TRUONG PAI HQC HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC - THANH TRA Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ninh Binh, ngay 11 thang 8 nim 2025

: PHAN CONG NHIEM VU
VIEN CHUC PHONG TO CHUC- THANH TRA

Cin ctr K& hoach, Chuong trinh cong tic trong tdm nim hoc 2025-2026;
Can ctr chirc niang, nhiém vu cia phong T6 chirc - Thanh tra;
Cin cir tinh hinh thue t€, déng chi Trudng phong phan céng nhiém vu cac dong chi vién chirc trong phong nhu sau:

STT Ngwoi thwe hién Chirc vu N§i dung Cong viéc Ghi chi

- Phu trach chung; quan ly, diéu hanh va chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng moi hoat dong
cua phong.

- Truc tiép phu trach cbng tac x4y dung té chirc
bé may; cong tac can bd; cong tac kiém tra ndi
bd trudong; coéng tac phap ché; cong tic ké
1 Luwong Duy Quyén | Trudng phong | hoach; cong tic xdy dung cac dé 4n, dy 4n, quy
ché, quy dinh.

- La dau mdi lién hé, phdi hop véi cac don vi
trong va ngoai truong trién khai thuc hién
nhitng nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong
phén cong.

- Gitp va chiu trach nhiém trudc Trudng phong
Phé Trudng vé cong tac tong hop; cong tac thi dua, khen

phong thuéng; viée thuce hién ché do chinh sach cho
vién chirc, nguoi lao dong.

2 Bui Duy Binh
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- Tham gia cong tac kiém tra ndi b theo su
phén cong cua Trudng phong.

- Phu trach trang thong tin dién tir ciia phong.

- Thay mit Truong phong diéu hanh toan bd
cac hoat @ong cua phong khi Trudng phong di
ving.

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Trudng
phong phan cong.

Nguyén Thanh Hoa

Vién chuc

- Gitp Trudng phong xay dung cac Bao cao 16n
trinh céc cp c6 thdm quyén theo yéu ciu.

- Phéi hop voi dong chi Tran Thi Thu tham
muu cho Trudng phong vé cong tac dao tao, boi
dudng vién chirc.

- Tham gia cong tac kiém tra ndi b theo su
phéan cong cia Truong phong

Trong thoi gian di
nghién ctru sinh, tuy
tinh hinh Trudng
phong s€ phan cong
cac ddng chi trong
phong phdi hop thuc
hién nhiém vu dugc
giao

La Thi Hrong Giang

Vién chuc

Gitp va chiu trach nhiém truée Trudng phong:
- Quan ly toan bd hd so vién chirc; thuong
xuyén kiém tra va yéu ciu vién chirc cdp nhat
bd sung hd so theo quy dinh.

- Lam hop dong va theo dbi viéc ky Hop déng
d6i véi nguoi lao dong.

- Theo di ché do bao hiém cua can vién chirc
va nguoi lao dong.

- Phy trach phian mém quan ly vién chirc cia
phong.

- Lam c6ng tac van thu, luu trit van ban, tai liéu
cua phong.
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- Thuc hién cic nhiém vu khac do Trudng
phong phan cong.

Pham Thu Quynh

Vién chic

Giup va chiu trach nhiém trude Trudong phong
- Theo ddi vé cong tac quy hoach, bd nhiém, bd
nhiém lai can bo.

- Theo d&i va 1am Quyét dinh cir vién chirc,
nguoi lao dong di cong tac trinh Hiéu trudng
theo yéu cau.

- Xay dung ké hoach vé ké khai, cong khai tai
san cla can bo, vién chirc; theo ddi, tong hop
ké khai, cong khai tai san giri bio cdo Trudng
phong va céc cap theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém thdng ké, bao céo téng hop
v& tinh hinh d6i ngii vién chic, nguoi lao dong
theo yéu ciu cia Hiéu trudng va cdc cép lanh
dao; téng hop, bao cao vé cOng tac ndi vu, viée
thuc hién cht dé cong tac nim dinh ky giri S&
N6i vu theo yéu cau.

- Tham gia cong tac thanh tra, kiém tra theo su
phén céng cia Truong phong.

- Cing ddng chi La Thi Huong Giang quan ly
va cdp nhat phan mém quén ly vién chirc theo
linh vuc phan cong theo doi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong
phong phan cong.

Vi Thi Loan

Vién chirc

Giup va chiu trach nhiém trude Trudng phong:
- Xay dung va trién khai k& hoach cong tac
kiém tra noi bd, cong tac phap ché; ké hoach
phong chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc; ké
hoach tiép cong déan, giai quyét khiéu nai, td
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c4o; nghlen ctru hang ndm; tham muu dong gop
céc y kién cho cac Du thao vin ban do céc cap
gui theo sy phén cong cua Trudng phong,

- Xay du‘ng cac bdo céo dinh ky vé cong tac
phong chong tham nhiing, cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo giri cac cap
theo quy dinh

- La thudng truc bd phén kiém tra, phap ché
thudc phong.

- La d4u méi phéi hop v6i phong Quan Iy chat
lwong va cac don vi ¢6 lién quan xdy dung béo
cao cong khai co s& gido duc dai hoc hang nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2024/TT-
BGDDT.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng
phong phan cong.

Pao Thi Thu Phuong

Vién chire

Gitp va chiu trach nhi€ém truée Trudng phong
va Pho Trudng phong:

- Téng hop xdy dung béo cdo tinh hinh hoat
dong cta Truong hang tuan, hang thang.

- Tham muu béo cdo thong ké ttheo quy dinh
ciia Bo Gido duc va Pao tao, Cuc théng ké va
céc cap, nganh khéc.

- X4y dung bao cdo thuc hién Quy ché dan chu
cua Truong theo yéu cdu cua cac cip.

- Theo d&i va lam céc thi tuc vé cong tac thi
dua khen thudng hang nim theo hudéng din cia
cac cip, nganh.
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- Cung dong chi L Thi Hurong Giang quan ly
va cap nhét phadn mém quén 1y vién chirc theo
linh vuc phéan cong theo doi.

- Tham gia cbng tac kiém tra ndi bo theo su
phén cong cua Truong phong.

- La thu ky ghi nghi quyét hop chi bg, hop
phong dinh ky hoic dét xuét; 1am cac vin ban,
bdo cdo vé& cong tic dang theo yéu ciu cua
Trudng phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng
phong phén cong.

Tran Thi Thu

Vién chirc

Gitp va chiu trach nhiém trude Trudng phong,
Phé Trudng phong vé cong tic thuc hién ché
d6 chinh sach cho vién chirc, nguoi la dong;
cdng tac dao tao, bdi dudng vién chic. Cu thé:
- X4y dung ké hoach d#o tao, boi dudng can bo,
vién chirc hang nam, theo dbi va bao cdo dinh
ky véi trudng phong va cac cép lanh dao; theo
ddi, bao céo danh gia vé cac khoa bdi dudng
can b, cong chirc, vién chitc do Tinh uy,
UBND tinh giao cho Truong Dai hoc Hoa Lu
t6 chirc/

- Xay dung K¢é hoach chuyén doi vi tri cong tac
hang ndm va thuc hién bao cdo vé két qua
chuyén ddi vi tri cong tac giri cac cap.

- Xéy dung ké hoach vé danh gia, xép loai chat
lugng vién chirc, nguoi lao dong hang ndm;
theo doi, hudng dan va téng hop két qua danh
gid, xép loai giri bdo cdo Trudng phong trinh
Hiéu truong xem xét, phé duyét dinh ky hang
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quy, hang nim; 1am béo cdo két qua danh gia,
xép loai chat lugng vién chirc hang nam giri S&
No6i vu theo quy dinh.

- Xay dung lich truc 1anh dao, hanh chinh hang
thang cta Nha truong trinh Hiéu truong ky giri
Ban Giam hiéu va cac don vi dé trién khai thuc
hién.

- Theo ddi va tham muu cho Trudng phong
thuc hién ché do chinh sach déi véi vién chirc
va nguoi lao dong theo quy dinh ciia phap luét.
- Lam nhiém vu c6ng tac dam bao chét lugng
ctia phong; tham muu vé cong tac chuyén doi
s6 trén linh vuc quan ly vién chic, nguoi lao
dong theo quy dinh.

- Gitp ddng chi Bui Duy Binh thuong xuyén
cap nhat trang thong tin dién tir ciia phong.

- La ddu mdi phdi hop véi phong Quan 1y chat
lugng va cac don vi c6 lién quan xay dung bao
c4o chuén co s& gidao duc dai hoc hang nam
theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2024/TT-
BGDDT.

- Tham gia cong tac kiém tra ndi bd theo su
phén cong cua Trudng phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truodng
phong phan cong.

Vii Anh Chi

Chuyén vién

- Phu trach cong tac phap ché; phéi hop véi
dong chi Vii Thi Loan tham muu cho Trudng
phong xay dung ké hoach trién khai thuc hién
cac nhiém vu vé cong tac phap ché hing nim.
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- Tham muu xay dung Lich tiép cong dan cua
Hiéu trudng theo quy dinh.

- Tham muu xay dung K& hoach cai cach hanh
chinh hing nim; béo cdo vé cai cach hanh
chinh hang thang, quy, nim; bao c4o kiém diém
cong tac chi dao didu hanh hang thang, quy,
nam theo quy dinh.

- Phéi hop véi dong chi Pao Thi Thu Phuong
thure hién bao cdo thong ké nganh gido duc theo
quy dinh cua B Giao duc va Dao tao.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng
phong phan cdng.

Yéu ciu vién chite, ngudi lao déng phong Té chitc - Thanh tra thuc hién nghiém tic phéan cong cong viée ctia Trudng
phong; bao céo va xin y kién Trudng phong cic cong viée va vin ban trudce khi tham muu trinh lanh dao ky ban hanh.
Trén trong bao céo ddng chi Hiéu trudng./.

PHONG TO CHUC - THANH TRA
TRUONG PHONG

Lwong Duy Quyén



