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BIEN BAN HOP

(V& cong viéc chuyén mén clia BLD Phong)

Thaoi gian: 9 gid 00 ngay 08/02/2017
Dia diém: phong tiép dén tai 36 T6n Thét Pam, quén 1
Thanh phin tham du:
Lanh dao Phong QTTS:
»  Ong Nguyén Trung Tri — Truéng phong
= Ong TrinPirc Liém  — Pho truéng phong
» Ong Phan Pinh Phic  — Pho truéng phong
Chu tri: Ong Nguyén Trung Tri
Thu ky: Ong Phan Dinh Phc.
Noi dung:

Hop Ban lanh dao Phong dé danh gia cong tdc chuyén mén va xiy dung
chwong trinh céng tac nim 2017; phan cong xi 1y cong viéc trong thang
02/2017.

1. Panh gi4 cong tac chuyén mon:

- Trudng phong nhic lai ndi dung Thong bao sé 01/TB-DPHNH-QTTS ngay
06/01/2017 v€ vigc néng cao hi€u qua cdng viéc trong cong tac chuyén mon cua
Phong va dé nghi Ban Lénh dao Phong tiép tuc quéan triét, chii ddng thyc hién va
thudng xuyén nhic nhé NV thudc trach nhiém quan 1y vé& ndi dung Théng bao nay.

- V& nhimg cbng viéc thudc trach nhi¢m cia mdi thanh vién Ban Lanh dao
phong d4 duge phan cong thi méi thanh vién cht ddng thuc hién.

- V& céc quy trinh ISO ctia Phong va Béo cdo Tu déanh gi: d& dugc doan dénh
gid ngoai thye hién dénh gia lan 1 va da c6 nhitng y ki€n tu van d€ hoan thién hon,
Ban L#nh dao phong ti€p tuc hoan thién d€ dua vao ap dung chinh thirc.

2. _Vé phin cong xir ly cong viéc trong thang 02/2017.
- Péi véi Truong phong:
= Xay dung chuong trinh cdng tac nim 2017,

» R& soét cic quy trinh ISO, xdy dvng muc tiéu chit luong 2017 (hoan
thanh trude 20/02/2017),



» Ra soat Bio cdo Ty danh gia dbi véi cac Tiéu chudn 9.2 dén 9.9,

= Lip ké hoach kinh phi v& cai tao sira chita va mua sim hang héa cho toan
trudng trong nam 2017,

»  Chi dao va thuc hién hoan thanh cong tac kiém ké va thanh Iy tai san nim
2016.

= Phéi hop trién khai géi thiu chidm séc ciy xanh,

= Phéi hop va chi dao viée trién khai phan mé&m Quan 1y tai san trong Dy 4n
CNTT cta Truong dé 4p dung vao cong tac quan ly tai san cha Truong.

- Pbi v6i Phé Trdmg phong Tran Dire Liém:

* Chi dao thu hdi tp trung toin bd may moc, phé lidu, vét liéu tai co s& Thi

Pirc va 1ap danh muc theo mau d€ chuén bi thanh ly,

= Phéi hop v6i Trung tim HTSV dé giai quyet cac kién nghi cta sinh vién
ndi tri theo chi dao cta Hiéu trudng v€ ndi dung Bién ban s& 49/BB-
DHNH, ngay 14/01/2017 v& &5i thoai gifta Nha trudmg véi sinh vién
KTX,

* Phéi hop véi PTP. Phan Dinh Phic x8y dung céc sb theo di thiét bj an
toan nghiém ngit theo timg thiét bi va theo timg khu dé b6 sung vao tai
liéu ISO ctia Phong (hoan thanh truée 20/02/2017),

= Kiém tra lai ¢6ng tdc mua va thay thé vat tur, thiét bi tai cac khu KTX.

- Pbi v6i Phé Truéng phong Phan Dinh Phiic:

= Phdi hop v6i Nha thau va Trung tim HTSV dé thuc hién bao hanh, chéng
tham dot tai khu KTX 9 tang,.

= Phéi hop véi PTP. Trén Puc Liém xdy dung cac sb theo dai thiét bj an
toan nghiém ngjt theo timg thiét bj va theo tirng khu dé bd sung vao tai
1i€u ISO cha Phong (hoan thanh trude 20/02/2017),

= Lap ké hoach béo tri, sira chita thudng xuyén cic khu KTX sau khi két
thic thoi gian bao hanh.

’ Budi hop két thiic hic 10 gidr 30 ciing ngdy, va ndi dung Bién ban d3 dugc
tat ca cac thanh vién tham dy théng qua.

Thu ky Ch tri
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THONG BAO

(V& vige néng cao hiéu qua cdng vice
trong cong tac chuyén mon ciia Phong)

- Can ct Quy dinh trach nhiém va phan cdng nhiém vu dbi véi toan thé can b,
nhén vién thudc Phong Quan trj tai san,
- Cin cir vao cac Quy trinh ISO cha Phong déd dugc ban hanh va chinh thire ap
dung,
- Cén cr vao tinh hinh va hiu qua thuc hién céng viéc chuyén mdn ciia Phong
trong thoi gian qua,
Nhim hoan thanh tbt nhiém vu ctia Phong trong ndm 2017, Truéng phong QTTS
thong bao dén cdc B phén chirc ning thudc Phong thuc hién mdt s6 ndi dung
sau:

TRUGNG by
TP.K

1. Nhiém vu chung: PHONG
P& nghj toan thé CB, VC, NLD thudc Phong xem lai céc vén ban dd duge
Truong hodc Phong ban hanh trude day, bao gom:
- Céc Quy ché, Quy dinh ciia Trudng vé gidr gidc 1am viée va trang phyc lam viée.
- Quy dinh v& Phan c6ng nhiém vu ctia Phong QTTS d6i véi toan thé CB, NV,
NLD thudc phong.
- Thudng xuyén theo dbi thong tin trong mail ciia phong dé kip thoi gidi quyét
céng viée lién quan. Ghi nhén kip thoi cac tat ca cac thong tin thudc cdng viée clia
Phong vao So ghi nhén va theo dai cong viée ctua Phong.
- Chu dong va thuc hién tbt cdng viéc thude nhién'l vu dugc phin cong. Khin
truong hoan thanh nhitng cong vigc co thoi han két thiic trong ndm 2016, nhat
la cong tdc kiém ké tai sdn.
- Nghién ciru tai liéu ISO cua Phong da dwoc ban hanh va dp dung, dic biét la
cdc Quy trinh ISO da dé dp dung trong cong viéc caa cdc cd nhin va b phin
lién quan.
2. Nhiém vu cu thé dbi véi Ban Lanh dao Phong:
- Nhiém vu chung:
» Nghién ctru toan bd tai liéu ISO dé cha déng va chi dao thuc hién trong
cdng tac chuyén moén va cong tac quan ly.



= T4 chitc thu thép va luu trit diy du hd 50 (du'O'c quy dinh tai myc 3) thude
trach nhiém quén 1y va dinh ky mdi tudn giri v& mail Truéng phong dé hru
trit chung.

= Thudng xuyén theo d3i va cép nhat théng tin vao S6 ghi nhin va theo doi
cong viéc cia Phong (tai moi khu vuc).

- P6i véi Trudng phong:

» Lap ké hoach kinh phi v& cai tao sira chita v mua sim hang héa cho toan
trudng trong ndm 2017.

» Truc ti€p xir Iy va bao cao Hiéu truong cac cong vi€c lién quan dén céc dy
an XDCB dang trién khai.

» Phdi hop va chi dao vige trién khai phin mém Quan 1y tai san trong Dy an
CNTT cta Truong. Phan mém chinh thic duoc st dung trong niam 2017
sau khi chuyén d61 va diéu chinh s6 liu cubi ndm 2016 hoan thanh.

- P6i véi Phé Truéng phong Tran Piic Liém:
= Truc tiép chi dao va gidm sét cac cong viée:
o Cbdng tac phdi hop quan 1y, van hanh k¥ thuét ky tic xa.
o Céc dich vu cham séc ciy xanh, dich vu vé sinh tai Thi Dic.

o Thudng xuyén theo ddi va thye hién chdm céng, xét nghi phép, nghi
bt cho nhén vién thudc trach nhiém quan ly.

o Chi dao thu hdi tap trung toan bo phé liéu, vét liéu tai co s& Tha Dirc
dé chuan bi thanh ly.
» Tham gia gidm st cac cong viée dang trién khai tai Tha Dirc.
= Ghi nhén va giai quyét kip thoi cac yéu ciu, dé nghi lién quan &én co s& vét
chat tai co s& Thi Dirc. Truong hop can thiét thi bdo cdo Trudng phong dé
kip thoi xtr ly.
* C6 ké hoach phén cdng va theo doi cong viéc cla mdi nhan vién thude trich
nhiém quén ly.
- Péi véi Pho Trwéng phong Phan Pinh Phiic:
* True tiép chi dao va gidm sat cac cong viée:
o Theo d&i tién 49, phdi hop xi ly va kip thoi bdo céo nhilng van dé
phat sinh d6i véi cac du an XDCB dang trién khai.
o Theo dBi cong tic bao tri, bdo hanh ky tic x4. Lap ké hoach bao tri
sau khi két thic théi gian bao hanh.
o Thudng xuyén theo ddi va thuc hién chdm céng, xét nghi phép, nghi
bu cho nhén vién thudc trach nhi€m quan ly.



= Ghi nhén va giai quyét kip thoi cac yéu cau dé ‘nghi lién quan dén co so vat
chét tai c4c co s& quan 1. Trudng hop cin thiét thi bao cdo Trudng phong
dé kip thoi xir 1y.

= C6 ké hoach phén cong va theo d&i céng viée clia mdi nhan vién thude trach
nhiém quan ly.
3. Nhiém vu cu thé déi v6i timg CB, NV:

- CB, NV nao truc tiép giai quyet cdng viéc phai thuc hién theo dbi va bao quan
hd so tir lac 14p To trinh (bao goém Bién ban kiém tra ho#ic Gidy d& nghi, cic bao
gi4 hosic dur toan lién quan) dén khi cong viéc hoan thanh.

- C4c vin ban gbc (Td trinh, Ho so t,h?ﬁu, Quyét dinh, Hop df“)ng, BB Nghiém thu
va Thanh ly) thuc hién hoan chinh d€n dau thi giri mail (file mém) vé dia chi cta
Lénh dao phong truc ti€p quan ly de Lénh dao phong theo ddi va xir ly kip thai
khi can phai di€u chinh hoéc giao cho ngudi khac xir ly.

- Ngay khi cong vi€c hoan thanh, hé so hoan chinh phai dugc luu lai dudi dang
file PDF, duge dét tén theo s6 To trinh va mail v€ dia chi cta Lanh dao Phong
truc tiép quan ly dé luu trit.

- Thure hién bao cdo ddy du tinh hinh giai quyét cng viée theo thong bao_da gui
vao mail phong ngay 07/11/2016. 10C NGAN HANG

CHf MINH

4. Vé viéc phéi hop xi Iy hd so: HTRi TAl SAN
Péi véi hd so cia Thu Drie, trude Kkhi trinh ky phai goi vé& Trudng phdng ae
xem xét va chi dao NV tai Sai Gon ho trg triph ky va theo ddi. NV tai Sai Gon
duoc giao nhiém vy trinh ky va theo ddi cac hd so cong vige cua Thu Dirc phai ¢6
trach nhiém theo doi va thong bao kip thoi tinh hinh giai quyét hd so d€ cong viée
duge giai quyét kip thoi.
5. Cong viéc khac:
Déi v6i cac trudong hop CB, NV hodc NLD nghi bu khi lam ngoai gio, d€ nghi
phai c6 k€ hoach va céc trudng hop nghi bu phai dam bao cong viéce chuyén mén
dang thuc hién hodc dang quan ly phai duge thuc hién théng subt.

Trén day mét s6 ndi dung thong bao cta Trudng Phong QTTS Vc’:é viéc trién khai
va nang cao hiu qua cdng tac chuyén moén ciua Phong, dé nghi toan thé CB, VC, NLD
thudc Phong QTTS nghiém tic thyc hién.

Trén trong./.

TRUONG PHONG
Noi nhijn,: TRUONG DAl HOC NGAN H 7
- Toan thé CB, VC, NV, NLD TP. HO CHI M V.
fhugo Phong QTTS; pONG QUAN TR Th /)
- LwuP. QTTS. : '
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