TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LY TU TRONG TP. HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
PHONG THIET BI - VAT TU

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 28 théng 5 ndm 2015

TO TRINH
Vé viéc dé nghi b nhi¢m Pho trwéng phong Thiét bi - Vit tu

Kinh gri:
- Hiéu truéng truong Cao ding K¥ thut Ly Tu Trong TP.HCM;
- Trudng phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop.

Can ctr Quyét dinh sé 1318/QD-LTT-TC ngay 13 thang 9 ndm 2013 cua Truorng
Cao ding Ky thuét Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh vé thanh 1ap Phong Thiét bj -
Vat tu;

Cén ctr chirc nang, nhiém vu ctia Phong Thiét b - Vat tu trong Quy ché hoat dong
ciia Truong Cao déng Ky thudt Ly Ty Trong Thanh phé H& Chi Minh, nhiém vu cu thé
nhu sau:

- Xay dung ké hoach va t chirc thue hién viéc mua sam céc loai tai san, may moc
thiét bi khoa hoc — ky thuat. T4 chirc viée quan Iy sir dung va theo di, kiém tra viéc bao
tri cic may moc, thiét bi k§ thuat, thu hdi san phém hoc sinh thue tap va dé& xuét cach
giai quyét.

- Lap dy toan mua sim va cp phat vét tu, bao ho lao dong theo cac ké hoach
ngin han, dai han va céc chuong trinh muc tiéu trinh Hiéu trudng duyét.

- Té chirc kiém tra, nhic nhd viée thuc hién v€ sinh cong nghiép, an toan lao dong
trong cac xuong thuc tap. Co danh gia ting hoc ky, nam hoc.

- Lap s6 theo dai tai san cd dinh, may méc thiét bi , sb cép phat vat tu, bao hé lao
dong trong toan truong. '

- Phoi hop véi cac don vi truc thuge truong kiém ké dénh gia dinh ky tai san c6
dinh, thiét bi k¥ thudt va thanh ly tai san, thiét bi theo quy dinh ctia nha nude.

- Lap bao cdo dinh ky va dot xuat vé cong tac quan Iy tai san, thiét bi, vat tu theo
yéu clu cua co quan quan ly cép trén va ctia nha truong.

- Theo dai viéc bao tri, sira chita may méc thiét bi phuc vu dao tao tai cac phong,
khoa, phéi hop ciing phong Quan Iy cong nghé va hop tac qudc té cing cac khoa thuc
hanh trong vi¢c nghiém thu cdc mé hinh thuc hanh thi nghiém 1a két qua cong trinh
nghién ctru khoa hoc cia giang vién.

- Tham muu cho Hiéu truong vé x4y dung va thuc hién dé an Tin hoc hoa cong
tac quan ly thiét bi - vat tr cia trudng.

- Phdi hop cung phong Ké hoach — Tai chinh, cac khoa nghé c6 lién quan lap hd
so ddy du, ding qui dinh trong viéc déu gia, ddu thau dé mua sdm tai san thiét bi phuc vu
cho viéc day hoc.




- T chue va quan ly viéc st dung cac mdy moc thiét bi tai cac xuong nghé,
phong thuc hanh, phong thi nghiém.. Danh gia hiéu qua st dung ciia cac may moc thiét
bi tai cdc don vj trong toan trudng.

- Thyce hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Hién nay, vé nhan Sir quan ly Phong Thiét bj - Vit tu ¢6 02 nguoi:

1. Ong D3 Tuin Viet Trudng phong
2. Ba Nguyén Thj Hoa Phé Truéng phong

Do cong téc cia Phong Thiét bj - Vat tu kha nhiéu, dé thuc hién tét cong viéc
duoc phén cong dé nghi Hi¢u truong, Trudng phong T4 chitc — Hanh chinh — Téng hop
bd nhiém thém 01 pho Truéng phong giup Truéng phong thuc hién nhiém vu duoc giao.

Can ctt vao tiéu chuén, nang luc va pham chit dao dirc cia vién chie, dé nghi bd
nhiém Ong Nguyén Van Chién, nhan vién phong Thiét bi -Vat tu giir chirc vu phé
truéng phong Thiét bj - Vit tur.

Sau khi duoc bd nhiém thém 0] nhén sy, céng viéc phén cong cho 02 Phé trudng
phong nhu sau:

1. Phé truéng phong 1 (Ba Nguyén Thi Hoa): Gitip Truong phong xay dung

Ké hoach mua sdm — Quan ly tai san thiét bi vét tur sau mua sdm, cu thé:

- Téng hop nhu ciu mua sém Tai san - Thiét bj - Vit tu - Bao ho lao dong.

- Giup Truéng phong chuin bi céc s6 lidu can thiét d& Xuét mua sém.

- Hoan thién hé so mua sim — nghiém thu.

- Theo ddi cong tac quan ly sir dung Tai san — Thiét bi - Vat tu: c¢dp nhat s6 sach

cua cac thanh vién trong phong.

- Quan Iy cong tac kiém ké — thanh ly tai san.

- Kiém tra hd so chimg tir mua sdm ddy du, chinh xac trude khi Trudng phong

ky dé nghj thanh todn.

- Hoan chinh, luu giit hd so mua sim theo ché do bao mit theo quy .

- Thuyc hién béo céo theo dinh ky mang cong viéc phy trach cho Trudng phong.

2. Phé trwéng phong 2 (f)ng'Nguyén Vin Chién): Gidp Trudng phong trong
viée td chirc mua sim — bdo tri bao dudng may moc thiét bj

- Lién hé lam viéc véi co quan chi quan vé céic chu trurong mua sim cta nha
truong.

- T6 chirc mua sAm tai san — thiét bi — Vit tur -~ Bao hd lao dong sau khi hé so
duoc duyét, chiu trach nhiém tinh hop phép, chinh x4c cua toan b6 hd so mua sim (hinh
thirc mua sim tryc tiép + thau).

* Bio gia .

* Hop dong — Thanh Iy hop dong
e Hoa don

e Gidy phép kinh doanh

* Quyét dinh chon nha cung cip




- Chiu trach nhiém vé chat lugng, sb luong tai san — Thiét bi —Vat tu — Béo ho lao
dong mua sim.

- Theo ddi cong tac bao tri, bio dudng may moc thiét bi — thu hdi vat tu thay thé.
T chitc kiém tra dinh ky vi¢c thuc hién vé sinh cong nghiép va an toan lao dong trong
cac xuong thuc tap.

- Bao cdo tién d6 mua sdm theo tirng tudn, thang.

*Ghi chi: Phan cong cho phé Truéng phong gitp Truéng phong thuc hién cong
tdc chuyén mén, khong iy quyén ky bt ctr hd so chuyén mén nao ctia Phong Thiét bj -
Vit tu, 02 pho trudng phong khong duge phép cung cép hd so chuyén mén cua phong
cho bat ky don vi hay c4 nhin nao khac khi chua duoc phép cua truéng phong (thuc hién
theo Thong béo s6 730/TB-LTT ngay 22 thang 5 ndm 2015), trwong hop dic biét Trudng
phong sé dé xuit cu thé dé Hiéu trudong xem xét, phé duyét.

Kinh mong dugc su chap thuan cia Hiéu truong, Truéng phong Td chirc — Hanh
chinh — Tong hop.

Tréan trong cam on!

HIEU TRUONG ~ TRUONG PHONG TC-HC-TH TRUONG PHONG TB-VT

o

Pham Hiru Loc Pinh Hong Minh Pd Tuén Viét




