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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC

	TT
	Họ và tên cán bộ,

viên chức
	Chức vụ
	Điện thoại, email liên hệ
	Các lĩnh vực công việc được giao phụ trách
	Các công việc phải xử lý hàng ngày, tháng, năm
	Khu vực, phạm vi được giao quản lý, phụ trách
	Người phối hợp xử lý hoặc xử lý khi vắng mặt có lý do

	1
	Trần Minh Công
	Giám đốc
	0904159369

0967159369

Email: tranminhcong62dhv@gmail.com
	- Chịu trách nhiệm trước Đảng ủy, ban Giám hiệu về các nhiệm vụ chung toàn bộ khu Nội trú
	- Công tác chính trị tư tưởng
- Công tác tuyên truyền

- Công tác cán bộ

- Công tác HSSV, LHS
	Trong đơn vị và phối hợp với các đơn vị trong nhà trường
	- Đ/c Nguyễn Bá Út
- Cán bộ phần hành

	2
	Nguyễn Bá Út
	Phó giám đốc
	0912193495
	- Công tác ANTT
- Công tác VSMT

- Công tác PCCC, PCCN và PCBL
- Sửa chữa tài sản
	- Trực xử lý các vi phạm từ HSSV, công tác VSMT, công tác PCCC 

- Sửa chữa tài sản


	Trong đơn vị và phối hợp với các đơn vị trong nhà trường
	- Đ/c Trần Minh Công 

- Các cán bộ trực
- Các đơn vị trong Nhà trường

	3
	Trần T. Thu Chung
	Chuyên viên
	0912414326
	- Trưởng KTX số 2
- Tổng hợp tiền điện, nước nạp lên trường

- Quản lý tài sản trong nhà số 2

- Trực theo sự phân công của đơn vị
	- Trực theo phân công
- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập

- Tổng hợp các nội dung quản lý HSSV
	- Trực KTX số 2
- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị
- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	4
	Phạm Ngọc Luận
	Chuyên viên
	01244394567
	- Trưởng KTX số 4

- Tổng hợp tiền điện, nước nạp lên trường

- Quản lý tài sản trong nhà số 4

- Trực theo sự phân công của đơn vị
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập

- Tổng hợp các nội dung quản lý HSSV
	- Trực KTX số 4

- Khu vực trung tâm

- Tổng hợp công tác sửa chữa TS
	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	5
	Hoàng T H Giang
	Chuyên viên
	0978265310
	- Phụ trách Công đoàn

- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 2
	- Trực KTX số 2

- Khu vực trung tâm

- Tổng hợp công tác VSMT
	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	6
	Nguyễn T.Q Trang
	Chuyên viên
	0966035359
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 2
	- Trực KTX số 2

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	7
	Nguyễn Thị Mai
	Chuyên viên
	0917444156
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 3


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	8
	Nguyễn Thị Sen
	Chuyên viên
	0943028289

Email: hongsendhv@gmail.com
	- Trực theo sự phân công

- Công tác Chi đoàn
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 4
	- Trực KTX số 4

- Khu vực trung tâm
	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	9
	Hà Thị Minh Trang
	Chuyên viên
	01666297709
	- Trực theo sự phân công

- Phục vụ Phòng khách
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 4
	- Trực KTX số 4

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	10
	Trần Anh Tuấn
	Chuyên viên
	0973903279
	- Trưởng KTX số 3

- Tổng hợp tiền điện, nước nạp lên trường

- Quản lý tài sản trong nhà số 3

- Trực theo sự phân công của đơn vị
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập

- Tổng hợp các nội dung quản lý HSSV

- Phụ trách đội TNXK, TQ và tổng hợp
	- Trực KTX số 3

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	11
	Võ Quang Cường
	Chuyên viên
	0985608461
	- Trực theo sự phân công


	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 4
	- Trực KTX số 4


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	12
	Trịnh Thị Bính
	Chuyên viên
	0983484721

Email: binhtrinh28@gmail.com
	- Trưởng KTX số 1

- Tổng hợp tiền điện, nước nạp lên trường

- Quản lý tài sản trong nhà số 1

- Trực theo sự phân công của đơn vị
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập

- Tổng hợp các nội dung quản lý HSSV
	- Trực KTX số 1

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	13
	Phạm Thị Hoài Thanh
	Chuyên viên
	0986606286

Email: hoaithanhpham286@gmail.com
	- Trực theo sự phân công

- Văn thư, thủ quỹ đơn vị

- Báo cáo tổng hợp

- Trực tiếp nhận các thông tin từ Phụ huynh và HSSV, LHS
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 4
	- Trực KTX số 4

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	14
	Tô Thị T Hương
	Chuyên viên
	0917272586

Email: tohuong273@gmail.com
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 1
	- Trực KTX số 1

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	15
	Nguyễn Thị Linh
	Chuyên viên
	0975488667

Email: linhlan6688@gmail.com
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 3

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	16
	Nguyễn Vinh Quang
	Chuyên viên
	0919412386

Email: quangboma3@yahoo.com
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 1
	- Trực KTX số 1

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	17
	Đinh Trọng Thành
	Nhân viên
	0912657993
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 2
	- Trực KTX số 2

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	18
	Võ Thị Định
	Chuyên viên
	0983046156
	- Trực theo sự phân công


	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 4
	- Trực KTX số 4


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	19
	Nguyễn Hoàng An
	Chuyên viên
	0964955898
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 3

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	20
	Hoàng T Thu Hường
	Chuyên viên
	0967336789

Hoanghuongna220879@gmail.com
	- Trực HC theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX

- Báo cáo tổng hợp
	- Trực tại văn phòng đơn vị


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực

- Các đơn vị trong Nhà trường

	21
	Phan Thị Thúy
	Chuyên viên
	0949940989

Email: minhthuyenv@gmail.com
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 3

- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	22
	Nguyễn T Bích Thủy
	Chuyên viên
	0966787377
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 3


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	23
	Đỗ Ngọc Dũng
	Chuyên viên
	0979875898
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 3
	- Trực KTX số 1

	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường

	24
	Nguyễn Hữu Trung
	Chuyên viên
	0988130606
	- Trực theo sự phân công
	- Trực theo phân công

- Thu các khoản quy định

- Đôn đốc người ở sinh hoạt, học tập tại KTX số 1
	- Trực KTX số 3
- Khu vực trung tâm


	- Phối hợp với lãnh đạo trong đơn vị

- Cán bộ trực cùng ca

- Các đơn vị trong Nhà trường


	BAN GIÁM HIỆU DUYỆT

PGS.TS. Ngô Đình Phương
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Trần Minh Công
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