TRUONG DAIHQC KINHTENGHE AN | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN TR| THIET BJ Djc ldp — Ty do — Hanh phic

Vinh, ngay 18 thang 8 nam 2018

QUY DINH TRACH NHIEM CBCNV PHONG QTTB
Can cu cudc hop phong ngay 17 thang 8 nam 2018 V/v phan cong nhiém vu
chuyén mon cho cac b¢ phian Phong Quan trj - Thiét bj trong nim hoc 2018 - 2019.

Pugc sy thong nhat cao cla cac thanh vién tham dy cudc hop. Truong phong
QT-TB quyét dinh phin cong cy thé cho céc by phin tryc thue phong cy thé nhu sau:

A. PHAN CONG CU THE TUNG B(Q) PHAN.

L. POI VOT CAN BQ QUAN LY.

1. Truomg phong: Chi dao, phu trach chung tat ca cac mang cong tic.

2. Pho trudomg phong:

- Theo dbi tinh hinh sir dung tai san, trang thiét bi ciia nha truong cé hiéu qua.

- Lap ké hoach sira chira, bao tri tai san chung cta trudong. Theo ddi tinh trang su
dung trang thiét bj trong toan truomg.

- Truc tiép chi dao, phéi hop v&i bg phan Y té kiém tra, dén déc, giam sét cong tac
vé sinh phong hoc, vé sinh méi truong, cic cong trinh vé sinh, cong tac dién nudc, Ky
tuc xa.

- Lam céc cdng viéc khac theo chi dao ciia Ban Giam hiéu va Truéng phong.

11. POI VOI NHAN VIEN PHU TRACH GIANG PUONG, PHONG HQC, VE SINH MOI
TRUONG.

- Nguyén Thi Hué Té truémg Quan Iy Giang duomg va Phu trach chung

- Hop dong vé sinh méi treong véi Cong ty TNHH Nhat Hoang

1. M& cira phong ding gio, ding lich Dao tao. Co thé mé& trudce 5 phut va dong sau
20 phat khi khong c6 gido vién giang day. Ghi nhd cén thén lich giang day dé dong
ma phong phu hop. (néu cé truomg hop cén muon phong ngoai ké hoach glang day,
yéu cau phal c6 gidy mugn phong va dugc su dong y cua Phong dao tao sap xép
phong, Té Héi truémg mai duge phép mo phong).

2. Quan ly, bao quan tai san, thiét bj trong phong (ban ghé, buc giang, cira phong,
dén quat, amph loa, may chiéu, man chiéu, méy tinh néu c6) chat ché tranh mat mat,
hu hong. Nim chéc tinh trang tai san, thiét bj trong phong. Khi hu hong hodc ¢ diu
hiéu hu hong phai bao ngay dé co ké hoach stra chira.




3. Thudmg xuyén co mat tai noi lam vige, nhét 1a dau moi tiét day. Di kiém tra
bé, qudn tri¢t chit ché khéng dé tinh trang sinh vién viét, vé bay, dam dap lén ban
va tuong nha, xa rac bura bdi. Céc phong khéong hoc thi tit quat, tit dén, khoa cira.

4. Lau chui cau thang, hanh lang, tran nha, hé thong ctra, vé sinh san truong, nh
o, nhat rac dam bao canh quan ludn Xanh - Sach - Dep.
5. Quét don lau chui ban ghé buc giang, co khin w6t lau bang, chdu rira va lau tay.
Tit deén, quat, khod cira trudc khi vé.
6. T6 chirc lau chui, quét don Hoi trudmg A khi c6 cac su kién hoac theo chi dao
cua Lanh dao phong.
7. C6 y thire tiét kiém dién nudc. Ghi nhan nhimg y kién phan anh cua Giang vién,
CBCNV, sinh vién dé bao cao ldnh dao phong.
[1. POI VOI NHAN VIEN TH(Q PIEN.
- Nguyén Vin Thong

1. Co mat thuong xuyén trong gi¢r hanh chinh dé giai quyét cong viée, sira chita
theo yéu cau. Hang ngay kiém tra cac thiét bi dién, nudc trudc va sau gio hoc dé ¢o
bién phap khic phuc ngay nhimg hu hong nhe dam bao cung cép dién, nudc lién tuc.

Chii y: Cudi mdi budi chiéu phai kiém tra lai toan bé hé théng dién chiéu sang,
nudce sinh hoat cac phong hoc, dién chiéu sang cong cong phuc vu bao vé dé cé bién
phép xur ly ngay ban dau.

2. C6 thé truc thém ngoai gid, sin sang c6 mat khi ¢ s ¢é va khic phuc cac hur
hong thiét bi dién, nudc.

3. Theo dbi tinh trang hé thdng dién toan trudng. Chu déng sira chira, nang cap quy
mo nho va dé xuat phuong 4n, ké hoach sira chira, duy tu, bao duédng lén.

4. Dé xuit bién phap va co y thic tiét kiém dién, nudc.

5. Quan ly Héi trudng A va cac tai san trong héi truong, to chirc yéu cau Té vé
sinh méi truomg, vé sinh dinh ky hodc khi c¢6 cac hoat dong cua tmﬁmg‘ dong thot
thudng xuyén kiém tra hé théng loa may, am thanh, anh sdng d¢ phuc vu tot cac cudc
hoi nghi.

6. Thuc hién viéc stra chira nho cac hu hong thiét bi nudc hu hong tai cac cong
trinh vé sinh trong toan truong.

7. Phéi hop vai B/c Son - Ky tiic x4 huéng dan quy trinh sir dung, van hanh cac
thiét bi dién, loa may khi can thiét thi diéu dong phoi hgp lam viéc hay lam viéc thay
thé D/c Théong dé duy tri cc hoat dong trong Truémg duge binh thudng.

8. Hang thang theo di Céng to dién cua cong ty Dién va Ky tuc xa bdo cao lanh
dao phong dé ¢6 phuong 4n didu chinh hop 1y, tiét kiém dién.
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9. Lam céc cdng viée khac khi ¢o yéu céu.
IV.DOI VOI NHAN VIEN Y TE.
- Nguyén Dinh Song

1. C6 mit thudng xuyén trong gidr hanh chinh, khi can thiét ra ngoai phai han ché
thoi gian va phai ghi gidy bén ngoai cira thoi gian viing mit. (néu c6 viéc riéng trong
thoi gian dai phai béo cdo véi Lanh dao phong hodc Lanh dao nha truémg bo tri nguoi
tryuc thay).

2. Thuong xuyén kiém tra co s6 thudc dé co ké hoach mua thudc bd sung, thuc
hién viéc cip phat thude, gidy gidi thiéu, thé Bao hiém y té dang quy dinh.

3. Tan tinh cham séc suc khoe d6i véi CBCNV, hoc sinh, sinh vién khi c6 yéu cau.
Vui vé, than thién vai CBCNV va sinh vién.

4. Thudong xuyén kiém tra dén déc cong tac vé sinh An toan thuc pham, vé sinh
moi trudng cong cdng, cac cong trinh v¢ sinh, tuyén truyén phong chéng cac dai dich
trong khu vuc truong, dic biét la khu vuc ky tic xa.

5. Téng hop ghi nhin nhimg bd phan vé sinh di lam tét hay chua tot va cac y kién
phan anh cia CBCNV, sinh vién dé bao céo lanh dao phong lam co s& danh gia.

V. POI VOI NHAN VIEN QUAN LY KY TUC XA

- Hoang Quoc Son T trudmg

- Nguyén Thi Thu Huong

1. Tiép dén hoc sinh, sinh vién ¢6 nhu cau ding ky & trong khu vuc ky tic x4, tién
hanh cac thu tuc cin thiét bd tri noi an chén & ddi véi nhimg sinh vién c6 du tiéu
chuan theo quy dinh.

2. C6 mit thuong xuyén trong gid hanh chinh dé giai quyét cong viéc, sura chira
nho trang thiét bj trong khu vuc ky tic xa. Khéc phuc ngay nhimg hu héng bat thuong
dam béao cung céap dién nuéc duge thudng xuyén lién tuc. Hang thang theo ddi ghi
chép ddng hd nuéc, cong to dién tai cac phong, tong hop sé liéu béo céo lanh dao
phong dé co phuong 4n tiét kiém dién nudc.

3. Theo ddi va quan ly vé co s vt chét, con nguoi va nhimg viéc khac tai khu vuc
ky tic xa cua truong.

4. Pam bao duy tri cong tac an ninh, phong chéng chay né trong khu vuc Ky tic
xa.

5. Kiém tra va xu 1y kip thoi nhimg sinh vién, Can b CNV khong chép hanh tét
ndi quy, quy dinh cua ky tic xa dé bao cao Lanh dao phong, Lanh dao nha truong.

6. Phan cong bd tri cong téc vé sinh thuong xuyén, cét cdy co san nén, dam bao
moi truomg Ky tic xa luén Xanh - Sach - Pep hop ly.




7. Phéi hop vi b phan dién (D/c: Thong) thyc hign céc nhiem vy ‘fh‘ ¢6 2

8. Ghi nhan nhimg y kién phan 4nh cia Cén b CNV, sinh vién noi tri de
lanh dao phong c6 phuong 4n xir ly.

B. TO CHUC THU'C HIEN:

Cdc b phan da duge phan cong nhiém vu & trén c6 trach nhiém thuc hién ngp;.
chinh Quy dinh, bam sat ngi dung cong viéc thuc hién tot nhiém vu chuyén man Cla
minh.

Lanh dao phong va Cén bd Y té c6 trach nhiém kiém tra, gidm sat, don doc, nh
nhd céc bo phan hoan thanh tét nhiém vy va ghi chép nhing bé phan chua hoan thanh
lam co sd danh gia.

Cén ¢l vao muc d¢ hoan thanh va khéng hoan thanh, sb 1an nhac nhé, phé binh
cua cac bo phén theo ndi dung di quy dinh trén. Lanh dao phong xem xét xur ly tuy
theo muc do.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vén dé gi can bd sung, sira déi nham nang cao

chat lucmg hleu qua cong viéc 5 phan dé xuat, bao cao Linh dao phong xem

TRUOGNG PHONG
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Nguyén Thé Hai




TRUONG DAI HQC KINH TE NGHE AN

‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN TR| THIET B|

Pjc ljp - Ty do - Hanh phie

V/v: Thong b4o phdn cOng

) ? Vinh, ngay 01 thang 9 nam 2018
nhiém vy cua Phong QTTB

Kinh guri: - Ban Giam hi¢u truong Dai hoc Kinh té Nghé An
- Céac Phong, Khoa, To bd mén, Trung tam.

Pé tao diéu kién thuan lgi cho cic phong, khoa, t6 bd mon va ca nhén
trong truémg khi lién hé cong tac lién quan dén tai san, trang thiét bi trong toan
truong, Phong Quan tri thiét bi xin thong bao phan cong nhiém vu cua lanh dao
Phong QTTB tir ngay 1/9/2018 nhu sau:

Truéng phong: Nguyén Thé Hai
Dia diém: Phong lam viéc tai ting 1 ddy nha A.
S6 dién thoai: May ban: 0383595464: DD 0912583884

Email: nguyenthehai@yahoo.com

Phu trach chung cdc mit cong tac, chinh tri tu tuéng, té chiic nhan su, dbi néi,
déi ngoai.

Truc tiép phu trach chi dao cic mang cong tic: (1) Cac du 4n dau tu xay dung;
(2) Mua sim trang thiét bi: (3) Quan 1y tai san, (4) Quan tri co s& vat chat; (5)
Quy hoach co s& vit chat; (6) Céng tac PCCC; (7) Stra chira nho trong xay
dung; (8) Quan ly co so vat chét lién quan t&i hoat dong dao tao cua truomg; (9)
Quan ly giang duong; (4) Quan ly dét dai, dién, nudc va vé sinh méi trudng; (5)
Bao hé an toan lao déng, (6) Phong chdng bio lut va cac cong tac khac..

Phé truéng phong: Nguyén Dinh Ha

Dia diém: Phong lam viéc tai Tang 3 nha C.
S dién thoai: 0904735445 hodc 0969952345
Email: dinhhagttb@gmail.com

Truc tiép phu trach chi dao céc méng cong tac: (1) Quan ly tai san, (2) Quan tri
co s& vat chat; (3) Cong tac PCCC; (4) Stra chita nho trong xdy dung; (5) Quan
ly co s& vét chét lién quan toi hoat dong dao tao cia truong; (6) Quan ly giang




duong; (7) Quan ly dat dai, dién, nudc va vé sinh méi truong; (8) Bio ho an
toan lao dong, (9) Phong chong bdo Iyt va cac cong tic khéc. Phy trich chc

cong viéc cia Truong phong khi dugc tiy quyén trong thoi gian Trudng phong
di cong tac dai han ngoai trudng.

Cic to, by phin trong phong.
B{ phén Y té:

Nguyén Dinh Song
Sé dién thoai: 0976 960079

Dia diém: Phong Y té (Tang 1 nha C)

Thue hién viéc kham, cAp ciru, kiém tra sirc khde cho hoc sinh, sinh vién va
CBCNYV trong truong.

Cép phat thé bao hiém cho sinh vién va CBCNV.

Kidm tra cong tac an toan vé sinh thuc pham, vé sinh moi truomg trong toan
truong.

Td Giang duwong:

Nguyén Thi Hué Sé dién thoai: 0982 987279
Cong ty Vé sinh Nhat Hoang

Thuec hién viéc quan ly st dung giang dudng co hiéu qua.

Thuc hién viéc déng m& phong, vé sinh phong hoc, giang duong, san nén va
bao quan cac trang thiét bi tai giang duong.

Lam cong tac vé sinh Hoi truong A.

Bo phan dién:

Nguyén Vian Théng Sé dién thoai: 0943 682910

Dia diém: Tang 2 Nha C (phong chudng)

Pam bao viéc quan ly va sir dung dién ding muc dich va c6 hi¢u qua

. A . - ) . A X A ava
Tién hanh stra chira cac van de vé dién.

Quan Iy Hoi trudmg A, van hanh hé théng Am thanh, anh sang phuc vy céc hoat
dong cua nha truong.

Phéi hop véi bd phan Nude khiic phyc sira chita nhé cac thiét bj nuéc hu hong.




TS Ky tic xé: , o
Hoang Quédc Son Té truomg SO dién thoai: 0986 278478

Nguyé&n Thj Thu Huong S4 dién thoai: 0916 350688

Thye hién vigc quan ly ky tic xd c6 hiéu qua.

Tiép don hoc sinh, sinh vién ¢é nhu cAu ding ky & trong khu vy ky tic x4, tien
hanh céc tht tuc can thiét bd tri noi an chbn & déi vi nhimg sinh vién c6 du
tiéu chuan theo quy dinh.

Pam bao cong tac an ninh, vé sinh méi tmmg.M

Noi giri: TRUGNG PHONG QTTB
-Hiéu trudmg, Phé higu truomg I

-Céc don vj trong truong S C C%f“_ : |
-Céc CB, CNV P.QTTB (dé thuc e &

hién) -

-Luu: P.QTTB

Nguyén Thé Hai



