BO GIAO THONG VAN TAL CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH HANG HAI VIET NAM Pic lap — Tw do — Hanh phiic
S6: /243 /TB-DHHHVN Hai Phong, ngay 14 thdang 9 nam 2020
THONG BAO

Vé viéc phin cong nhiém vu quén Iy cong tac vé sinh cong nghiép, quan ly
giang duwong, phong hoc, phong lam viéc gitra Phong T6 chirc - Hanh chinh va
Phong Quan tri - Thiét bi

Kinh guri: Thu truong cac don vi trong toan Truong

Cin ctr chitc ning, nhiém vu ctia Phong T6 chitc - Hanh chinh, Phong Quan tri -
Thiét bi; cdn cir tinh hinh thuc té va trén co s& dé xuét cua cac don vi; dé nang cao hi¢u
qua cong tac quan ly, chi dao diéu hanh, té chirc thuc hién nhiém vu cia mdt sd don vi
trong Truong, ngay 11/09/2020, Hi¢u trudng Nha trudong chu tri cudc hop voi lanh dao cac
don vi: Phong T6 chire - Hanh chinh, Phong Quan tri - Thiét bi. Tham du cudc hop ¢6 dai
dién lanh dao cac don vi: Phong Pao tao, Phong Thanh tra & PBCL, Phong Ké hoach -
Tai chinh, Ban Bao v¢. Tai cudc hop, sau khi nghe cac don vi thao luén, trao ddi, thdén
nhat, Hiéu trudng két luan chi dao phan cong nhiém vu quan ly cong tac v¢€ sinh con
nghiép, quan 1y phong hoc, phong lam viée gitta Phong To chirc - Hanh chinh va Phon
Quan tri - Thiét bi, cu thé nhu sau:
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1. Nguyén tic chung vé phin cong nhiém vu

Viéc phan cong, sép xép lai nhiém vu cua cac don vi tranh chéng chéo chirc nang,
nhiém vu gitra cac don vi, dam bao tinh hi¢u qua cong viéc, trach nhiém cua tap thé va ca
nhan trong thuc thi nhiém vu do 1anh dao Nha truong giao.

2. Phin cong, t6 chirc thwe hién nhiém vu

2.1. Phong T6 chirc - Hanh chinh:

- Chju trach nhiém vé cong tac vé sinh cong nghiép tai cc toa nha lam viéc, giang
duong, phong hoc, canh quan san, duong trong toan Truong;

- Chiu trach nhiém vé cong tac quan ly, chim séc cdy xanh trong toan Truong;

- Chiu trach nhiém b tri, sdp xép cac phong hoc, phong lam viéc; quan ly, sir dung
thiét bi trong phong hoc. La dau méi tiép nhan cac yéu cau tir cac don vi trong viéc bd tri
phong hoc, phong lam viée; cac yéu cau vé bao dudng, sira chira, thay thé, cap méi thiét bi
tai cac phong hoc, phong lam viéc;

- Chiu trach nhiém xay dung dé an quan ly, sir dung tai san cong la phong hoc, vin
phong vao muc dich cho thué, kinh doanh, lién doanh, lién két.



2.2. Phong Quan tri - Thiét bi

- Chiu trach nhiém vé cdng tac quan tri thiét bi trong toan Truong;

- Chiu trach nhiém bao dudng, stra chira, thay thé, cép moi trang thiét bi theo dé
nghi ctia cac don vi trong Trudng; b tri sip xép cac phong thuc hanh thi nghiém theo ké
hoach ting cudng co s& vat chat hang nam;

- Chiu trach nhiém xay dung dé an quan ly, str dung tai san cong la trang thiét bi,
may moéc vao muc dich cho thué, kinh doanh, lién doanh lién két.

3. Phéi hop giira cac don vi

- Phong Pao tao, Phong Thanh tra & DPBCL, Phong Té chirc - Hanh chinh, Phong
Quan tri - Thiét bi, Ban Bao vé phdi hop chit ché trong viéc bb tri, sdp xép, quan ly, sir
dung céc phong hoc, phong lam viée va cac trang thiét bi kém theo mot cach hiéu qua, tiét
kiém, an toan.

4. Piu mbi lién hé hwéng dén, tiép nhan cac dé nghi, yéu cau

Vé b tri phong hoc, phong lam viéc, cong tac vé sinh cong nghiép, bio sira chita trang
thiét bi trong phong hoc, phong lam vigc: dé nghi lién hé v6i Phong T6 chirc - Hanh chinh.

V& viéc bao hong hoc, stra chira hé thong dién, nuéc, may moc, trang thiét
kién triic ngoai phong hoc: dé nghi lién hé v6i Phong Quan tri - Thiét bi.

Yéu cau cac don vi va ca nhan nghiém tac thuc hién./ W

Noi nhan:

- Nhu kinh guri;

-bU, HDT, BGH;

- Luvu: VT, TCHC, QTTB.
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