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n tién trong viéc lién hé cong tic nhu sau:

1. Ong Hoang Manh Diing: Phu trdch chung, phu trach ¢dng tic quan tri co sé vat chat.

- Lap ké hoach vé trang thiét bi ngin han va dai han phuc vu yéu cdu phat trién cua
nha trudng;

- Quan ly va luu trit cdc loai hd so lién quan dén tai san cta nha trudong va tai san tir
cac du an hop tac qudc té; td chic kiém ké va dénh gia hiéu qua viéc str dung céc tai
san trén;

- Pé xuit cac phuong 4n: sir dung phong lam viéc, stra chita, nang cép, cai tao cic
co sé hoc tdp va lam viée; trang bi cac thiét bi phuc vu cong tac giang day va lam viéc
trong pham vi nha truong;

- Theo ddi va thuc hién hop ddng mua sém va céc hop ddng kinh té theo quy dinh
cua nha truong;

- Thu ky cho cac cude hop do Ban Gidm hiéu chu tri.

- Té chtre thuc hién cong tdc bdo vé an ninh, trit tu va gidm sat viée diéu phéi,
su dung xe 6td cia nha trudng.

2. Ong Nguyén Anh Minh: Phu trach cong téc hanh chinh

- Téng hop céc bdo cdo chung. cia toan truong; theo ddi va dén ddc viée thuc hién
ké hoach cOng tic cia nha truong;

- Cong tac hanh chinh vin thu, quan ly déu:

- T4 chtre co s& dit lidu phuc vu cdng tac diéu hanh;

- T4 chtre thuc hién cOng tac bao hé an toan lao dong trong nha truomg. Xay dung ké
hoach va td chirc thuc hién cong tac phong chay chita chdy va cong tic dan quén tu vé;

- Quan Iy phan mém hé théng quan Iy hanh chinh dién tt EGOV va trang web cua
Phong;

~ Thue hién cdc cdng viée khdc do Trudng phong Hanh chinh- Quan tri yéu cau.




»
3.Ba Trén Thi Tuyét Trirh: Phu trach céng tac khanh tiét, 1& tan, luu tri.

- Chu tri va phdi hop véi cic don vi lién quan thyc hién cong tac 12 tan trong cac
budi hop, hoi nghi, 1¢ Cép trudng;

- T6 chire thue hién céc cong tac nhu: Lap ké hoach chuc mung cdc ngay ky niém,
1&, Tét theo quy dinh cua nha trudmg; t6 chirc doan di cong tac theo su phan cong cua
Ban Giam hiéu;

- Quan Iy viéc in 4n va phan phdi cac loai qua luu niém cta nha treong; thuc hién
1am thé deo va danh thiép theo véu ciu ciia can bd vién chire clia nhi trudng;

- T4 chirc thuc hién cdng téc lwu trit toan trudng theo yéu cdu cia Ban Gidm hidu;

- Theo di viée chdm cong lao dong can bo vién chic cia Phong

- Thue hién cic cdng vigc khac do Trudng phong Hanh chinh- Quan tri yéu cau
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