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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC THÀNH VIÊN

PHÒNG QUẢN TRỊ - DỊCH VỤ
	Stt
	Họ và tên
	Chức danh
	Nhiệm vụ
	Ghi chú

	1
	Lê Quang Liêm
	Trưởng Phòng

ĐT: 0903 937 003
0989004579
	 - Phụ trách chung thuộc quy định trong điều lệ Trường Cao Đẳng, trong quy chế tổ chức và hoạt động trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do thầy Hiệu trưởng giao

	

	2
	Nguyễn Văn Thành
	Phó Trưởng phòng

ĐT: 0908149897-0903149897
	- Phụ trách quản lý trực tiếp Tổ Sửa chữa cơ bản, Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị, Tổ Dịch vụ - Môi trường, tổ KTX và tổ VSMT (Dịch vụ ngoài);
· Tham gia các công tác:

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Sửa chữa xây dựng cơ bản, hệ thống điện, mạng, hệ thống thong tin liên lạc, Hệ thống cấp thoát nước,..
· Phụ trách công tác tổ chức – nhân sự, thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong đơn vị. 

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.


	

	3
	Nguyễn Cao Thắng
	Nhân viên
ĐT: 0979282028
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;
+ Phụ trách sửa chữa nước uống cho sinh viên;
+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;
- Quản lý và phục vụ bảo trì hệ thống thiết bị ngoại vi khu vực Ký Túc Xá
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	

	4
	Dương Thị Thủy
	Nhân viên
ĐT: 0946 390 002-01666456248
	· Phụ trách tổ công đoàn; 

· Hồ sơ tạm ứng và thanh quyết toán sửa chữa thường xuyên.
· Phụ trách xử lý một số văn bản theo sự phân công của phòng, ISO.
· Lập dự toán và bản vẽ kỹ thuật, giám sát xây dựng, thủ tục hồ sơ liên quan đến công tác xây dựng cơ bản.
 - Giao nhân văn phòng phẩm; 
 - Quản lý và phục vụ giao nhân nước uống, Kiểm tra đối chiếu in ấn Photocopy;
 - Kiểm tra, theo dõi thiết bị PCCC, chấm công các khu vực vệ sinh môi trường phía đối tác;
 - Ghi nhận và chuyển các phiếu đề nghị sửa chữa các đơn vị cho các tổ như đã phân công. Xử lý mở cửa phòng lý thuyết theo thời khóa biểu

 - Quản lý tài sản quản trị; Kiểm kê và thanh lý; lưu trữ hồ sơ,...
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	ĐH - CN & CT nông thôn

	1. Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị
	

	5
	Võ Tấn Kiệt
	Nhân viên
ĐT: 0909188959
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 
- Sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng phòng server
+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); 

+ Máy Photocopy,;
+ Camera;

+ Điện thoại, internet,… 
 - Quản lý và phục vụ CSVC phòng họp; nhà truyền thống; phục vụ sửa chữa máy in máy vi tính khối nhà A1, các phòng và các TT Đào tạo
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	CĐ Nghề Điện Tử

	6
	Nguyễn Tiến Việt Dũng
	Nhân viên
ĐT: 0975418945
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 
+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); 

+ Máy Photocopy,…;

+ Điện thoại, internet,… 
+ Camera.

 - Quản lý và phục vụ sửa chữa máy in máy vi tính, Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh các Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	KS CNTT

	7
	Ninh Đỗ Hiệp
	Nhân viên
ĐT: 0982526986
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 
+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,); 

+ Máy Photocopy…;

+ Điện thoại, internet,…

· Quản lý và phục vụ sửa chữa thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh nhà F1;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	ĐH - Mạng máy tính

	8
	Nguyễn Xuân Lợi
	Nhân viên
ĐT: 0905999826
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 
+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính…); 

+ Máy Photocopy,;

+ Điện thoại, internet,…

· Quản lý và phục vụ CSVC KTX, Quản lý và phục vụ sửa chữa thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	Cử nhân - KT mạng

	9
	Bùi Đặng Hoàng Tuấn
	Nhân viên
ĐT: 0793858548
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 
+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); 

+ Máy Photocopy,…;

+ Điện thoại, internet,… 
+ Camera.

·  Quản lý và phục vụ sửa chữa thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…); Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh nhà E2,3.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	ĐH -  CNTT

	2. Tổ sửa chữa cơ bản

	10
	Nguyễn Trọng Phú
	Tổ trưởng Tổ sửa chữa cơ bản
ĐT: 0983 757 579
	- Theo dõi và điều phối trực tiếp công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường. 

+ Thiết bị lạnh (máy lanh, tủ lạnh, máy nước nóng lạnh,…);
+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Thiết bị âm thanh;

+ Vận hành bảo dưỡng máy phát điện;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Sửa chữa xây dựng cơ bản;

+ Quản lý toàn bộ khuôn viên cây xanh, cống rảnh, khu sinh hoạt vui chơi,…
- Phụ trách công tác thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong tổ (Chấm công hàng tháng);        

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.

                                                                                           
	SC Điện CN- CĐ Tin hoc

	11
	Tạ Quốc Tấn
	Nhân viên
ĐT: 0909 639 037
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Sửa chữa, bảo trì hệ thống cấp thoát nước, chăm sóc cây xanh trong toàn trường. 

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Sửa chữa xây dựng cơ bản;

- Quản lý và phục vụ sửa chữa công tác bảo trì hệ thống cấp thoát nước, các khu vực WC trong toàn trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.


	Sơ cấp Điện công nghiệp

	12
	Giáp Văn Thịnh
	Nhân viên
ĐT: 0907 371 626
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Sửa chữa xây dựng cơ bản;

- Quản lý và phục vụ sửa chữa bảo trì máy lạnh, tủ lạnh, máy nước nóng lạnh,..).

-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao

	CĐ Điện công nghiệp

	13
	Vũ Ngọc Quang
	Nhân viên
ĐT: 0907 878 576
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường: 
+ Thiết bị lạnh (máy lanh, tủ lạnh, máy nước nóng lạnh,…);
+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Thiết bị âm thanh;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản…

- Quản lý và phục vụ CSVC Hội trường C1, Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh phòng học lý thuyết khu vực C1, C2, C3.
-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao

	CĐN - Điện công nghiệp



	14
	Lê Hồng Anh Tuấn
	Nhân viên
ĐT: 0934 666 105
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Thiết bị lạnh (máy lanh, tủ lạnh, máy nước nóng lạnh);
+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Thiết bị âm thanh;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản…

·  Quản lý và phục vụ CSVC Hội trường A; Ghi chỉ số điện, nước trong toàn trường; Thực hiện in ấn băng rôn; 

· Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh khu vực E1, E2, F1, F2, A1, D1, B1 

-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao

	ĐH lt - Điện công nghiệp

	15
	Huỳnh Bá Triết
	Nhân viên
ĐT: 01682129060
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản… 

· Quản lý và phục vụ CSVC Hội trường A; Hội trường C1 (Hổ trợ khi Tuấn và Quang nghỉ), phục vụ sửa chữa công tác bảo trì máy lạnh trong toàn trường (máy lanh, tủ lạnh, máy nước nóng lạnh,).
· Quản lý và phục vụ bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh phòng học lý thuyết khu vực H1, H2 và H3;
-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	CĐ Nhiệt Lạnh

	16
	Hà Nhật Thanh
	Nhân viên
ĐT: 0907524610
	- Tham gia sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng sữa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường. 
+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Thiết bị âm thanh;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản… 
· Hổ trợ chăm sóc cây xanh toàn bộ khuôn viên, cống rảnh… trong toàn trường
-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	Công nhân 3/7



	17
	Giáp Đức Nhận
	Nhân viên
ĐT: 01665838636
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản…

 - Quản lý và phục vụ sửa chữa thiết bị cho Khoa CN Cơ khí nhà D3.

 - Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh khu vực Khoa CN Cơ khí nhà D3

-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	CNKT

	18
	Trương Phú Cường
	Nhân viên
ĐT: 0903754355
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống điện;

+ Hệ thống cấp thoát nước;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản…

· Quản lý và phục vụ bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh phòng học lý thuyết khu vực I1, I2;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.


	

	19
	Võ Tấn Đức
	Nhân viên
ĐT: 0961818360
	- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất, phối hợp trang trí phục vụ các buổi lễ, hội họp . . .
- Tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường:

+ Hệ thống cấp thoát nước;
+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất…

· Quản lý và phục vụ chăm sóc cây xanh toàn bộ khuôn viên, cống rảnh… trong toàn trường. 
-Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	

	3. Tổ dịch vụ - môi trường

	20
	Trần Thị Thu
	Tổ trưởng tổ VSMT
ĐT: 0987 368 519
	 - Theo dõi và điều phối trực tiếp công tác trong Tổ 

 - Phụ trách công tác thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong tổ (Chấm công hàng tháng);        

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao. 

 
	Lớp 12/12

	21
	Nguyễn Thị Thu Trang
	Nhân viên

ĐT: 0168 680 9494
	- Tham gia công tác vệ sinh môi trường theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.
	Lớp 9/12

	22
	Đỗ Thị Bích Thủy 
	Nhân viên

ĐT: 0906659824
	- Tham gia công tác vệ sinh môi trường theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	Lớp 6/12

	23
	Trần Kim Tươi
	Nhân viên

ĐT: 0829030395
	- Tham gia công tác vệ sinh môi trường theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	

	24
	Trương Thị Bắc
	Nhân viên
ĐT: 0913584049
	- Tham gia công tác vệ sinh môi trường theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	

	25
	Trương Thị Định 


	Nhân viên
ĐT: 0778327567
	- Tham gia công tác vệ sinh môi trường theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	

	4. Tổ Quản lý Ký Túc Xá

	26
	Phan Đức Long
	Tổ trưởng tổ Quản lý KTX 
ĐT: 0989064265
	- Theo dõi và điều phối trực tiếp công tác quản lý ký túc xá; tham gia công tác duy tu, bảo dưỡng sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn trường.

- Quản lý và phục vụ bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết ngoại vi khu vực ký túc xá 

- Phụ trách công tác thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong tổ (Chấm công hàng tháng);        

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng giao.                                                                                          
	Kỹ sư Điện - Điện tử



	27
	Trần Văn Lý
	Nhân viên  
ĐT: 0903379576
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	12/12



	28
	Trịnh Tuấn Vũ
	Nhân viên   

ĐT: 0906790153
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	Trung cấp 



	29
	Võ Thị Tuyết
	Nhân viên  
ĐT: 0986611352
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	Cao đẩng



	30
	Bùi Thị Dương
	Nhân viên        
ĐT: 0976354239                          
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.                                                                                          
	Trung cấp tiền lương 



	31
	Phạm Thị Hoàng Diễm
	Nhân viên  
ĐT: 0899483842
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	

	32
	Ngô Ngọc Của
	Nhân viên  
ĐT: 0902969426
	- Tham gia quản lý KTX theo sự phân công của Tổ trưởng

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, Phó phòng và tổ trưởng giao.

	


GHI CHÚ:

· Vệ sinh hội trường A (tập thể tổ Dịch vụ môi trường)
· Trong quá trình thực hiện công việc vì lý do sức khỏe (ốm đau) hoặc nghỉ phép hoặc nghỉ vì việc riêng gia đình, cả tổ cùng nhau hỗ trợ làm vệ sinh sạch sẽ vị trí do nhân viên đó nghỉ.

TRƯỞNG PHÒNG
Lê Quang Liêm
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