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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

ĐƠN VỊ PHÒNG QT-DV

Tổng số nhân sự hiện có 34 người, trong đó:
· CBQL: 
01 trưởng phòng, 02 phó trưởng phòng, 01 tổ trưởng
· Viên chức: 
14
· Hợp đồng trường: 
20
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 01 tổ trưởng tổ VSMT, 01 tổ trưởng tổ bảo trì, 02 NV tổ SC-CB, 01 NV tổ BT-SCTB, 02 NV tổ VSMT  (05 người)
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Trưởng phòng 
	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 hiệu trưởng giao
	Đại họctrở lên 
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....
- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật... 
	1
	1

	2. 2
	Phó trưởng phòng 


	- Phụ trách quản lý trực tiếp Tổ Dịch vụ - Môi trường. 

· Tham gia các công tác:

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản, Hệ thống cấp thoát nước,..
· Kiêm phụ trách công tác  tổ chức – nhân sự, thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong tổ. 

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao
	Đại họctrở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	1
	1

	3. 
	Phó trưởng phòng 


	- Phụ trách quản lý trực tiếp Tổ Sửa chữa cơ bản, Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị 
- Tham gia các công tác:

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Xây dựng, sửa chữa cơ bản, hệ thống điện, Hệ thống cấp thoát nước,..
· Kiêm phụ trách công tác  tổ chức – nhân sự, thi đua – khen thưởng – kỷ luật trong tổ. 

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.
	Đại họctrở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	1
	1

	4. 
	Tổ trưởng 
Tổ sửa chữa cơ bản
	- Theo dõi và điều phối trực tiếp 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;

+ Ghi chỉ số điện, nước trong toàn trường; 

+ Vận hành bảo dưỡng máy phát điện;

+ Sửa chữa, tu bổ cơ sở vật chất;

+ Chuẩn bị hội trường phục vụ hội nghị;

+ Xây dựng, sửa chữa 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 tổ);        

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.  
	Trung cấp trở lên
(Khả năng chuyên môn kỹ thuật...)
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	1
	1

	5. 
	Tổ trưởng
Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị
	· Phụ trách quản lý trực Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị: Theo dõi và điều phối trực tiếp công tác duy tu, bảo dưỡng cơ sở vật chất trong toàn trường. 

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

+ Thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu,…); 

+ Máy Photocopy,…;

+ Điện thoại, internet,…;

+ Kiểm kê và thanh lý

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

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do -- Trưởng phòng giao
	Trung cấp trở lên
(Khả năng chuyên môn kỹ thuật...)
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	1
	0

	6. 
	Tổ trưởng 

Tổ dịch vụ - môi trường
	- Theo dõi và điều phối trực tiếp công tác trong Tổ dịch vụ - môi trường:

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

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

- Tham gia công tác vệ sinh môi trường.
	Lớp 9 trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....


	1
	0

	7. 
	Nhân viên 

Văn phòng
	· Phụ trách tổ công đoàn, xử lý một số văn bản theo sự phân công của phòng.

· 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.

- Quản lý và phục vụ giao nhân nước uống; lưu trữ hồ sơ, Kiểm tra đối chiếu in ấn Photocopy. 

phẩm, tạm ứng và thanh quyết toán sửa chữa thường xuyên. 

- Quản lý và phục vụ giao nhận văn phòng phẩm; Quản lý tài sản quản trị; Kiểm kê và thanh lý;
	Trung cấp trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	2
	2

	8. 
	Tổ sửa chữa cơ bản
	· Tổ chức và triển khai sửa chữa, kiểm kê, thanh lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, tài sản quản trị;
· Quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống điện trong Trường;
· Triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn điện; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo điện năng tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường;
· Quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống cấp thoát nước trong Trường;
· Triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn nước; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo chỉ số nước tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường;
· Tổng hợp, thống kê, báo cáo và tư vấn về tình hình thiết bị, vật tư, điện, nước, điện thoại trong Trường;
· Sửa chữa, bảo dưỡng toàn bộ hệ thống thoát nước trong khuôn viên Trường;
· Thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp trong toàn Trường…
	Trung cấp trở lên
(Có chuyên môn về lỉnh vực Điệ, Lạnh, Cơ khí..)
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	10
	10

	9. 
	Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị
	· Quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường;
·  Tổ chức và triển khai lắp đặt, quản lý, sửa chữa điện thoại, hệ thống internet của Trường;
· Quản lý, sửa chữa, cập nhật hệ thống máy chủ (hệ thống máy chủ trang quản lý hành chính điện tử) của Trường;
· Cập nhật các dữ liệu, sao lưu thông tin hàng tuần và báo cáo Hiệu trưởng…
	Trung cấp trở lên

(Có chuyên môn về lỉnh Công nghệ thông tin)
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, ....

- Khả năng chuyên môn kỹ thuật...
	5
	5

	10. 
	Tổ dịch vụ - môi trường
	· Quản lý chìa khóa, tài sản trong các hội trường, phòng họp, phòng khách, nhà truyền thống và các phòng học, giảng đường, các nơi công cộng,… 
· Giữ gìn sạch sẽ, đóng và mở cửa đúng giờ, bấm chuông (hoặc nhạc tín hiệu) báo giờ theo lịch học; 

· Quản lý toàn bộ khuôn viên của Trường: Vệ sinh, cống thoát nước, công viên cây xanh, các khu sinh hoạt vui chơi, ký túc xá,…

· Đảm bảo công tác vệ sinh môi trường: các khu nhà vệ sinh, hành lang công cộng trong khu vực học tập, nơi làm việc, đường xá, sân chơi và các khu vực chưa xây dựng do trường quản lý;

· chuẩn bị hội trường phục vụ cho các hội nghị, hội thảo,… của nhà trường…
	Trình độ khác
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....


	18
	13


GHI CHÚ:

· Tổ Vệ sinh môi trường 18 NV: 02 NV đã nghĩ hưu T8; 01 NV đã nghĩ hưu T9; 01 NV đã nghĩ hưu T10; 01 NV đã nghĩ hưu T11; 01 NV nghĩ bệnh dài hạn
· Tổ sửa chữa cơ bản 11 NV: 01 NV nghĩ bệnh dài hạn


TPHCM, ngày  03 tháng  10  năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Lê Quang Liêm
1

