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	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn (trình độ, năng lực, kỹ năng…)
	Mô tả công việc
	Ghi chú

	1
	Lâm Viết Dũng
	26/06/1976
	Trưởng phòng
	- Năng lực điều hành và phối hợp hoạt động, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế,  kỹ năng tìm hiểu và thu thập thông tin, kỹ năng tổ chức công việc hiệu quả
	- Quản lý nhân sự, tài sản (phương tiện làm việc) của phòng Thiết bị-Vật tư. 

- Điều hành chung toàn bộ công tác chuyên môn của phòng:
   + Lập kế hoạch mua sắm trang bị tài sản -dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng - vật tư - bảo hộ lao động, đồng phục thể dục…
   + Quản lý hồ sơ tài sản -dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng (MMTB)- vật tư - bảo hộ lao động đang sử dụng tại các đơn vị trong trường.
    + Kiểm kê, thanh lý tài sản

    + Hồ sơ, lý lịch máy (bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị): Phối hợp với Tổ chuyên môn xác định tình trạng hư hỏng và vật tư thay thế.
- Quản lý công tác bảo quản, sử dụng hiệu quả tài sản, máy móc thiết bị: Xây dựng nội qui sử dụng, kiểm kê tài sản theo định kỳ, thanh lý tài sản hư hỏng
	

	2
	Nguyễn Thị Hoa
	30/10/1965
	Phó trưởng phòng- Giúp Trưởng phòng xây dựng Kế hoạch mua sắm – Quản lý tài sản thiết bị vật tư sau mua sắm
	- Thạc sĩ quản lý giáo dục
- Cử nhân quản trị kinh doanh.
- Năng lực tổng hợp, kỹ năng tìm hiểu và thu thập thông tin, kỹ năng soạn thảo văn bản
	- Chuẩn bị, tổng hợp các số liệu cần thiết đề xuất mua sắm theo kế hoạch, mua sắm trực tiếp. Lập tiến độ mua sắm, trang bị.
-Thực hiện hồ sơ mua sắm, trang bị: Công văn xin chủ trương (TSCĐ), Biên bản họp Hội đồng mua sắm, danh mục đề nghị mua sắm, tổng hợp và trình ký đề nghị của đơn vị.

-Kiểm tra, hoàn thiện, lưu giữ hồ sơ mua sắm, trang bị.

-Kiểm tra hồ sơ phân phối Tài sản cố định, Dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, vật tư, bảo hộ lao động cho đơn vị sử dụng.

- Theo dõi quản lý sử dụng tài sản ,vật tư: hồ sơ cập nhật của các thành viên trong phòng.

- Quản lý công tác kiểm kê – thanh lý tài sản

- Thực hiện báo cáo, tổng kết công tác mua sắm, trang bị theo năm dương lịch (hoặc năm học).
	

	3
	Nguyễn Văn Chiến
	22/03/1974
	Phó trưởng phòng- Giúp Trưởng phòng trong việc tổ chức mua sắm – bảo trì bảo dưỡng máy móc thiết bị
	- Kỹ sư điện tử viễn thông
- Kỹ năng tìm hiểu và thu thập thông tin, kỹ năng công nghệ-chuyên ngành kỹ thuật.
	-  Liên hệ làm việc với cơ quan chủ quản về các chủ trương mua sắm của nhà trường.

- Thực hiện mua sắm tài sản cố định – dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, vật tư (thực tập, thi tốt nghiệp, hệ thống điện động lực và chiếu sáng), đồ bảo hộ lao động  và đồng phục thể dục. Chịu trách nhiệm về chất lượng, số lượng tài sản – Thiết bị –Vật tư – Bảo hộ lao động mua sắm.
- Cung cấp hoàn chỉnh, hợp lệ bộ hồ sơ mua sắm: hợp đồng, thanh lý hợp đồng, quyết định chọn nhà cung cấp, báo giá, hóa đơn, danh mục mua sắm, giấy phép kinh doanh của nhà cung cấp, hồ sơ trang bị bằng hình thức đấu thầu (nếu có) về Phòng để kiểm tra, thực hiện đề xuất thanh toán theo quy định của nhà trường và quy định của nhà nước.

- Theo dõi công tác bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị – thu hồi vật tư thay thế. Tổ chức kiểm tra định kỳ thực hiện vệ sinh công nghiệp và an toàn lao động trong các xưởng thực tập.

- Báo cáo tiến độ mua sắm theo từng tuần, tháng.
	

	4
	Huỳnh Thị Xuân Mai
	20/02/1970
	Thủ kho
	- Cử nhân luật
- Công nhân kỹ thuật ngành điện lạnh.
- Kỹ năng công nghệ-chuyên ngành kỹ thuật.
	- Kiểm tra, nhận hàng hóa theo phiếu nhập kho do Phòng Kế hoạch-Tài chính phát hành (thể hiện đầy đủ số lượng, thông số kỹ thuật, nước sản xuất...)
- Xuất hàng hóa sau khi lệnh xuất kho đầy đủ chữ ký theo qui định.
- Sắp xếp, bảo quản hàng hóa lưu kho.

- Đối chiếu số lượng tồn kho với kế toán tài sản và kế toán vật tư theo từng tháng.

- Thực hiện đối chiếu với phòng Kế hoạch - Tài chính 3 tháng 1 lần (vào tháng đầu của quý sau).

-Thu hồi và quản lý sản phẩm thực tập và sản phẩm thi tốt nghiệp về kho.

- Cập nhật các số liệu nhập – xuất, thực hiện lưu trữ thẻ kho.
	

	5
	Trần Thị Phương Oanh
	21/05/1981
	Kế toán trang bị tài sản
	Kế toán viên

- Kỹ năng sử dụng sử dụng thành thạo phần mềm tính toán trên máy vi tính.
	- Nhập số liệu danh mục đề nghị mua sắm, trang bị tài sản – DCKTCD của các đơn vị theo từng đợt  do Phòng qui định.

- Chịu trách nhiệm kiểm tra và thống kê giá cả tham khảo danh mục mua sắm tài sản – thiết bị dạy học.

- So sánh báo giá của các đơn vị cung cấp hàng hóa, lập tờ trình chọn nhà cung cấp.

- Lập biên bản giao nhận tài sản cố định sau khi có đầy đủ bộ hồ sơ trang bị hợp lệ, đúng qui định.

- Hoàn thiện biên bản nghiệm thu tài sản thiết bị mua sắm.

- Tập hợp, chuyển hồ sơ trình ký về công tác mua sắm đến các phòng chức năng, Ban giám hiệu và hồ sơ thanh toán về phòng Kế hoạch-Tài chính.
- Báo cáo số liệu theo mảng công việc phụ trách cho trưởng phòng vào cuối tháng
	

	6
	Mai Thu Hương
	25/06/1986
	Kế toán tài sản
	- Kế toán viên

- Kỹ năng sử dụng thành thạo phần mềm tính toán trên máy vi tính
	- Mở sổ, cập nhật số liệu nhập, xuất tài sản cố định-dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng sau khi có phiếu nhập, phiếu xuất từ phòng Kế hoạch-Tài chính, nội dung cập nhật:

 +Tổng hợp các nguồn vốn trang bị và theo từng nguồn quỹ trang bị.

 + Cập nhật tài sản máy móc thiết bị và dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng theo từng đơn vị quản lý, sử dụng
- Mở sổ, cập nhật công tác kiểm kê, thanh lý tài sản của các đơn vị hàng năm.

- Đối chiếu hồ sơ cập nhật với phòng Kế hoach-Tài chính  theo từng quí.

- Đối chiếu hồ sơ cập nhật với các đơn vị sử dụng theo từng năm.

- Báo cáo số liệu tồn kho theo từng tháng.

- Lập báo cáo tổng kết công tác trang bị tài sản cố định-dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng theo từng năm.
	

	7
	Thân Thị Nhung
	19/07/1991
	-Kế toán quản lý bảo trì-bảo dưỡng thiết bị

- CV tổng hợp
	- Chuyên viên CĐ Tài chính ngân hàng

- Kỹ năng thu thập thông tin và sử dụng thành thạo phần mềm tính toán trên máy vi tính
	- Theo dõi tình hình sử dụng máy móc thiết bị, phòng thí nghiệm  tại các khoa nghề.
- Mở sổ theo dõi sửa chữa máy móc theo từng đơn vị, nội dung thể hiện:

 + Nội dung sửa

 + Giá trị sửa chữa

 + Thời gian sửa chữa

- Hoàn thiện biên bản nghiệm thu sửa chữa.

- Lập phiếu thu hồi vật tư thay thế

- Tổng hợp báo cáo tình hình sử dụng máy móc thiết bị tại các khoa.

- Thực hiện công tác tổng hợp, văn thư của phòng.
	

	8
	Nguyễn Thị Thảo
	02/02/1986
	Kế toán vật tư
	-Kế toán viên trung cấp

- Kỹ năng sử dụng thành thạo phần mềm tính toán trên máy vi tính
	- Mở sổ, cập nhật số liệu vật tư nhập, xuất sau khi có phiếu nhập, xuất từ phòng Kế hoach-Tài chính, nội dung cập nhật:

 + Tổng hợp các nguồn vốn mua sắm và theo từng nguồn quỹ trang bị.
+ Cập nhật số liệu vật  tư, đồ bảo hộ lao động theo đơn vị sử dụng.

-Tổng kết số liệu vật tư, đồ bảo hộ lao động theo từng học kỳ và năm học. Báo cáo số liệu tồn kho theo từng tháng.

-Kiểm tra, đối chiếu vật tư với các khoa nghề một học kỳ một lần.

-Thực hiện việc đối chiếu với phòng Kế hoach-Tài chính 3 tháng 1 lần (vào tháng đầu của quý sau).

- Cập nhật hồ sơ quản lý sản phẩm thực tập và sản phẩm thi tốt nghiệp.
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