BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON DPioc ldp - Tw do - Hanh phiic
TRUONG CAO PANG CO DIEN
HA NOI Ha Ngi, ngay 26 thiang G nam 2024

S6: 50,1 /Qb-CBCH-TCHC

QUYET PINH
Vé viée quy dinh chirc niing, nhi¢m vu, quyén han va co cau nhin sy
ciia Phong Truyén théng va Chuyén d6i sb

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CO DIEN HA NOI

Cdn cir Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27/11/2014;
Cdn cir Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh Diéu I¢é Trueong Cao dang;

Can cir Quyét dinh sé 559/0b BLBTBXH ngay 06/5/2024 cuia Bj truong
Bé6 Lao dong - T huang binh va Xa héi vé viée sdp nhdp Truong Cao ding Cong
nghé va Kinh té Ha Ngi, Ti m’cmg Cao dang Co dién va Céng nghé thure pham
Ha Ngi vao Truong Cao dang Co dién Ha Noi;

Can cu Quyer dinh s6 31 69/QD-BNN—TCCB ngay 19/9/2024 cua Bé Nong
nghiép va Phdt trién nong thén ve viée quy dinh chire ndng, nhiém vu, co cdu t6
chite cia Truong Cao dang Co dién Ha Néi;

Theo dé nghi cia Trucng phong Té chire, Hanh chinh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri, chirc niing

Phong Truyén thong va Chuyen doi s 1a don vi chirc nang thudc Truong Cao
ding Co dién Ha Noi. Phong Truyén thong va Chuyén dbi sb (sau day goi tit 1a
phong) co churc nang tham muu, gitip viéc Hiéu truéng quan tri, quan ly thong tin
va hoat dong truyén thong; cong nghé thong tin lién quan dén quan ly, quan tri nha
truong s, nha truong thong minh; Pam bao ky thuat cho cac thiét bj cong nghé
théng tin va truyén théng ctia nha truong theo quy dinh.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han

1. Quan Iy céan b9, vién chirc, nguoi lao dong, tai san va trién khai, thuc hién
nhiém vu ctia phong theo phan cap cua hiéu trudng.

2. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién sé héa céc hoat dong quan ly
nhan su, ké hoach cong téc, dao tao, tai san cong .

3. Quan ly, duy tri, stra chira trang thiét bj phan cting, thiét bj dau cudi, hé
théng mang, phan mém quan ly, trang website, cdc kénh thong tin va truyén thong,
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3. Quan ly, duy tri, stra chita trang thiét bj phdn ciing, thiét bi diu cubi, hé
théng mang, phan mém quén ly, trang website, cac kénh thong tin va truyén thong,
san pham truyén thong ctia nha trudng; Pam bio an toan thiét bi cong nghé théng
tin, x{r Iy ting cttu cdc sy cb lién quan dén dir ligu, chuong trinh phan mém, méy
tinh, mang thong tin cta co quan, don vi.

4. Quan tri cdc théng tin cta nha truong t6i céc don Vi, ¢4 nhén trong trudng,
Tryec ti€p quéan Iy ndi dung théng tin trén website cia nha truong; Tu van va kiém
sodt ndi dung website riéng ctia cac phong, khoa dam bao tinh thong nhét vé thong
tin ctia truong; Quén ly c4c tai khoan ctia truong trén cdc mang x4 hoi.

5. Thuc hién céc ndi dung quang bé hinh anh Nha truong véi don vi bdo, dai;

6. Chu tri xdy dung va quén ly céc tai liéu, 4n phim truyén thong. Phéi hop
Vv6i cac don vi trong trudng thuc hién céc hoat dong "tiep thi tuyén sinh".

7. Xay dung k& hoach va trién khai thuc hién céc hoat dong truyén thong cho
cac sy kién ctia Truong. Phoi hop véi cac don vi trong trudng dé hd tro cac hoat
dong truyén thong tai cic sy kién ctia don vi.

8. Tao 1dp va quan tri co s& dit lidu vé HSSV, cyu sinh vién, hoc vién cta
truong 1am cau néi véi sinh vién, hoc vién dang hoc va di tot nghiép;

9. Tham muu cho Ban Gidm hi¢u vé cong tac chuyén ddi sb: quan ly céc thong
tin v€ moi trudng so6 trong nha trudng;

10. Quan tri cdc nén tang, cong nghé¢, phan ciing, phan mém va cong nghé
thong tin lién quan dén hoat dong ctia nha trudng s, nha truong thong minh;

11. Thiét ké in 4n, bd nh4n dang thuong hiéu, ddng phuc vién chirc quan ly,
vién chtic, ngudi lao ddng va hoc sinh, sinh vién trong nha truong.

12. Thuc hién ché do théng tin, béo céo theo quy dinh.
13. Thyc hién céc nhiém vu khac do Ban Gidm hiéu giao.
Diéu 3. Co cAu nhan swr

Bién ché, s6 lugng ngudi lam viée ctia don vi do Hiéu trudng b tri trong tong
so bién ché, s luong ngudi lam viée duogc giao theo quy dinh va theo yéu ciu
nhiém vu don Vi (¢é danh sdch kém theo).

1. D6i véi vién chiic quan ly: Vién chiic quan 1y cta phong gdm c¢6 Trudng
phong va céc Phé truéng phong do Hiéu trudng bd nhiém, mién nhiém theo quy
dinh:

a) Truéng phong diéu hanh toan bo hoat dong ctia phong, chiu trdch nhiém
trude Hidu trudng Trudng Cao déng Co dién Ha N6i va trude phép luat vé cac hoat
ddng ctia phong; Tham muru, x4y dung ké hoach, phuong 4n hoat dong, phuong an
t6 chire, quan ly; cic vin ban, quy dinh, quy ché ciia nha trudng va td chtc trién
khai, thuc hién.
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b) Pho truéng phong gitip Trudng phong theo ddi, chi dao thuc hién mot sb
mit cong tac theo phan céng, Uy quyén cua Trudéng phbng va chiu trach nhiém
truée Trudng phong, trude Hleu trudng, truée phap luat vé& nhiém vu duoc phéan
cong, phu trach hoic ty quyén.

2. Béi véi vién chirc va nguoi lao dong

Chiu trach nhiém truoc Truong phong, cac Pho tmong phong, trudc Hiéu
trudng va trude phap luat vé y kién dé xuat tién do, chit luong, hiéu qua cuta timg
cong viéc theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han duoc giao.

Diéu 4. Hiéu luc thi hanh

Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/10/2024 va thay thé céc
Quyét dinh trudc day trai vdi Quyét dinh nay.

Diéu 5. Trich nhiém thi hanh

Trucng phong T6 chire, Hanh chinh; Trudng phong Truyén thong va Chuyén

d6i s6; Trudng céc don vi c6 lién quan chju triach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 5;
- Ban Giam hiéu;
- Luu: VT, TCHC.
Bf’ing Vin Ngoc
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“ Hiéu trieong Truong Cao dang Co dién Ha Noi

Ngay thang, nam sinh

Chire vu/chire danh

T Ho va tén \ - Mai ngach | Ghi cha
nghé nghiép
Nam Nir
[ |VIEN CHUC
Truong phong-
I [Phan Thanh Huing 24/2/1984 GVGDNNLT V.09.02.03
(hang I1I)

2 [Duong Ngoc Khanh 15/5/1990 Chuyén vién 01.003

3 [Neuyén Anh Tuin 18/2/1986 Chuyén vién 01.003

4 |16 Huong Ly 03/01/1995 Chuyén vién 01.003
11 HDLD THEO ND 111/2022

5 |Tran Trung 13/4/1988 Chuyén vién HD 01.003

6 |DO Thuy Trang 02/6/1996 Chuyén vién HD 01.003




