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THONG BAO

(Ve viéc ning cao hiéu qua cong viéc
trong cong tac chuyén mon cia Phong)

- Cin cr Quy dinh trach nhiém va phan cong nhiém vu do6i véi toan thé can bg,
nhéan vién thudc Phong Quan tri tai san,

- Can ctr vao cac Quy trinh ISO ctia Phong dd dugce ban hanh va chinh thirc 4p
dung,

- Can cr vao tinh hinh va hiéu qua thuc hién cong viéc chuyén moén ctia Phong
trong thoi gian qua,

Nhim hoan thanh t5t nhiém vu ciia Phong trong nim 2017, Trudng phong QTTS

théng bao dén cac B6 phan chirc ning thuéc Phong thuc hi€n mét s6 ndi dun nhru_
sau: ¢ P s 8 & TRUONG DAl
TP.HG
1. Nhiém vu chung: PHONG QU,

P& nghi toan thé CB, VC, NLP thudc Phong xem lai cac vin ban di dugc
Trudng hodc Phong ban hanh trudce day, bao gobm:

- C4c Quy ché, Quy dinh cia Trudng vé gior gidc lam viéc va trang phuc 1am viée.
- Quy dinh vé& Phan cbéng nhiém vu cua Phong QTTS d6i véi toan thé CB, NV,
NLD thudc phong.

- Thuong xuyén theo ddi thong tin trong mail cia phong dé kip thoi giai quyét

cong viéc lién quan. Ghi nhén kip thoi céc tat ca cac thong tin thudc cong viéc cua
Phong vao S6 ghi nhan va theo ddi cong viéc ciia Phong.

- Chu dong va thuc hién tét cong viéc thudc nhiém vu duge phén cong. Khién
trwong hoan thanh nhitng cong viéc co thoi han két thic trong nim 2016, nhit
la cong tdc kiém ké tai sin.
- Nghién ciru tai ligu ISO ciia Phong da dwoc ban hanh va dp dung, dic biét la
cdc Quy trinh ISO da dé dp dung trong cong viéc ciia cdc cd nhdn va by phin
lién quan.
2. Nhiém vu cu thé d6i véi Ban Lanh dao Phong:
- Nhiém vu chung:

» Nghién ciru toan bg tai liéu ISO dé chu dong va chi dao thuc hién trong

cdng tac chuyén mon va cong tac quan ly.




» T4 chirc thu thap va luu trit day da hd so (dwgc quy dinh tai myc 3) thudc
trach nhiém quan 1y va dinh ky mdi tuin giri v& mail Trudng phong dé luu
trit chung.

» Thudng xuyén theo dbi va cap nhat thong tin vao S6 ghi nhén va theo déi
cong viéc cua Phong (tai moi khu vuc).

- Péi véi Trwéng phong:

= Lap ké hoach kinh phi v& cai tao sira chita vA mua sim hang hoa cho toan
trudong trong nam 2017.

» Truc ti€p xt ly va bdo cdo Hiéu trudng céc cong viéc lién quan dén cac du
an XDCB dang trién khai.

= Phéi hop va chi dao viéc trién khai phin mém Quan ly tai san trong Dy 4n
CNTT cua Truong. Phan mém chinh thirc duge sir dung trong nam 2017
sau khi chuyén d6i va diéu chinh so liéu cudi nam 2016 hoan thanh.

- P6i véi Pho Trudng phong Tran Pikc Liém:
= Truc tiép chi dao va gidm sat cc cong viéc:
o Cong tac phdi hop quan ly, van hanh k¥ thuét ky tic x4.
o Cac dich vu cham séc cdy xanh, dich vu vé sinh tai Thu Dirc.

o Thudng xuyén theo ddi va thuc hién chdm cong, xét nghi phép, nghi
bu cho nhén vién thugc trach nhiém quén ly.

o Chi dao thu hdi tap trung toan bo phé liéu, vat liéu tai co s& Thua Pirc
dé chuan bi thanh ly.

= Tham gia gidm sat cac cong viéc dang trién khai tai Thu Durec.
= Ghi nhan va giai quyét kip thdi cdc yéu ciu, dé nghi lién quan dén co sé vat
chat tai co s¢ Thu Duc. Truong hgp can thiét thi bao cdo Trudng phong dé
kip thoi xtr 1y.
= (6 ké hoach phan céng va theo d&i cong viéc ciia mdi nhan vién thudce trach
nhiém quan ly.
- Pi v6i Pho Truwdng phong Phan Pinh Phic:
= Truec tiép chi dao va gidm sat cac cong viéc:
o Theo do6i tién do, phdi hop xir 1y va kip thoi bdo céo nhimg van dé
phat sinh ddi véi cac du an XDCB dang trién khai.
o Theo ddi cong tac bao tri, bao hanh ky tic xa. Lap ké hoach béo tri
sau khi két thuc thoi gian bao hanh.
o Thudng xuyén theo dbi va thyuc hién chdm c6ng, xét nghi phép, nghi
bu cho nhén vién thudc trach nhiém quan ly.




= Ghi nhan va giai quyét kip thoi cac yéu cau de ‘nghi lién quan dén co so vat
chét tai cac co s& quan 1. Truong hop can thiét thi bao cdo Trudng phong
dé kip thoi xir 1y.

» (C6 ké hoach phén cdng va theo ddi cong viéc clia mdi nhan vién thudc trach
nhiém quan ly.
3. Nhiém vu cu thé doi véi tirng CB, NV:
- CB, NV nao truc tiép giai quyet cong viéc phai thuce hién theo dbi va bao quan

hd so tir luc 1ap T trinh (bao gém Bién ban kiém tra hodc Gidy dé nghi, cac bao
gia hodc du toén lién quan) dén khi cong viéc hoan thanh.

- C4c van ban gbc (T& trinh, Hb so thau, Quyét dinh, Hop dong, BB Nghiém thu
va Thanh ly) thuc hi¢n hoan chinh dén dau thi giri mail (file mém) vé dia chi clia
Lanh dao phong truc tiép quan ly dé Lanh dao phong theo ddi va xtr ly kip thoi
khi cin phai diéu chinh ho#c giao cho ngudi khéc xir ly.

‘ - Ngay khi cong viéc hoan thanh, hé so hoan chinh phai dugc luu lai dudi dang
file PDF, dugc dat tén theo sé T& trinh va mail v& dia chi clia Lanh dao Phong
truc tiép quan ly dé luu tri.

- Thuc hién bao céo ddy du tinh hinh giai quyét cong viéc theo thong bao da guri
vao mail phong ngay 07/11/2016. 10C NGAN HANG

CHI MINH

4. V& viéc phdi hop xir Iy hd so: N TRi TAI SAN
Pbi véi hd so cua Thi Pirc, trude khi trinh ky phai gl vé Trudng phong &

xem xét va chi dao NV tai Sai Gon hd trg trinh ky va theo ddi. NV tai Sai Gon

duoc giao nhiém vu trinh ky va theo ddi cac hd so cbng viée ctia Thu Duc phai cé

trach nhiém theo ddi va thong bao kip thoi tinh hinh giai quyét hd so dé cong viéc

duoc giai quyét kip thoi.

5. Cong viéc khac:
‘ Péi véi cac truong hop CB, NV hodc NLD nghi bu khi lam ngoai gidy, d& nghi

phai co ké hoach va cac trudng hop nghi bl phai ddm bao cong viéc chuyén mon
dang thuc hién hogc dang quan ly phai dugc thuc hién thong sudt.

Trén ddy mot sd ndi dung thong bao cua Trudng Phong QTTS vé viéc trién khai
va nang cao hiéu qua cdng tac chuyén mén cua Phong, d& nghi toan thé CB, VC, NLD
thudc Phong QTTS nghiém tac thuc hién.

Tran trong./.
TRUONG PHONG

Noi nhan:
', TRUGNG DAI HOC NGAN HJ
- Toan thé CB, VC, NV, NLb TP.HO CHi MIN
thude Phong QTLS: PHONG QUANTRITAI /

-Luu P. QTTS.






