, CHU'C NANG NHIEM VU
- TO TRUONG VAN PHONG
- TRO LY VAT TU
- QUAN TRI MANG
1. Nhi¢m vu chung
a) Xay dung ké hoach trong nim hoc, cac quy dinh cu thé trinh 13nh dao Khoa dé trién khai nhiém vu trong
nam tham gia xay dung co che cac quyét dinh cu thé cua timg ndi dung quan Iy theo quy dinh cua phap luét,
pht hop véi tinh hinh thyc té.
b) Nghién ctru hodc tham muru trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh xir Iy cac van dé cu thé; phdi hop véi cac
ddng nghiép thuc hién céc cong viée c6 lién quan.
¢) Hudng dan, theo ddi, don doc, kiém tra va dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac quy dinh hodc quyét dinh
quan ly dat két qua.
d) Tham gia kiém tra, thu thap thdng tin, théng ké, quan ly hd so, luu trit tu liéu, sb liéu nham phuc vu cho
cong tac quan ly dwoc chit ché, chinh xac, dang nguyén tic.
e) Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac cdng chirc khac trién khai cong viée, lam
dung thdm quyén va trach nhiém dugc giao.
f) Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich téng két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao céo cép trén.
g) Tap hop y kién phan anh cua CBVC vé cac van d lién quan dén linh vire dugc giao theo di dé nghién clru
dé xuét cap trén. Truc tiép thuc thi thira hanh cong vy, nhiém vu va thyuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc cép
trén giao.
h) Thuc hién c&c nhiém vu chuyén mén do lanh dao don vi phan c6ng va chiu trach nhiém trudce trudéng don vi,
trudc phép luat vé thyc hién nhiém vu duoc giao.
i) DBiéu phdi cac hoat dong chung trong t6 Van phong
2. Nhiém vu quan 1y vat tu, may tinh va quadn tri mang
a) Quan ly k§ thuat, theo ddi hoat dong thiét bi may mac, thiét bi giang day, vat tu trong cac phong thi nghiém.
Dinh ky kiém k&, quan Iy cac thiét bi vat tu.
b) Lap ké hoach, du trl mua sam, sira chita, vat tu tiéu hao,kiém k@, thanh ly trang thiét bi theo sy phan cong
cua lanh dao don vi.
¢) Kiém tra, gidm sét viéc mua ban vat tu trang thiét b trong toan Khoa
d) Quan ly, theo ddi sir dung may tinh, dién thoai, photocopy cac thiét bi vin phong ctia don vi.
e) Theo ddi viéc sir dung dién, nudc cac van dé k¥ thuat.
f) Quan ly, xay dung, van hanh website cua don vi,
) Quan Iy, van hanh hé théng thu vién Khoa bao gém sach, tap chi va luan vén ...cta don vi.
h) Thu quy cua don vi.
i) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua don vi.



