ngay 05/01/2018 cua Hiéu truéng
Trudng Dai hoc Vinh vé viée thanh 1ap Vin phong Déng - Poan thé trén co sé
sap nhap cac don vi: T6 Chuyén trach, Vin phong Pang Uy, Vian phong Hdi
dong Trudng, Van phong Coéng doan, Vin phong Hoéi Cuu chién binh, Vin
phong Doan thanh nién;

- Cin cr Quyét dinh sO 2338/QDb-DHYV, ngay 08/09/2020 cuia Hiéu trudng
Trudong Dai hoc Vinh vé viéc ddi tén Vin phong Pang - Poan thé thanh Van
phong Pang - Hoi dong Trudng - Poan thé;

- Céan cu Quy dinh chirc ning, nhiém vu cla cac don vi thudc va truc
thudc Truong Pai hoc Vinh;

- Cén cu Quy ché tb chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Vinh;

- Cén ctr sé lugng vién chire, ngudi lao dong ctia Vian phong Dang - Hoi
ddng Trudng - Poan thé (sau day goi tit 1a Van phong);

Chanh Van phong théng bio phan céng nhiém vy cho vién chirc, ngudi
lao dong cuia don vi thuc hién tir ngay 01/01/2024 nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Quang Tuén

1.1. Chiec danh, ngach céong tac

Uy vién Ban Chap hanh Dang bd Trudng, Bi thu chi by, Chanh Vin phong

1.2. Dién thoai lién hé

- Dién thoai co quan 0383.855452, s6 médy ndi b 333

- Dién thoai di déng: 0915099255

1.3. Dia chi thuw dién tir

- Email 1: tuandhv@gmail.com

- Email 2: tuannq@vinhuni.edu.vn

1.4. Cac linh viee, cong viée dwoe giao phu trdach

- Chiu trach nhiém truéc Nha trudong vé viéc lanh dao, chi dao, diéu hanh
toan dién céc linh vuc cong tac ciia Vin phong.

- Gitp Ban Thuong vu Dang Uy Trudng xay dung va t6 chire thuc hién
Chuong trinh lam viéc toan khoéa, hang ndm va dét xuét cia Pang ty, Ban




Thudng vu Pang uy Trudng; Quy ché 1am viéc ctia Ban Chép hanh Dang bo
Truong, Ban Thuong vu Pang uy Truong.

- Chiu trach nhiém thdm dinh, bién tap, soan thao cac bao cao xay dung
Dang, béo cdo chuyén dé, dot xuat, bao co kiém diém hing nam va céc van ban
cua Ban Chap hanh Pang b4 Truong, Ban Thuong vy Dang ty Trudng (chi thi,
nghi quyét, céng vian, quy dinh, chuong trinh, quy ché, ké hoach, thong bao, két
luan, théng tri...) trudc khi trinh Bi thu, Phé Bi thu Pang tiy Trudng cho ¥ kién
phat hanh (theo phéan céng).

- Piéu hoa céc hoat dong ddi ndi va dbi ngoai ctia Vian phong.

- Truc tiép xir y céc tai lidu, cong vin theo thdm quyén hodc duoc dong
chi Bi thu, Phé Bi thu Pang ty Trudng ty quyeén.

- Thtra 1énh Ban Thuong vu DPéang uy Trudng, Bi thu, Pho Bi thu Dang uy
1én lich cong tac, lich cac hoi nghi dinh ky va dot xuét, cac budi lam viéc cla
Dang uy, Ban Thuong vu Dang uy Trudng, Bi thu, Phé Bi thu Pang ty; du théo
thong bao két luan clia Ban Chép hanh Dang b6 Trudng, Ban Thuong vu Dang
uy Truong tai cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc (theo phan cong).

- Pon dbc céc td chirc dang, don vi, doan thé, cd nhan c6 lién quan gui tai
liéu cac hoi nghi cia Pang uy, Ban Thuong vu Pang uy Trudng, cdc Ban cua
Pang uy Trudng ding thoi gian va thanh phan du hi nghi theo quy dinh.

- Xay dung bao cdo va chuong trinh cong tac hang thang, quy, ndm cua
Vin phong glri Pang ty, Hoi dong Truong, Hidu trudng Nha truong va céc doan
thé cap Truong theo quy dinh.

- Ky cac vin ban (béo cdo, cong van, to trinh...) cua Van phong giri Dang
uy, Hoi déng Trudng, Hiéu trudng Nha trudng, cac dang bo bd phan, chi bg, cac
don vi, doan thé.

- Truc tiép theo ddi, chi dao cac cong viéc thudc linh vuc cong tac td chirc
va can bd; cong tac thi dua - khen thudng; cong tac bao vé chinh tri ndi bg; cong
tac tai chinh; cong tac dam bao chat lugng ctia Van phong.

- Pugc Uy quyén cla Dang uy, Ban Thuong vu Pang ty Trudng 1am hd
so du toan, tam Ung, thanh, quyét toan kinh phi phuc vu céc hoat dong ctia Ban
Chép hanh Pang bd Trudng, Ban Thudng vu Pang uy Truong, cdc Ban cua
Pang uy Truong (theo phan cong).

- Chu tri cac cudc hop cua Van phong.

- Thay mit Van phong tham du va ghi chép ndi dung cac cudc hop do Ban
Chép hanh Dang bd Truong, Ban Thuong vu Dang uy Truong, cac Ban cua
Dang uy Trucmg, Hoi ddng Trudng, Nha trudng t6 chirc... theo thong tri triéu
tdp va g1ay moi.

- T1ep nhén, phan anh tinh hinh cua cac dang bg bo phan chi b, cac don
vi, cac doan thé va dang vién, vién chic, nguoi lao dong va nguoi hoc vé nhu’ng
viéc thudc linh vuc dugce phan cong phu trach dé giai quyet hodc phén cong vién
chire, ngudi lao dong trong don vi giai quyét.




- Ph01 hop, hd tro cac Ban cua Dang uy Truong, Hoi dong Trudng, cac
doan thé cap Truong xay dung va té chirc thuc hién quy dinh vé chirc ning,
nhi€ém vy, t6 chirc by may va quan hé cong tac.

- Chi dao va hd trg Phé Chanh Van phong va vién chirc, nguoi lao dong
cua Vian phong thuc hién cac nhiém vy dugc phén cong.

- Chju trach nhiém chinh v& ndi dung subsite ciia Vian phong.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do Bi thu Pang uy, Ph6 Bi thu Dang uy,
Hi¢u truéng Nha truong phén cong.

2. Pdng chi Pau Pitc Anh

2.1. Chirc danh, ngach céng tdc

Phé Bi thu chi by, Pho Chanh Vin phong

2.2. Dién thoai lién hé

- Dién thoai co quan 0383.855452, s6 may noi bo 345

- Dién thoai di dong: 0985545007; 0365628668

2.3. Dia chi thw dién tir

Email: ducanhvinhuni@gmail.com

2.4. Cdc linh vuee, cong viéc dwoc giao phu trdach

- Tham du va ghi chép ndi dung cac cudc hop do Ban Chép hanh Pang bd
Truong, Ban Thuong vu bang uy Trudng, cic Ban cta Bang uy Truong, Hoi
dong Trudng, Nha trudng... t6 chirc theo thong tri triéu tap va gidy mai hodc khi
duoc dong chi Chénh Vin phong uy quyén.

- Phéi hop tham dinh, bién tap, soan théo bdo cdo xay dung Péang, bdo cdo
chuyén dé, dot xuét, bao cdo kidm diém hing nim va c4c van ban cia Ban Chép
hanh Dang by Trudng, Ban Thuong vu Dang uy (chi thi, nghi quyét, cong vin,
quy dinh, chuong trinh, quy ché, ké hoach, thong bdo, két luén, thong tri...) theo
phan céng cia dong chi Chanh Vin phong.

- Giup Chdnh Vin phong xtr ly céc tai liéu, céng vin theo thim quyén
hodc duogc dong chi Bi thu, Phé Bi thu DPéang iy Trudng ty quyén.

- Phéi hop xdy dung chuong trinh lam viéc cua Dang uy, Ban Thuong vu
Dang uy Trudng; phéi hop du thao thong bao két luan cua Ban Chép hanh Dang
bd Trudng, Ban Thuong vu Déang ty Truong tai cdc hoi nghi, cudc hop, lam
vigc khi duge Chanh Van phong uy quyén.

- Ky céc véan ban (bdo cdo, cong vian, to trinh...) cia Vin phong gui Dang
uy Truorng, Hoi dong Truong, Hiéu truéng Nha truong, céc dang bo bo phén,
chi bg, cac don vi, doan thé khi duoc Chanh Vin phong uy quyén.

- Chu tri cac cudc hop cia Vian phong khi dugc Chénh Van phong ty quyén

- Gitip Chénh Vin phong lam hd so du todn, tam tng, thanh, quyét todn
kinh phi phuc vu cac hoat dong clia Ban Chap hanh Pang bd Trudong, Ban
Thu'ong vu Dang uy, cac Ban cia Dang Uy Truong va Vin phong theo phan
cdng va khi dugc ity quyén.

- Phéi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh, Phong Té chuc Can b hudng
dan thuc hién cong tac thu, chi, quan ly va st dung Pang phi cta td chic dang




va dang vién. Phéi hop v6i Uy ban Kiém tra Pang ty Truong thuc hién nhiém
vu kiém tra viéc thu, ndp, quan ly va sir dung Pang phi theo quy dinh.

- Phéi hop, hd trg Ban Dén vén Dang uy, Uy ban Kiém tra Pang uy
Truong xay dung va td chic thuc hién quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, t6
chirc bd may va quan hé cong téc.

- Chi dao va hd trg vién chire, nguoi lao dong ctia Van phong thuc hién
cac nhiém vy dugc phéan cong.

- Truc tiép theo ddi, chi dao cac cong viéc thudc linh vuc co yéu, cong
nghé thong tin, van thu, luu trir. Phu trach quan tri subsite cua Van phong.

- Truc tiép chi dao cong tic cai cach hanh chinh, tmg dung cong nghé
thong tin, quy trinh quan Iy chit lugng theo ISO clia Vin phong; phu trach quan
ly, st dung tai san cong cua Nha truong tai Van phong.

- Tiép nhan, phan 4nh tinh hinh ctia cac ddng bd bd phén, chi bd, cac don
vi, cac doan thé va dang vién, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc vé nhimng
viéc lién quan dén Pang ty, Ban Thuong vu Pang ty Trudng thude linh vyc
dwoc phan cong phu trach dé giai quyét hodc bio cdo, tham muu Chénh Vin
phong giai quyét.

- Thyc hién cdc nhiém vu khdc theo phén cong hodc dugc uy quyén cia
dong chi Chéanh Van phong Béo céo v6i Chanh Vén phong vé tinh hinh va két
qua thyc hién cac cong viéc khi duoc ty quyén dé xép loai thi dua hang théng va
cuoi nam.

3. Pdng chi Nguyén Thii Diing

3.1. Chirc danh, ngach cong tic

Uy vién Ban Thuong vu Tinh doan Nghé An, Bi thu Doan truong,
Chuyén vién Van phong

3.2. Dién thoai lién hé

- Dién thoai co quan 0383.855452, s6 may ndi bd 336

- Dién thoai di dong: 0977162777

3.3. Dia chi thu dién tir

Email: ntdung@vinhuni.edu.vn

3.4. Cac linh vue, cong viéc dwoc giao phu trach

- Chju trach nhiém vé Viée td chirc thuc hién céc chu truong, nghi quyet
Pai hdi Poan, cac nghi quyét, chuong trinh, ké hoach cong tic cua Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu Doan truong.

- Cung Ban Thudng vy Doan trudng gitr moéi quan hé va ph01 hop vdi cac
co quan Dang, Nha nudc va cac t& chirc chinh tri - x4 hoi, cac tb chirc kinh té, xa
hoi, nghé nghlep, cdc td chirc trong va ngoai Nha truong. Cé trach nhiém phan
cdng, don dbc cac uy vién Ban Thuong vu Poan truong chi dao, diéu hanh,
tham muu xir ly cdc cong viéc cu thé thudc thAm quyén cia Ban Thuong vu
Poan trudng, Ban Chip hanh Poan trudng trén cac linh vyc cong tac.

- Chii tri diu hanh cong viéc ctia Ban Thuong vu Poan truong, Ban Chép
hanh Poan truong.




- Thyc hién céc nhiém vu theo phan cong cia Ban Thuong vu Tinh doan,
Dang uy, Ban Thuong vu Pang uy Truong, Hoi dong Truong, Ban Gidm hiéu
Nha trudng va cac nhiém vu trong Quy ché 1am viée ciia Ban Chép hanh Poan
truong, Ban Thuong vu Poan truong.

- Phu trach hoat dong cua Hoi Sinh vién trudng (theo Piéu 1& cua Hoi
Sinh vién Viét Nam).

- Ho trg Ban Tuyén gido Dang uy, Ban Dan vén bang uy Truong xay
dung va t6 chirc thuc hién quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, to chic by may va
quan hé cong tac.

- Tiép nhén, phan 4nh tinh hinh cta cac dang b b phan, chi b, cac don
vi, cdc doan thé va dang vién, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc vé nhimg
viéc thudc linh vuc dugce phan cong phu trach dé giai quyét hodc bao cdo Chanh
Vin phong, Phé Chénh Vin phong giai quyét.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phan céng va iy quyén clia dong chi
Chanh Vén phong, Phé Chanh Vin phong. Béo cdo véi Chénh Vin phong Ve
tinh hinh va két qua thuc hién céc céng viéc duge phan cong, uy quyén dé xép
loai thi dua hang thang va cudi nam.

4. Pong chi Nguyén Anh Chwong

4.1. Chirc danh, ngach céng tic

Uy vién Ban Chép hanh Pang bd Truong, Thu ky Hoi ddng Truong,
Giang vién chinh

4.2. Dién thoai lién hé

- Dién thoai co quan 0383.855452

- Dién thoai di dong: 0943474668

4.3. Dia chi thu dién tiv

Email: chuongna@vinhuni.edu.vn

4.4. Cac linh vuc, cong viéc dwoc giao phu trach

- Tong hop cac thong tin vé hoat dong cua Nha truong kip thoi béo céo
véi Chu tich, Hoi dong Truong. Lam tét cong tac thong tin gitra Hoi dong
Truong va céc don vi, to chirc, c4 nhan trong Trudng, gitta Hoi dong Truong voi
cap trén va cac don vi, td chire, c4 nhan ngoai Truong.

- Phéi hop chuén bi noi dung, chuong trinh, tai liéu, dam bao cac diéu
kién vé co s& vit chét, van phong pham va lam thu ky cac ky hop, hdi nghi cla
Hbi dong Truong, Thu'ong truc HOi dong trudng, cac Ban ctia Hoi dong Trudng;
tap hop, chuan bj cac béo céo, tai lidu, hd so cong tac.

- Pon dbc céc té chirc dang, don vi, doan thé, ca nhan c6 lién quan gui tai
liéu cac hdi nghi ctia Hoi ddng Truong, Thudng truc Hoi dong Trudng ding
thoi gian va thanh phan du hoi nghi theo quy dinh.

- Trinh c4c vin ban dén, trinh ky ban hanh cac vin ban thudc thim quyén
cua Hoi dong Tru’ong

- Chuén bj hd so tai liéu va té chitc trinh xin ¥ kién bing vin ban cua cac
thanh vién Hoi déng Truong.




- ‘Chuén bi hd so va truc tiép tham gia trién khai cong tac tham tra, thAm
dinh, d& xudt gép ¥ céc t trinh, hd so tai liéu, d& &n, du 4n, ké hoach, chién
luge... trinh Hoi dong Trudng.

- Xay dung, hoan chinh, chiu trach nhiém vé viéc ban hanh cac nghi
quyét, vin ban, tai liéu thudc thim quyén cua Hoi dong Trudng; quan 1y hd so,
tai liéu ctia Hoi dong Trudng.

- Xay dung ké hoach, dé cu‘ong bdo c4o, biéu mau phu luc, xéy dung bdo
cao phuc vu giam sat thu'ong xuyén va giam sat chuyén dé cua Hoi dong
Truodng. Téng hop gidm sat viéc thuc hién cdc nghi quyét, két luan, chuong
trinh, ké hoach céng tac ctia Hoi dong Trudng.

- Thong bao, 1én lich cdng tac, lich hop, lich lam viéc cua Hdi déng
Truong, Thuong truc Ho1 df’ing Truong.

- D4u méi trao dbi, cung cép, thu nhan cac thong tin, tai li€u cua cac thanh
vién, cic Ban ctia Hoi déng Trudng.

- Tham muu thue hién ddy du ché d6 thong tin, bao cdo theo Quy ché lam
viéc. Céc ndi dung ky hop, nghi quyét, van ban ban hanh cta Hoi déng Truong
duoc bo cdo véi Bd Gido duc va Pao tao, giri dén Pang ty Truong, Ban Gidm
hiéu, thanh vién Hoi df‘)ng Trudng, cac don vi, td chire, ca nhén lién quan;

- Xay dung bao céo, cong vin giri Bo Gido duc va Dao tao theo yéu cau
hodc bdo cdo dinh ky trong ndm.

- Tham muu cho Hoi ddng Trudng t& chirc nhan xét, danh gia, d& xuat
murc xep loai chét lugng vién chirc véi Bo truéng B Gido dyc va Dao tao, danh
gia, xép loai chét lugng vién chirc thude thdm quyén cua Hoi dong Trudng.

- Quan ly subweb, email cuia Ho1 dong Truong.

- Phdi hop x4y dung, hoan thién cac vin ban cta Pang ty, Ban Thuong
vu Pang ay Truong. Gop y, bd sung, hoan thién cc vin ban trinh Déng Uy, Ban
Thudng vu Péng uy Trudong. Tham gia gép y, xdy dung, hoan thién cac vin
ban... trinh Pang dy, Ban Thuong vu Pang uy Truong theo phén cdng.

- Tiép nhan, phan anh tinh hinh cta cac dang bd bd phan chi bg, cac don
vi, cac doan thé va dang vién, vién chuc, ngudi lao dong va nguoi hoc vé nhitng
viéc thudc linh vure duge phén cong phu trach dé giai quyét hoic béo cao Chanh
Vin phong, Pho Chanh Vian phong giai quyet

- Thuc hién cc nhiém vu khéc theo phan céng va uy quyén ctia dong chi
Chénh Van phong, Pho Chanh Vian phong Béo cao véi Chanh Vin phong Ve
tinh hinh va két qua thuc hi¢n céc cong viée dugc phén céng, Uy quyén dé xép
loai thi dua hang thang va cudi nim.

5. Pong chi Dao Viét Hong

5.1. Chirc danh, ngach cong tdac

Chu tich Céng doan bd phan, Chuyén vién Vin phong

5.2. Dién thogi lién hé

- Bién thoai co quan 0383.855452, s6 méy noi bo 335

- Pién thoai di dong: 0914372508




5.3. Dia chi thw dién tir

Email: viethongdhv@gmail.com

5.4. Cac linh vue, cong viéc dwoc giao phu trdach

- Tham du va ghi chép ndi dung cic cudc hop khi duoc ddng chi Chanh
Véan phong uy quyeén.

- Soan thao, in 4n, sao luc, xir Iy cong van, tai liéu chi dao cia Pang uy,
Ban Thu'orng vu Dang Uy Truong va cdc Ban cua Pang uy Truong theo phén
cong cua dong chi Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong.

- Tiép nhan h so va chuyén sinh hoat Dang dén va di cho dang vién.

- Hu:ong dan té chirc dang, dang vién lam ho so, thu tuc dé nghl Ban To
chtrc Tinh iy Nghé An d6i, cdp mdi thé dang vién; cap lai theé dang vién bi mat,
bi hong cho dang vién. Soan thao cic quyét dinh ddi, phat thé, cap lai thé dang
vién trinh Ban Thuong vu Pang iy Truong ky ban hanh.

- Huéng dan céc té chirc dang, dang vién lam hd so dé nghi tang, truy
tang Huy hiéu Dang theo quy dinh.

- Huéng dan nguoi xin vao Pang viét hd so xin vao bang; hudng dan
dang vién du bi lam hd so chuyén Pang chinh thtc. Phéi hop thdm dinh hd so
dé ngh1 két nap quan ching véo Dang va hd so dé nghi chuyén chinh thue cho
dang vién du bi. Soan thao céac quyet dinh két nap dang vién va quyét dinh
chuyén dang vién du bi thanh dang vién chinh thic trinh Bi thu Dang uy Truong
ky ban hanh.

- Phéi h0’p hudng dan dang vién khai phiéu dang vién; quét anh; nhap
phiéu dang vién, phleu b6 sung hd so dang vién, céc théng tin cdp nhat cua dang
vién vao phan mém quan Iy co sé dit lidu dang vién trén may tinh.

- Bao quan, st dung con déu cta Pang uy Truong theo phan cong cua
dong chi Bi thu Dang ty Trudng.

- Gitip Chénh Vin phong lam hd so du todn, tam g, thanh, quyét toan kinh
phi phuc vu céc hoat dong cua Dang uy, Ban Thudng vu Dang uy Truong, cac Ban
cua Pang uy Trudng va Van phong theo phén cdng va khi dugc ty quyén.

- Lam nhiém vu tht quy, ké todn ctia Vian phong.

- Xéy dung Dy thdo bdo cdo cong tac thang ciia Pang Gy Trudng va gui
Chanh Vin phong trinh Bi thu Pang uy Truong xem xét, phat hanh.

- Ho tro Ban T4 chirc bang uy Truong xdy dung va tb chire thuc hién quy
dinh v& chirc ning, nhiém vy, t6 chirc b6 may va quan hé cong téc.

- Tiép nhan, phéan 4nh tinh hinh cia céc dang bo b phén, chi bo, cac don
vi, cac doan thé va dang vién, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc vé nhiing
viéc thudc linh vue dugc phan cong phu trach dé giai quyét hodic bao cdo Chanh
Van phong, Phé Chanh Vin phong giai quyét.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phén cong, uy quyén cia dong chi
Chanh Vian phong, Phé Chéanh Vin phong Béo cao véi Chanh Vin phong ve
tinh hinh va két qua thuc hién céc cong vigéc dugc phan cong, Uy quyén dé xép
loai thi dua hang thang va cudi nim.




6. B(’ing chi Nguyén Thi Quynh Trang

6.1. Chirc danh, ngach cong tdac

Chuyén vién Vian phong

6.2. Dié¢n thogi lién hé

- Pién thoai co quan 0383.855452, s6 may néi bd 335

- Dién thoai di dong: 0816606666

6.3. Dia chi thw di¢n tir

Email: qtrang206(@gmail.com

6.4. Cac linh vuee, cong viéc dwoc giao phu trach

- Tham muu cho Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Céng doan Trudng vé
cac hoat dong, chuong trinh cong tac cua Céng doan Truong.

- Trinh ky phat hanh, sao luu, s6 héa va luu trir cong vén di, cong van dén
cua Cong doan Truong theo phan cong cua Chu tich Céng doan Trudng.

- Soan théo, in an, sao luc cong van, tai liéu cia Vian phong theo phan
cong cua dong chi Chanh Van phong.

- Béo quan, st dung con dau clia Cong doan Truong theo phén cong ctia
dong chi Chu tich Cong doan Trudng.

. Tiép nhén va chuyén cong van, thu, bdo cho Chanh Van phong, Héi
dong Truong, H6i Cyu chién binh Truong.

- Tham dy va ghi chép ndi dung céc cuc hop do Ban Chap hanh Céng
doan, Ban Thuong vu Céng doan Truong, cac ban cia Cong doan Truong to
chirc theo yéu cau cua Chu tich Céng doan Truong hodc céc cudc hop khi duge
Chanh Van phong phén cong.

- Huorng dan thi tuc két nap doan vién méi, soan thao céc quyét dinh két
nap doan vién va chuyén sinh hoat di va dén cho doan vién cong doan.

- T1ep nhén, phan anh tinh hinh cia céc céng doan by phan, doan vién
coéng doan vé nhitng viéc lién quan dén Cong doan Truong dé giai quyét hodc
trinh Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Cong doan Trudng giai quyét.

- Theo dai thu, chi kinh phi hoat dong cua Cong doan Truong. Giup Chu
tich Cong doan Trudng lam hd so du toén, tam tng, thanh quyét toan kinh phi
phuc vu céc hoat dong cuiia Cong doan Truong.

- Lap danh sach cac cong doan bd phén, cong doan vién ding ky thi dua
trinh xét, cong nhén danh hiéu thi dua. Hoan chinh hé so khen thudng thi dua
céc cép, trinh ky cép phat va thanh quyét toan kinh phi thi dua theo phan cép.

- Lép danh sach nir vién chire, nguoi lao dong, con cua vién chue, nguoi
lao dong dé Nha trudng hd trg kinh phi nhan cac ngdy 1€ theo Quy ché chi tiéu
ndi bo cia Nha truong.

- Tiép nhan va théng bao cho Ban Chép hanh, Ban Thutng vu Cong doan,
Chanh Vin phong, Chu tich cac céng doan bd phan vé viéc hiéu, hi cta cong
doan vién. Lam ho so dé nghi thanh, quyét toan kinh phi, ché d6 hiéu, hi cho céc




tap thé va ca nhan theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Nha truong, Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu Cong doan Truong... khi ¢ yéu cau.

- Phéi hop cung cac Ban cua Cong doan Trudng t6 chuc cac phong trao
van hoda, van nghe thé duc, thé thao, hoat dong nhan ky niém céc ngay 18, Tét,
thdm hoi doan vién.

- Lam nhiém vu ké toén; phdi hop 1am céng téc 1& tan, khanh tiét, quan ly
tai san cong cia Nha truong tai Van phong.

- Phéi hop huong dan ngudi xin vao Dang viét hd so xin vao Dang;
hudng dan dang vién du bi lam hé so chuyen Dang chinh thire. Tham dinh hd so
dé ngh1 két nap quan ching véo bang va hd so dé nghi chuyén chinh thire cho
dang vién du bi. Soan thao cac quyet dinh két nap dang vién va quyét dinh
chuyen dang vién du bi thanh dang vién chinh thirc trinh Ban Thudng vu Dang
uy Truong ky ban hanh.

- Phéi hop huéng dan dang vién khai phiéu dang vién; quét anh; nhép
phiéu dang vién, phleu b6 sung hd so dang vién, cac thong tin cap nhét cua dang
vién vao phan mém quan Iy co sé dit lidu dang vién trén may tinh.

- H6 trg Ban Dan vén Dang uy Truorng xay dung va tb chirc thuc hién quy
dinh vé chtic ning, nhiém vy, t§ chic bd mady va quan hé cong téc.

- Hb tro Hoi dong Truong thuc hién céc nhiém vu theo d& xuét ciia Thu
ky Hoi dong Truong.

- Tiép nhan, phan 4nh tinh hinh cta céc dang bo bd phan chi b, cac don
vi, cac doan thé va dang vién, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc vé nhitng
viéc thudc linh vuc duge phén cong phu trach dé giai quyét hodic bdo cdo Chénh
Vin phong, Phé Chénh Vin phong giai quyét.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo phan céng, iy quyén cta dong chi
Chanh Van phong, Ph6 Chdnh Vin phong. Bdo cédo véi Chanh Vin phong vé
tinh hinh va két qua thuc hién cac cong viéc dugce phén céng hodc ly quyén dé
xép loai thi dua hang thang va cubi nam.

% Dong chi Nguyén Thi Thanh Hién

7.1. Chiec danh, ngach céng tdc

Uy vién Ban Thuong vu Doan trudng, Chuyén vién Vin phong
7.2. Dién thoai lién hé

- Dién thoai co quan 0383.855452, s6 may néi bd 336

- Dién thoai di dong: 0326625215

7.3. Dia chi thu dién tir

Email: nguyenthithanhhien95@gmail.com

7.4. Cac linh vuc, cong viéc dwoc giao phu trach

- X4y dung, soan thao, ban hanh mét sd van ban trién khai hoat dong cua
Doan truong theo phéan cong ctia Bi thu Poan trudng.



- Phdi hop xir ly, thuc hién cdc vin ban ctiia Nha trudng, cua Tinh doan
Nghé An guri theo phan cong cua Bi thu Doan truong.

- Phéi hop tham muu cho Ban Chép hanh, Ban Thudong vu Poan Trudng
ve cac hoat dong, chuong trinh cong tac ciia Poan Truong.

- Thong bao lich hop, lich lam viéc dot xuét cho céc té chirc Poan truc
thudc; trinh ky phat hanh, sao luu, s6 hoa va luu trit cong van di, cong van dén
cua Doan truong theo phan cong cua Bi thu DPoan truong.

- Tiép nhén va chuyén cong vin, thu, béao cho Bi thu Poan trudng.

- Lam thu tuc chuyén sinh hoat Poan, xac nhan doan vién, thuc hién cac
nghiép vu trén Phan mém quéan ly Poan vién.

- T(:‘)ng hop bao céo cua cac doan truong thude, doan vién, lién chi doan
veé lich tuan, bao cao, cham diém thi dua hoat dong hang thang.

- Tiép nhén, xir li, hoan thién hd so gi6i thidu doan vién wu tu két nap
Dang bang van ban dé phuc vu hoi nghi Ban Thuong vu Poan truong.

- Lam béo cdo hang thang, lich tuéq dé giri Phong Hanh chinh Téng hop,
Tinh Poan Nghé An theo phén cong cua dong chi Bi thu Poan truong.

- Phu trach website, fanpage nidm bét du lun sinh vién, thong tin véi cac
don vi theo phan cong ctuia Bi thu Poan Truong.

- Tiép nhan, xtr i hd so d& nghi khen thuéng céc cip theo phan cong cia
Bi thu Poan truong.

- Quan 1y con déu, tai liéu ctia Poan truong theo phan cong cta dong chi
Bi thu Poan truong.

- Téng hop cac loai bao cdo so két, tong két, phu luc sé ligu theo yéu cau
cta Nha truong, Poan cap trén theo phan cong cua Bi thu Doan Truong.

- Lam thu ky cho céc cude hop Ban Thuong vy, Ban Ché.p hanh, Hoi nghi
Cén bd Poan - Hoi, cac hoi nghi giao ban do Poan truong trién khai theo phin
cong cua Bi thu Doan Truong.

- Soan théo, in 4n, sao luc céng van, tai liéu chi dao clia Pang uy, Ban
Thuong vu Pang Uy Truong va cac Ban cua DPang uy Truong theo phén cong
cua dong chi Chanh Van phong.

- H6 trg Ban Dén vén Pang uy Truong va Ban Tuyén giao Dang uy
Truong xay dung va td chuc thuc hién quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, t
chirc bd may va quan hé cong tac.

- Tlep nhén, phan anh tinh hinh cda céc dang bd bo phan, chi bg, cac don

vi, cac doan thé va dang vién, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc vé nhitng
viéc thudc linh vuc duge phén cong phu trach dé giai quyét hodc bao cdo Chanh

Vin phong, Phoé Chanh Vian phong giai quyét.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong, uy quyén cua dong chi
Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong Béo cdo voi Chanh Van phong vé
tinh hinh va két qua thyuc hién cac cong viéc duge phan cong hodc uy quyén dé
xép loai thi dua hang thang va cubi nam.
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Trong qua trinh thyc hién, cén ctr yéu cau nhiém vu va tinh hinh thyc té,
Vin phong s& didu chinh, bd sung phén cong nhiém vu cua vién chue, ngu’ou lao
dong cho phu hop. Thong bao nay thay thé cac théng bdo trudc day vé phan
cong nhiém vu cuia vién chire, nguoi lao dong Vin phong.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG

- Pang iy, Hoi ddng Truong;
- Ban Gidm hiéu Nha truong;
- Céc dang b bd phan, chi bd;
- Céac Ban cua Dang uy;

- Céc don vi, cac doan thé;

- Luu Vian phong.

Nguyén Quang Tuén
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