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

	1
	Lê Quang Liêm
	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 thầy Hiệu trưởng giao
· 

	2
	Nguyễn Văn Thành
	Phó Trưởng phòng
	- Phụ trách quản lý trực tiếp Tổ Sửa chữa cơ bản, Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị và Tổ Dịch vụ - Môi trường. 

· 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
	- 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;



	4
	Dương Thị Thủy
	Nhân viên
	· Phụ trách 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.

	5
	Mai Thu Hương
	Nhân viên
	- Phụ trách tổ công đoàn; giao nhân văn phòng phẩm; tạm ứng và thanh quyết toán sửa chữa thường xuyên Iso. 
 - Quản lý tài sản quản trị; Kiểm kê và thanh lý; Cho mượn máy chiêu.

	1. Tổ Sửa chữa bảo trì thiết bị 

	6
	Nguyễn Xuân Lợi
	Nhân viên
	- 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 Hội trường B; Quản lý và phục vụ sửa chữa thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu, máy vi tính,…) nhà F1; Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh A2

	7
	Ninh Đỗ Hiệp
	Nhân viên
	- 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,…) nhà H1;

	8
	Võ Tấn Kiệt
	Nhân viên
	- 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, P. TC-HC-TH, P. TS-ĐT, Điện thoại, mạng nội bộ.

	9
	Bùi Đặng Hoàng Tuấn
	Nhân viên
	- 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,… 
· Phục vụ sửa chữa máy in máy vi tính khối nhà thư viện, phòng CTCT-HSSV, Tổ TT PC, TT QH-DN, P. QLKH HTQT. TT Đào tạo; 
· Bảo trì hệ thống điện, quạt và thiết bị âm thanh các khối nhà G

	10
	Nguyễn Tiến Việt Dũng
	Nhân viên
	- 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.

	2. Tổ sửa chữa cơ bản

	11
	Nguyễn Trọng Phú
	Tổ trưởng
	- 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 gửi về phòng ngày 18 hàng tháng);        
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.                                                                                           

	12
	Tạ Quốc Tấn
	Nhân viên
	- 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.

	13
	Giáp Văn Thịnh
	Nhân viên
	- 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,..).

	14
	Vũ Ngọc Quang
	Nhân viên
	- 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.

	15
	Lê Hồng Anh Tuấn
	Nhân viên
	- 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 E2, F1, F2, A1, D1, B1 

	16
	Huỳnh Bá Triết
	Nhân viên
	- 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,…).

	17
	Đỗ Văn Trong
	Nhân viên
	- 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…

· 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

	18
	Giáp Đức Nhận
	Nhân viên
	- 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

	19
	Trần thanh Quí
	Nhân viên
	- 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. 

	3. Tổ dịch vụ - môi trường

	20
	Trần Thị Thu
	Tổ trưởng
	 - 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 gửi về phòng ngày 24 hàng tháng);        

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

 - Vệ sinh các khu vực sau:

  + Toàn bộ sàn hành lang, cầu thang  Nhà G 

  + Văn phòng + Buồng WC khoa Điện lạnh 

  + Buồng WC nam nữ HSSV Lầu II phía đông Nhà G

  + Sân xi măng trước nhà G đến căn tin 

  + Sân Ô tô trước Hội trường A

  + Hàng lang trước và sau nhà F2.01

	21
	Thi Thị Phím
	Nhân viên
	- Vệ sinh khu làm việc Ban giám hiệu, các phòng họp, phòng khách, Hội trường B + các buồng WC khu nhà A

	22
	Lê Thị Thiện
	Nhân viên
	- Vệ sinh các khu vực sau:

 + Trục đường chính từ ngoài cổng chính đến cửa Thư viện và thảm cỏ 2 bên đường 

 + Văn phòng + Buồng WC VP khoa Cơ khí

 + Khu WC nam, nữ lầu I nhà F (Hội trường A)

	23
	Trần Thị Kim Loan
	Nhân viên
	- Vệ sinh các khu vực sau:

    + ½ Sân xi măng cạnh sân bóng đá dọc trục đường chính

  + Sân xi măng trước khu hành chính (nhà A, D, Hội trường B).

  + Khu WC nam, nữ Hội trường B
  + Nhà Truyền thống

  + Sân trước, sau Nhà Truyền thống

	24
	Nguyễn Thị Thu Trang
	Nhân viên
	- Vệ sinh các khu vực sau:

  + Trục đường trước khoa Cơ khí đến Ký Túc xá

  + Toàn bộ hành lang, cầu thang Ký Túc xá
  + Khu WC dưới Hội trường A

    + Sân Ô tô trước Hội trường A 

  + Khu WC nam, nữ lầu I nhà F (Hội trường A)

	25
	Đỗ Thị Bích Thủy 
	Nhân viên
	- Vệ sinh các khu vực sau:

    + 1/2Sân xi măng cạnh sân bóng đá dọc trục đường chính

    + Sân sau Ký Túc xá 

    + Sàn, bàn ghế và lau cửa đi, cửa sổ, hành lang các phòng học lý thuyết lầu I - khu nhà E2 

    + Các buồng WC sau khu Ký túc xá

   + Sàn, bàn ghế và lau cửa đi, cửa sổ, hành lang các phòng học Nhà F2

	26
	Thân Thị Quyết
	Nhân viên
	- Vệ sinh các khu vực sau:

  + Sân đường trước khoa CNTT + sân trước phòng Quản trị - Dịch vụ

  + Thảm cỏ hai bên đường đến phòng Quản lý HSSV

  + Toàn bộ hành lang, cầu thang khu vực phòng học, thực hành và buồng WC GV khoa CNTT

  + Khu WC Nam Nữ HSSV tầng trệt khu nhà H1

  + Sân Ô tô bãi giữa

  + Văn phòng + Buồng WC khoa CNTT

	27
	Huỳnh Thị Thu Nga 
	Nhân viên
	 - Vệ sinh các khu vực sau:

   + Toàn bộ sàn hành lang, cầu thang  Nhà G 

   + Sân trước và sau khoa Động Lực.

   + Buồng WC GV khoa Động Lực; Khoa Điện – Điện tử.

   + Buồng WC nam nữ HSSV Lầu II phía tây Nhà 

   + Sân trước, sau Nhà Truyền thống


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
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