PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC Poc lap - Tw do - Hanh phic

sé: 69 /QP-PHKH Thdi Nauyen, ngay3lthéng 01 nam 2015

_ QUYETPINH
V/v ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu ciia phong Quan tri - Phuc vu

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KHOA HQC

Cin ¢t Quyét dinh s6 1901/QP-TTg ngay 23/12/2008 cua Thu twdng Chinh phu
vé viée thanh lap truong Dai hoc Khoa hoc truc thude Dai hoc Thai nguyén;

Can ¢t Thong tu 08/2014/TT-BGDDT ngay 20/3/2014 cta B Gido duc va Dao
tao vé& viéc ban hanh Quy ché tb chtrc va hoat dong ciia dai hoc ving va cac co sd gido
duc dai hoc thanh vién;

Can ctr Quyét dinh sb 1245/QD-DHTN ngay 03/11/2011 cta Gidm doc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh quy dinh phan cip quan ly cong tac td chirc can bod cho
cac truong dai hoc, cao d:fmg truc thudc Pai hoc Thai Nguyén;

Can ctr Quyét dinh s 434/QD-DHTN ngay 02/6/2011 ctia Giam dbc Dai hoc
Thai Nguyén vé viéc thanh 1ap phong Quan tri - Phuc vu thudc truong Pai hoc Khoa
hoc;

Xét d& nghi cua 6ng Truéng phong Hanh chinh - T6 chire,
QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh vé chuc ning, nhiém vy cta phong Quan tri - Phuc vu true
thudc truong Pai hoc Khoa hoc - Pai hoc Thai Nguyén (¢é bdn Quy dinh chic ndng,
nhiém vu kem theo).

Pidu 2. Céc c4 nhan thudc phong Quan tri - Phuc vu ¢ trach nhiém thuc hién
ding Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu ctia phong Quan tri - Phuc vu.

Piéu 3. Céc dng (ba) Trudng phong HC-TC, Trudng phong Quén tri - Phyc vy,
Thu treéng cac don vi ¢6 lién quan va céc cd nhan thudc phong Quén tri - Phuc vu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC KHOA HQC Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY DINH
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA PHONG QUAN TRI - PHUC VU
TRUONG PAI HQC KHOA HQC - PAI HQC THAI NGUYEN

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 65 /OD-DHKH ngayMthang 01 ndm 2015 cua
Hiéu trudng truong Dai hoc Khoa hoc)

I. Chire ning cia phong Quan tri - Phuc vu

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac quy hoach,
xdy dung co ban, phat trién va st dung co s& vat chét trang thiét bi cia Trudng.
Quén ly dat dai, quan ly cac hoat dong mua sim tai san trang thiét bi va theo doi
stir dung hiéu qua cac tai san thiét bi cua Truong phuc vu cho giang day, nghién
clru va hoc tdp. Pam bao cong tac an ninh trét tu, phong chdng thién tai bdo I,

phong CCC&CNCH, vé sinh méi trudng, chdm séc vudn hoa céy canh trong khu

vuc hoat dong ctia nha truong.
II. Nhiém vu ciia phong Quan tri - Phuc vu

1. Cong tac Quan tri

1.1 Quan ly va phat trién hé théng co sé vat chét:

+ Quan ly hé théng nha 1am viéc, gidng dudng, phong thi nghiém, ky tic xa,
kho, bii va cac cong trinh xay dung khac (néu c6) trong pham vi don vi quan ly;

+ Tham muu giup Hiéu truong dé xuét, lap ké hoach va td chirc thuc hién
viée stra chita, chong xubng cip, xay dung méi cac cong trinh theo su phén clp
cua Pai hoc Thai Nguyén,;

+ Phéi hop vé6i Pai hoc Thai Nguyén gitp Hiéu truéng xdy dung du n va
lap du 4n x4y moi cac cong trinh thude hé théng co s& vat chét cua nha truong
quan ly;

+ Td chtte céc budce thuc hién du 4n: Moi thau, dau thau, hop déng, giam sat,

nghiém thu, ban giao dua vao sir dung theo tham quyen dugc giao,



1.2 Quan ly dét dai

+ Quan ly dat dai duoc nha nudc giao cho trudong quan ly va s dung bao
gbm quan ly trén thue dia va hd so, ban d6 quy hoach da duoc phé duyét.

+ Tham muu cho Hiéu trudng phdi hop véi cic co quan chic ning cua x4,
phudng, thanh phé va tinh Thai Nguyén thuc hién lap ké hoach, quan 1y, st dung
dét hop ly, ding muc dich.

2. Cong tac VAt tw, thiét bi

2.1 Tham muu gitp Hiéu truéng xay dung ké hoach ngén han va dai han cta
trudmg vé cong tac dau tu va sir dung tai san, trang thiét bi, béo céo theo quy dinh;

2.2 Cin ctr ké hoach, kinh phi hang ndm phdi hop véi cc don vi trong
trudng xdy dung ké hoach mua sim tai san phuc vu cong tac quan ly, dao tao,
nghién ctru khoa hoc va céc hoat dong khac cua nha;

2.3 Theo déi, kiém tra cac don vi stt dung cé hiéu qua tai san, thiét bi, vat tu
duoc cip phat. Lap ké hoach va thuc hién béo tri bao dudng may moc thiét bi;

2.4 Quan ly, stra chita mang ludi dién thoai, dién nudc phuc vu cong tac
chung cuia nha truong;

2.5 Quan ly tai san cua truong trén cac loat s6 sach theo quy dinh ctia Nha
nude, trén phan mém quan ly tai san cua Pai hoc Thai Nguyén. Tién hanh céng
tac kidm k&, thu héi, didu chuyén, thanh 1y tai san theo diing ché do hién hanh;

2.6 T4 chirc tdp huan vé cong tac quan ly, str dung thiét bi tai don vi va tham
gia céc 16p tp huén cia clp trén.

3. Cong tac Phuc vu

3.1 Cong tac dam bao an ninh trat ty

- Tham muu giup Hiéu truong xay dung ké hoach cong tac an ninh, trét tu,
bao vé hé théng co s& vat chat, tai san, vét tu, trang thiét bi ctia nha truong;

- Thuc hién cong tac an ninh, gitt gin trat tu trong dia phan cua nha truong;

- Bao vé an toan hé théng co s& vat chét, tai san, vat tu, trang thiét bi cua
nha truong;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng viée méat mat, that thoat tai san, vat tu,

trang thiét bj cia nha trudng;



- Phéi hop véi dia phuong trong viée gilt gin an ninh chinh tri, trat tu trj an
trong khu vuc nha truong quan ly.

3.2 Cong tac vé sinh moi truong

- Tham muu gitip Hiéu trudng xay dung ké hoach vé sinh méi truong trong
khuon vién nha truong va hé thdng giang duong, phong thi nghiém;

- Thuc hién cong tac vé sinh bao gém vé sinh nha Hiéu bg, giang duong,
phong thi nghiém. Ton tao canh quan, hoa vién cdy canh dam bao khuén vién nha
truong luon xanh, sach, dep.

4. Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.
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