PHONG TO CHUC - NHAN SU

BANG PHAN CONG CONG VIEC CHO VIEN CHUC CUA PHONG TC-NS
(Kem theo Thong bao chirc nang nhiém vu va phan cong cong tac cua Phong TC-NS, ban hanh ngay 12/6/2025)

TT

Linh vuc cong tac/Pau cong viéc

Lanh dao phu trach
trién Khai

VC diam nhiém chinh

VC hb tro

Ghi chu

Cong tac to chirc, nhan su

Tham muu xdy dung ké hoach chién lugc
phat trien doi ngti; theo doi, don doc viéc
trién khai ké hoach phat trién doi ngti;

Lé Viét Phuong

Pham Thi Thu
Nguyén Hong Ngan

Huynh Thi Nhu Mai

Tham muu vé co cau bd may t6 chirc; thanh
1ap céc hoi dong, to tu van, cac ban, ti€u ban
hoat dong trong Truong;

Lé Viét Phuong

Pham Thi Thu

Huynh Thi Nhu Mai

Tham muu xay dung vi tri vi¢c lam; theo
doi, don doc viéc trién khai dé€ an vi tri viéc
lam;

L¢é Viét Phuong

Pham Thi Thu

Trinh Ngoc Ha

Tham muu gitp Hiéu trudng trién khai cong
tac quy hoach vién churc quan ly;

Lé Viét Phuong

Pham Thi Thu

Nguyén Hong Ngén

Tham muu gitp Hiéu trudng trién khai cong
tac tuyén dung; thing hang; thay doi chirc
danh nghé nghiép; kéo dai thoi gian cong
tac: didu chuyén, bd nhiém VCQL;

Lé Viét Phuong

Pham Thi Thu

Trinh Ngoc Ha

Tham muu gitp Hiéu trudng trién khai cong
tac tap su, b6 nhiém chirc danh nghé nghi¢p;
hop dong lam viéc; hop dong lao dong; hop
déng thda thuan;

Lé Viét Phuong

Huynh Thi Nhu Mai

Pham Thi Thu




3 Lanh hu trach x
TT Linh vuc cong tic/Diu cong viée anh dgo phy trac VC dam nhiém chinh VC hd tro Ghi chu
trién khai
a) Ho so dién tir 1. Nguyén Thai Thu Thuy &
Huynh Thi Nhu Mai: cap nhat,
quan ly thong tin chung, thong tin
ban dau cua VC, NLD
7. Nguyén Thai Thu Thity | 2. Cac chuyén vién cip nhat thong
tin phat sinh theo linh vuc cong
tac dugc phan cong
A LA Aas 1A . & Trinh Ngoc Ha . .
b) Ho so giay; sO hoa ho so gia : ; \ . N
) sy g1y Hoang Thi Thu Hién (sé hoa Hs) | 1y Thi Nhu Mai
Tham muu gitp Hiéu truong vé cong tac | . . . .. . . Nguyén Hong Ngéin
8. xét, bd nhiém gido su, pho gido su; Lé Vict Phuong Trinh Ngoc Ha Pham Thi Khanh
Quan ly va theo doi viéc thuc hién dinh murc
lam viéc cua giang vién, trg giang; khéi lugng
gid giang cla giang vién thinh giang; khoi x . ,
. . x . N Thai Thu Th .
9. | lugng gid lam thém cua vién chirc quan 1y va | Nguyen Thai Thu Thuy P}%;n};e?hi Izkllanhu e Pham Thi Thu
vién chtic hanh chinh, phuc vuy; cfip mi sd : ’
vién chire, nguoi lao dong; cAp ma s, tong
hop danh sach GV thinh giang, trg gidng;
Quan ly viéc cép hop thu dién tir cong vy, the | . ) )
10. VC, NLD, danh thiép cta vién chirc quan 1y; Lé Vict Phuong Huynh Thi Nhu Mai
11. Q}l an 1?]. Vle(,: cir VC, NLD di cong tic trong Nguyén Thai Thu Thity | Nguyén Hong Ngén Trinh Ngoc Ha
va ngoai nudc;
Té chire thuc hién viée ké khai, cong khai EEZE TThliiK;lEEh (kb Khai 431 san
12. | ban ké khai tai san, thu nhép hﬁng nam, ké | Lé Viét Phuong h. o ) hoach Vii Van Duén
khai trong cong tac can b theo quy dinh I\)/ ggLVE 5 rclz?égm)tac quy  hoae
Phéi hop véi Phong Thanh tra - Phép ché
13. | trong vi¢c thuc hién ké hoach chuyén doi vi | Lé Viét Phuong Pham Thi Khanh Huynh Thi Nhu Mai

tri cong tac hang nam dbi véi VC, NLD




TT Linh vuc cong tic/Diu cong viée Lanh dao phu trach VC dam nhiém chinh VC hd tro Ghi chu
trién khai
14. | Béo céo théng ké s liéu vé VC, NLD Nguyén Thai Thu Thiy | Hguyen Thdi Thu Thuy
Céc chuyén vién
Cap nhat dir lidu vé d6i ngii VC, NLD lén
Hé théng co s& dir liéu vé gido duc cua Bo x . ,
15. | Giao duc va Pao tao (phin mém Hemis); | Nguyén Thai Thu Thuy Nguyen ]:hal Ihu Thy
C A C g y e 2 Céc chuyén vién
tham gia cong tac xdc dinh chi tiéu tuyén
sinh.
II | Cong tic ché dd chinh sach ddi véi vién chirc, ngudi lao dong
Thuc hién chinh sich tién lwong; thudng, x . , Nguyén Thai Thu Thiy
16. e N Thai Thu Th .
6 phu cap cia VC, NLb guyen That Tht Thuy Trinh Ngoc Ha
Thuc hién cong tac thanh todn vuot gio cua
giang vién, gio lam thém cua vién chirc quan x . , Nguyén Thai Thu Thiy . .
17| |y va VC hanh chinh. Phéi hop Phong KH- | guyen Thai ThuThy 1 o\ i Khanh Trinh Ngoc Ha
TC du todn don gia thanh todn vuot gio.
Thuc hién chinh sach bao hiém xa hoi, bao
hiém y té, bao ho lao dong, phu cép doc hai x . , . . Pham Thi Khanh
18| 46 véi VC, NLD; kham strc khoe dinh ky | T guyen Thai ThuThuy | Trinh Ngoc Ha Huynh Thi Nhu Mai
d6i v6i VC, NLD.
Tham muu giai quyét cac ché do nghi phép,
nghi huu; tinh gian bién ché; thoi viéc; nghi
19. | khong huong luong; dm dau, thai san, tai | Lé Viét Phuong Trinh Ngoc Ha Pham Thi Khanh
nan lao dong, bénh nghé nghi¢p, trg cfip, tr
tut dbi voi VC, NLD.
Du tru Kké hoach tai chinh hang nam cho cac x . , i N
20. hoat dong do Phong quan Iy Nguyén Thai Thu Thiay | Céc chuyén vién
III | Cong tac danh gia, thi dua khen thwdéng, ky luat vién chirc, nguoi lao dong
Pau mbi cong tac danh gia, xép loai d i x : : . .
21, | Dau mot cong tac Ganf g1a, Xep foal CON VL | 080 Thai Thu Thiy | Vil Van Dudn Huynh Thi Nhu Mai

VC, NLD dinh ky va dot xuét; tham muu




TT

Linh vuc cong tac/Pau cong viéc

Lanh dao phu trach
trién khai

VC diam nhiém chinh

VC hb tro

Ghi chu

cac gidi phap danh gia VC, NLD dya trén
chat lwong va hiéu qua cong viéc;

22.

Thuong truc Hoi dong thi dua - Khen
thuong cua Truong; dau mdi theo ddi, trién
khai thuc hién cong tac TDKT

Nguyén Thai Thu Thuy

Vi Van Duan

Huynh Thi Nhu Mai

23.

Thuong tryc Thi dua - khen thuong Khoi,
Cum

Nguyén Thai Thu Thiy

Vi Van Duan

24.

Thuong truc Hoi dong ky luat; theo ddi va
thuc hién cong tic ky luat, ky luat lao
dong ddi voi VC, NLD;

Lé Viét Phuong

Pham Thi Khanh

Vi Van Duan

25.

Tham gia cing Phong KH&CN vé cong tac
sang kién phuc vu xét ting cac DHTD,
HTKT.

Nguyén Thai Thu Thiy

Vi Van Duan

IV

Cong tac dao tao, boi dwdng vién chirc, nguwdi lao dong

26.

Tham muu trién khai quy hoach chuyén
mén, dao tao boi dudng VC, NLD;

Nguyén Thai Thu Thuy

Nguyén Hong Ngin

Pham Thi Thu

27.

Xay dung ké hoach, dé xuat chinh séach,
tham muu viéc ctt VC, NLD di dao tao, bdi
dudng; quan ly VC, NLD trong thoi gian cu
di dao tao bdi dudng; yéu cau VC, NLD vi
pham nghia vu dao tao bdi dudng bdi hoan
chi phi ddo tao, bdi dudng theo quy dinh;

Nguyén Thai Thu Thuy

Nguyén Hong Ngin

Trinh Ngoc Ha
Huynh Thi Nhu Mai

28.

Lay y kién phan hoi cac bén lién quan theo
Quyét dinh s6 505/QD-BPHNT ngay
05/5/2023 cu thé 1a iy y kién phan hoi cua
VC, NLP vé cong tac PT-BD

Nguyén Thai Thu Thiy

Nguyén Hong Ngan

Cong tac thye hién Quy ché dan chii ¢ co sé




TT Linh vuc cong tic/Diu cong viée Lanh dao phu trach VC dam nhiém chinh VC hd tro Ghi chu
trién khai
Tham muu trong vi¢c td chure thuc hién Quy
29. | ché dan chu ¢ co s¢ trong pham vi trach | Lé Viét Phuong Pham Thi Khanh Vii Van Duéan
nhiém cua Hi¢u trudng.
Poén doc, theo dbi, tong hop két qua thuc
30. | hién cua cac don vi, cd nhan trong viéc thyc | Lé Viét Phuong Pham Thi Khanh Vii Van Duén
hién Quy ché dan chu ¢ co so.
31, | Thuong truc Ban Chi dao thuc hién Quy ché | | o 1o ppirono Pham Thi Khanh Vi Van Duén
dan chu & co so.
VI | Cong tac khac
C,h u.tﬂrl xay du’nﬂg cacrvan vban qua.l? 1y noi l?o N ren Toan thé lanh dao va CV cua
32. | ¢6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua | Lé Viét Phuong R
. Phong
don vi;
- Thgc hién ché do bio céo, giai trinh vé L& Viét Phuong Todn thé lanh dao va CV cua
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh; Phong
34, Thl:IC hlenv cac' Anhlemv vu lfhac do Hoi dong Lé Viét Phuong To?n thé lanh dao va CV cua
truong hoac Hiéu trudng giao. Phong
35. S}lllsrrllgly, nhan xét, danh gia VC, NLD cua Lé Viét Phuong Nauydn Théi Thu Thiy Vil Vin Dukn
Qu?n ly Atal sa,n, tl}1et bi duoc g1éao cljo A ) q Vii Van Duin (QLTS)
36. | Phong; cong tic van thu, mua sam van | Nguyén Thai Thu Thay Nguyén Hong Ngan (VT, VPP)
phong pham ciia Phong gy &8 ’
37. | Quan ly va cap nhat trang web cua Phong L¢é Viét Phuong Vii Van Duédn Pham Thi Thu
e . . Nguyén Thai Thu Thiy
38. Tham gia cong tic kiém dinh Truong va Lé Viét Phuong Pham Thi Thu Nguyén Hong Ngan

chuong trinh dao tao

Pham Thi Khanh




TT Linh vuc cong tic/Diu cong viée La“htfi%‘l’l ll’(ll‘l";itmh VC dam nhiém chinh VC hd tro Ghi chu
Vil Van Duan
39. \ngg clifxl; phan hoi cua GV doi voi doingd |\ Th4i Thu Thity | Trinh Neoc Ha
40. gj&ﬁiﬁﬁ?ﬁ&?ﬁﬁig nglt VCHC-PV 1)« Vit Phurong Pham Thi Thu
41, ?rfgl?gg true Ban vi sy tién b0 phu nlr| | . yia ppong Pham Thi Thu
Thong ké s6 dau cong viéc:
Chi dao Trién khai chinh Hb trg
TT Ho va tén Pinh ky- | Pinh | Thuong Pinh ky- | DPinh | Thuong Pinh ky- | DPinh | Thuong
Cong Cong Cong
Phuctap | ky xuyén Phtrc tap ky xuyeén Phtrc tap ky xuyén
1. | Leé Viét Phuong 23 5 13 5 4 2 2
2. | Nguyén Thai Thu Thuay 18 4 7 7 10 3 4 3 1 1
3. | Trinh Ngoc Ha 13 1 7 5 5 3 2
4. | Pham Thi Thu 16 5 10 1 4 3 1
5. | Huynh Thi Nhu Mai 9 1 5 3 8 3 2 3
6. | Nguyén Hong Ngan 13 2 6 5 3 1 2
7. | Pham Thi Khanh 13 1 10 2 4 2 2
8. | Vii Van Duéan 13 3 8 2 7 5 2
9. | Hoang Thi Thu Hién 1 1




