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THONG BAO

(Vé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon cua Phong)

- Can ct Quy dinh trach nhiém va phéan cdng nhi€ém vu ddi véi toan thé cén bg,
nhan vién thudc Phong Quan tri tai san;

- Cén ctr vao tinh hinh va hi¢u qua thuc hién cong viéc chuyén mon ctia Phong
trong thoi gian qua,

Nhim hoan thanh t6t nhiém vu cua Phong trong nhitng thang cudi nam 2018,
Truong phong QTTS thong bao dén cac Bo phan chuc nang thudc Phong thyuc hién
mot sO ndi dung nhu sau:

1. Nhiém vu chung:

pé nghi toan thé CB, VC, NLb thudéc Phong xem lai cac véan ‘bén da duoc
Truong hodc Phong ban hanh trudce ddy va tuan thu thuc hién, bao gom:

- Cac Quy ché, Quy dinh cua Trudng vé gid gidc lam viée va trang phuc 1am V8eonG o4) noc
TP.HO CHi Mi

- Quy dinh v& Phan cong nhiém vu cta Phong QTTS ddi véi toan thé CB
NLD thudc phong. {‘B_{%NC F_U‘@‘_Tﬁ_f

- Quy dinh v& cong tic Quan ly va luu trit hd so ctia Phong (ban hanh ngay
03/7/2017)

- Thuong xuyén theo ddi thong tin qua mail ca nhan hodc E_Offfice cua phong dé
kip thoi giai quyét cong viéce lién | quan. Ghi nhan kip thoi cac tat ca céc thong tin
thudc cong viée cia Phong vao S6 ghi nhén va theo ddi cong viée clia Phong.

- Cong viée tai khu vuc nao thi H6 so lién quan phai c6 tai khu vuc d6 va phai
dugc ky nghiém thu day du trudce khi Trudng phong ky.

2. Nhiém vu ddi véi Ban Lanh dao Phong:
- Nhiém vu chung:
= Ap dung quy trinh ISO trong cong tac chuyén mon va cong tac quan ly.

* Tiép tuc van hanh c6 hiéu qua hé thong dam bao chét luong trong cong viée
chuyén moén cuia Phong.
» T chirc thu thap va luu trir day du ho s0 (dwge quy dinh tai myc 3) thudc

trach nhiém quan ly va dinh ky mdi tudn gui vé mail Trudng phong dé luu
trit chung.



Thuong xuyén theo ddi va cap nhat thong tin vao S6 ghi nhan va theo déi
cong viéc cua Phong (tai moi khu vue).

- P6i v6i Truwéng phong:

Theo dbi tién do trién khai cac du 4n Giang duong B, du an Khu lién hop
TDTT dé chi dong xir ly va bdo cao Hidu trudng.

Theo ddi thuc hién cong tac sira chita, mua sim theo ké hoach da dugc Hiéu
trudng phé duyét.

Ky trinh tt ca cac T trinh, gidy to hd so cla Phong.

- P6i véi Pho Truéng phong Tran Pirc Liém:

Tham gia giam sat c4c cong viéc dang trién khai tai Thu Puac va nhitng
cong viéc thugc trach nhiém quan ly.

Ky nhéy tat ca cac Té trinh, gidy to hd so thudce trach nhiém quan ly.

Giam sat, quan ly cong téc dich vu vé sinh, dich vu chdm séc cdy xanh dam
bao ding céc diéu khoan Hop dong dé dam bao dat hiéu qua.

Ra soat toan b may méc, thiét bi (MMTB), nhit la thang may, may bom
PCCC, may phat di¢n, h¢ thong xir Iy nude thai KTX, dé dam bao tat ca
MMTB déu c6 Sb Ly lich may. S6 Ly lich may phai cé thong tin vé thong
56 ky thuat, thong tin vé qua trinh bao tri, stra chita, kiém dinh day du (phai
thong nhat mau s véi khu vuc Quén 1) va hoan thanh trong thang 8/2018.

Chi dao cong tac bao tri, vé sinh MMTB d;p heé tai tat ca cac khu vuc giang
duong, héi truong, nha nghi, ky tic x4, .
Chi dao cong tac di doi, sip xép ban ghe cua céac phong hoc CLC tir nha

hiéu bd sang khu GPC va ban ghé tir khu GDC sang cac khu vuc khac
(ngay sau khi cai tao xong cac phong hoc CLC tai GDC).

Khan truwong ra sodt, kiém tra hién trang cdc cdy xanh, dic biét cdc cdy
cé thu dé xir ly ngay hodc lgp To trinh xit Iy nhivng vi tri cé thé gay sw co
gay, rot gay nguy hiém cho viéc di lai.

- D6i véi Phé Truéng phong Phan Pinh Phiic:

Truc tiép trién khai va gidm sat cac cong viéc stra chira thudng xuyén tai co
s& Quan 1 va cac hang muc dugc phén cong.

Ky nhay tét ca cac T trinh, gidy to hd so thudc trach nhiém quan ly.

Ra soat toan bo MMTB, nhat 13 thang ‘may, may bom PCCC, mdy phat
dién, dé dam bao tat ca MMTB déu co SH Ly lich may. S6 Ly lich may phai
c6 thong tin vé thong sb ky thuat, thong tin vé qué trinh béo tri, stra chita,
kiém dinh ddy du (phai théng nhat mau sé véi khu vuc Thu D) va hoan
thanh trong thang 8/2018.

Chi dao cong tac bao tri, vé sinh MMTB dip he tai tat ca cac phong hoc,
héi truong, phong hop tai Quéan 1.
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3. Nhiém vu cu thé déi véi tirng CB, NV:

- CB, NV nao tryuc tiép giai quyét cong vi€c phai thuc hién theo dai va bao quan
hé so tir lie 1ap T& trinh (bao gdm Bién ban kidm tra hodc Giay dé nghi, cac bao
gia hodc du toan lién quan) dén khi cong viéc hoan thanh.

- Céc van ban gbc (To trinh, Hb so thau, Quyé;t dinh, Hop ddng, BB Nghiém thu
va Thanh ly) da dugc BGH duyét thi phai lay dau kip thoi.

- Ngay khi cong viéc hoan thanh, hd so hoan chinh phai duoc Iuu lai dudi dang
file PDF, dugc da; tén theo s6 T trinh va mail vé dia chi cua Lanh dao Phong
truc tiép quan ly dé luu trit.

- Thuc hién bdo cdo ddy du tinh hinh giai quyét cong viéc (theo mau théng ké da
thuc hién) vao cudi mdi thang.

- Méi cd nhén phai cé phwong phdp quan Iy @é don déc déi tic kip thoi hoan
thanh ho so nghiém thu, thanh todn hodc thanh ly ding thei diém theo Hop
dong, cdc truong hop cham tré hodc khong thé xir Iy dwoc vi nguyén nhan chii
quan sé bi ddanh gid khéng hoan thanh nhiém vu.
4. V& viée phéi hop xir Iy hd so:
D6i v6i hd so ctia Tha Dic, trude khi trinh ky phai giri vé Trudng phong dé
xem x€t va chi dao NV tai Sai Gon hd tro trinh ky va theo ddi. NV tai Sai Gon
dugc giao nhiém vu trinh ky va theo ddi cac ho so cong viée cua Thu Dirc phai co YT
trach nhiém theo ddi va théng bao kip thoi tinh hinh giai quyeét ho so dé cong e T T ,‘
dugc giai quyét kip thoi. Thich }

S. Cong viéc khac:

DOi véi cée truong hop CB, NV hoiic NLD nghi bu khi 1am ngoai gio, dé nghi

phai c6 ké hoach va cac trudng hop nghi bu phai dam bao cong viéc chuyén moén
dang thuc hién hogc dang quan ly phai dugc thuc hién thong suot.

. Lich truc ky thuat ngoai gio (Thtr Bay, Chii Nhat) va truc téi KTX phai chuyén
vé mail Phong dé Lanh dao Phong kip thoi chi dao xtr ly khi ¢6 van dé phat sinh.

Trén day mot s noi dung thong bao clia Trudng Phong QTTS Vé viéc trién khai
va nang cao hiéu qua céng tic chuyén mén cia Phong, dé nghj toan thé CB, VC, NLD
thugc Phong QTTS nghiém tuc thuc hién.

Tran trong./.
TRUONG PHONG
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