Nhiém vu

e Cong tac té chirc - Can bo:

Chau tri viéc xay dung chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cac don vi trong trudng.
Pé xuit, xay dung ké hoach quy hoach dao tao, boi dudng, sur dung, b tri doi ngil can b, vién churc
trong truong.

Dé xuit chi tiéu bién ché va hop dong lao dong cho cac don vi.

Lap ké hoach tuyén dung, thuyén chuyén, tiép nhén can b, vién chuc, gilt sinh vién ¢ lai Truong,
b6 nhiém can bg theo quy trinh.

Chu tri xay dyung va thuc hién viéc ban hanh cac qui ché, qui dinh, quy trinh lién quan dén cac cong
viéc thudc chirc nang nhiém vu cia don vi khi dugc Hiéu truong duyét.

Thuc hién cac ché do, chinh sach cua bang va Nha nudc, quy dinh ndi bo ciia Truong ddi voi can
b0, vién chirc.

Tu van viéc quan ly, nhan xét, danh gia, ky luat can bd, vién chirc.

Quan 1y hd so vién chire. Theo ddi, thdng ké bao céo sb lidu lién quan dén vién chirc theo yéu cau.
Quan ly cac hop ddng lao dong theo cong viéce, thinh giang.

e Cong tac bao vé chinh tri ndi by va trat tw an toan co quan:

Thuc hién cac cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg; xac minh, diéu tra 1y lich can bg, vién churc theo yéu
cau.

Lam tha tyuc cho can bg, vién chire di nude ngoai.

Dé xuét, phdi hop véi co quan Cong an va chinh quyén dia phuong thuc hién cac phuwong an bao vé
an toan co quan, phong chay chita chay khi c6 su cd.

Chau tri xay dung ké hoach va trién khai ké hoach hoat dong ctia Dai hoi dan quan ty vé va tép huén
luc lwong bao vé hang nam.

e Cong tac thi dua, tong hop:

La Thuong tryc Hoi dong Thi dua khen thuong Truong. T chire thuc hién cong tac Thi dua khen
thudng, theo doi dé xuét viéc thi dua khen thuong trong toan Truong, chuén bi hd so, thi tuc lién
quan vé Thi dua khen thudng trinh cip trén.

Téng hop, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong viéc hang thang, hang quy, hang nim. Theo déi,
ddn dbc cac don vi thuc hién ké hoach cua Truong. Xay dung cac bao cao dinh ky, bao cao dot Xuat,
bao cédo téng két lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cta Truong.

e Cong tac Hanh chinh:

Quan 1y con dau.

T4 chtre, quan 1y, huéng dan cac don vi viée thyc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit cia
Truong theo quy dinh.

Kiém tra thé thirc, tha tuc ban hanh van ban hanh chinh trudc khi trinh Lanh dao ky.

T chirc va phuc vu céc cugc hop, lam viéc, tiép khach cua Lanh dao Truong; hudng dan khach dén
lién hé cong tac.

Quan Iy tong dai tw dong
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