o, TRUONG DAI HQC NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
: TP. HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

s PHONG QUAN TRI TAI SAN  Thanh phd H6 Chi Minh, ngay 01 thing 08 nim 2018

QUY PINH TRACH NHIEM VA PHAN CONG NHIEM VU
(D6i v6i Can bd va nhan vién Phong QTTS)

Cén ot vao Quyét dinh s6 1734/QD-DHNH, ngay 24/11/2014 cta Hiéu trudng
Truong Pai hoc Ngan hang Thanh phd HS Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh chiic
nang, nhiém vu va quyén han cia Phong Quan tri tai san Truong Dai hoc Ngén hang
Thanh phé H5 Chi Minh; ‘

Cin ¢t vao chirc ndng, nhiém vu va quyén han duogc giao,

Trudng Phong Quan tri tai san truong Pai hoc Ngan hang Tp. HCM quy dinh trach
nhiém va phén cong nhiém vu ddi véi toan thé can bo, nhan vién thudc Phong Quan tri
Tai san nhu sau:

HO va TEN BO PHAN / NHIEM VU

Trudng phong. Nhiém vu cu thé:

- Chiju trach nhiém vé tat ca cac hoat dong ctia Phong.
- Truyc tiép quan ly cc cong viée:

NGUYEN TRUNG TR o Chim cong

o XAy dung co ban va stra chita 16n

o Mua sém va quan ly tai san

o Cong tac dam bao chét lugng

Pho Trudng phong phu trach co s¢ 56 Hoang Diéu 2
(Thu Buc). Nhiém vu cu thé:

- Quan ly toan b co s¢ vat chét (nha cilra, tai san, trang
thict bi,...).

- Chi dao thuc hién cong tac bao tri, kiém dinh tat ca
céc tram dién, hé théng PCCC, thang may, méy phat
dién, hé théng chéng sét, tram xu ly nudc thai, hém
nude thai, bé phdt ngam,...

TRAN DUC LIEM

- Phéi hop v&i Trung tdm HJ trg sinh vién trong cong
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tac quan ly, van hanh k¥ thuat cac khu ky ttc xa.

Chi dao thuc hién cong tac quan ly tai san; cong tac
mua sam tai san, thiet bi, cung cap vat tu, vat liéu tai
co s& Thu Buc.

Truc tiép phu trach T6 K§ thuét, T6 Phuc vu tai Thu
Duec.

Phu trach cong tdc vé sinh khudn vién va chiam soc
cdy xanh tai Thu Duec.

Ky tat tat ca cac ho so, gidy t0 mua sam, sura chita
thudc trach nhiém quan ly.

Thanh vién T chuyén gia ddu thdu khi dugc phan
cong.

Phéi hop véi péc don vi ’Ph(‘)pg, Khoa, Ban,... tai Tl}ﬁ
DPurc gidi quyet nhitng van dé phat sinh lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cia Phong.

Gidm sat viéc thuc hién nhitng hop déng dich vu
thudc trach nhiém quan ly ctia Phong tai khu vuc Thu
Duc.

Thay mat Truéng phong lanh dao Phong khi Trudng
phong ty quyén.

Béo cao Truong phong két qué thuc hién nhiém vu va
nhitng viéc khac do Trudng phong phén cong.

Trién khai thuc hién va chiu trach nhiém vé nhiing
cong viéc dugec Ban Giam hiéu phan cong.

'PHAN DINH PHUC

Pho Truong phong. Nhiém vu cu thé:

Phu trach co s& vat chét cac co sé tai quan 1. Quan ly
bd phan k¥ thuat tai Quan 1.

Tham muu cho Truéng phong va chiu trach nhiém vé
cong tdc XDCB va stra chita 16n khi dugc phén cong
cu thé.

Kiém tra viéc lap du toan céc du an stra chita, xay
dung.

Chi dao thuc hién cong tac bao tri, kiém dinh tit ca
céc tram dién, hé thdng PCCC, thang may, may phat
dién, hé théng chéng sét, hAm nudc thai, bé phét
ngam,. ..
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- Ky tat tat ca cac ho so, gidy to mua sam, stra chira
thudc trach nhiém quan ly.

- Thanh vién T chuyén gia ddu thau khi duoc phan
cong.

- Quan ly tinh hinh mua sam, cung cép vat tu, vat licu
tai co s0 Quén 1.

- Thay mat Trudong phong lanh dao phong khi Trudng
phong Uy quyén.

- Béo céo Trudng phong két qua thuc hién nhiém vy va
nhiing viéc khéc do Trudng phong phan cong.

- Trién khai thuc hién va chiu trach nhiém vé nhiing
cong viéc dugc Ban Gidm hi¢u phan cong.

- Chuyén vién B9 phan quéan ly, mua sam tai san:

. Quan ly tai san toan truong: theo doi dit lidu trén
méy tinh; cdp va gan ma sb tai san déi véi tai san moi;
lam bao cdo theo yéu cau.

. Phéi hop thyc hién kiém ké, thanh 1y tai san.

TRAN HUOU HUNG . Thuc hién mua sim thuong xuyén, mua sam 16n.
. Theo dbi viée thuc hién céc hop dong dich vu vé
cong nghé thong tin.
. Thanh vién T chuyén gia ddu thau khi duoc
phén cong.
- Lam viéc tai Quan 1.
- Chuyén vién Bo phan quan 1y, mua sdm tai san:
. Thuc hién mua sim thudng xuyén: thiét bi van
phong, vin phong pham, vt tu dién, vat tu nudc.
. Theo ddi cac hop ddng bao tri thang may, may
PANG QUANG HUY lanh, clra cudn, may photocopy, may nudc uéng,. -

- Quan ly kho str dung chung.
- Phéi hop quan ly kho tai san, chi mé kho tai san khi
c6 du 2 ngudi.

- Lam viéc tai Quan 1.
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LE pUC VU

- Chuyén vién B0 phén quan ly, mua sam tai san:
. Quan ly tai san toan truong: quan ly ho so, cung
cap dit liéu dé nhap vao may tinh.

. Lép va téng hop ké hoach mua sdm tai san hang

. Phoi hop thuce hién kiém ké, thanh ly tai san.
. Thuc hién mua sdm thuong xuyén, mua sam 16n.

. Thanh vién T chuyén gia ddu thau khi duogc
phén cong.
- Thuyc hién va theo ddi quy trinh trinh ky hd so mua
sam, thanh todn (trinh Phong TCKT va Hiéu truong).

- Lam viéc tai Quan 1.

HOANG VAN VU

Gitp viée cho Lanh dao Phong tai quén 1. Nhi¢m vu
cu thé:

- Theo ddi béo tri h¢ théng PCCC, may phat dién, hé
thong chong sét, ...

- Kiém tra hién trang, lap ké hoach va theo dbi thuc
hién stra chira nho.

- Lam cdng tac quan ly vat tu, vat liéu, quan ly kho vat
tu, vat liéu.

- Lam cédc cong viéc khac khi lanh dao yéu cau.

NGUYEN HONG PHONG
PO THANH HAI
TRAN THANH QUANG

- Nhan vién B0 phén k¥ thuét.

- Phéi hop thuc hién céc cong viée bao tri, kiém dinh tt
ca cac tram dién, hé thong PCCC, thang may, may
phét dién, hé thong chong sét, tram xr ly nude thai,
ham nudc thai, bé phot ngam,...

- Lam viéc tai Quén 1.

TRAN ANH PHUONG

Td trudng T K§ thuat tai Tha Pirc. Nhiém vu cu thé:

- Gitp viéc cho Pho truong phong phu trach khu vuc
Thu Pre trong céc cdng viée vian phong: 1ap ké hoach
va theo ddi thuc hién stra chita nhd, ké hoach mua sém
thuong xuyén.




Truc tiép quan ly, thuc hién va chiu trach nhiém vé
cac cong viéc cua To k¥ thuat tai Thu Duc.

Phéi hop thuc hién cong tdc bao tri, bao dudng hé
thong dién, mday lanh, may bom, thang méy, may nudc
udng.

Thanh vién T chuyén gia déu thau khi dugc phan
cong.

Lam cac cong viéc khéc khi lanh dao yéu cau.

LE VAN SON

Chuyén vién B phan XDCB; B6 phan quan ly, mua
sam tai san.

Gitip viée cho Lanh dao Phong trong cong tac lap ké
hoach va theo doi thuc hién stra chiva thudong xuyén.

Phéi hop thuc hién cong tac van hanh k¥ thuat KTX.
Thuong xuyén theo doi va lap ké hoach thuc hién
cOng tac chong tham, dot tai cac khu KTX.

Thanh vién TS chuyén gia déu thau khi dwoc phan
cong.

Lam cac cong viéc khac khi lanh dao yéu cau.

Lam viéc tai Tha Btec.

NGUYEN THANH BINH

Nhaén vién T6 k¥ thuat.
Phéi hop thuc hién cong tac van hanh k¥ thuat KTX.

Theo doi, ghi nhén va khéc‘ phuc céc su ¢b k¥ thudt,
bdo cdo Lanh dao phong vé cong tac xu ly k¥ thuat
KTX hang thang.

Lam cac cong viéc khéc khi lanh dao yéu cau.

Lam viéc tai Thu Duec.

VI VAN CAN

NGUYEN VIET KIEN
HOANG DINH LIU
NGUYEN M. TIEN PHAT
HA TRONG THANH
LUONG QUOC HOI

Nhan vién T6 k¥ thut.
Cong viéc cu thé do Lanh dao Phong tai Thi Duc
phén cong.

Lam viéc tai Thu Duec.
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LUU XUAN QUAN

NGUYEN VAN VIET
'TRAN VAN THAM

T trudng T4 Phuc vu tai Tha Ptrc. Nhiém vu cu thé:
NGO THI THU HIEN - Truc tiép quan ly, thuc hién va chiu trach nhiém vé

cac cong viéc ctia To Phuc vu tai Thu Duc.

- Lam céc cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

NGUYEN THI HA (A)
TRAN THI HUE
NGUYEN T PHUQONG (A)
NGUYEN T PHUQNG (B)
'NGUYEN SON

HO THI TAM

PO THI NGUYET TRINH
PHAM THI XUAN

- Nhan vién To6 Phuc vu.

- Cong viée cu thé do Lanh dao Phong tai Thu Duc
phan cong.

- Lam viéc tai Thu Duec.

BUI VAN NGOC

Nhan vién, giip viéc cho PTP phu trach Thu Duc.
Nhiém vu cu thé:

- Truc ti€p theo ddi vé cac cdng viéc chdm séc cay xanh
Thu Buc va quan 1.

- Lam céc cdng viéc khéc khi Lanh dao yéu cau.

PAO THI HOI

Nhéan vién, giup viéc cho PTP phu traich Thu Dbuec.
Nhiém vu cu thé:

- Thuc hién cong tac vin thu, theo ddi ho so.

- Theo ddi hinh hinh trang cép vat tu, vat liéu. Quan ly
kho vat tu, vat liéu.

- Lam céc cdng viéc khéac khi Lanh dao yéu cau.




Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va ap dung cho tét ca can bd, nhan vién
Phong QTTS.

Trong qué trinh thuc hién quy dinh nay, néu c¢6 van dé& vudng miéc, chua hop ly
hodc phat sinh ngoai quy dinh, cdn by, nhan vién phan énh vé Lanh dao Phong dé

nghién ctru, diéu chinh cho phu hop.

Ng{;;??gz o clo) o TRUONG PHONG

N ¢ bao cao), | TRUGNG ‘Aﬂ:«- s

- P. TCCB (de bdo cdo), TP. HO Ckiﬁ S,(;f:q HANG — N
- VP, P. TCKT (phoi hop),

- Dang cdng thong tin P.QTTS, PH&NQC' 'Q\ TR! TN

- Luu QTTS. ———

ThS. NGUYEN TRUNG TRI
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