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i Phong T chirc Can b duge thanh 14p vao thang 12 nim 1976 trén co s& phap nhan cia
Tru:orng DPai hoc Su pham Thanh ph H6 Chi Minh.

Théang 4 ndm 2002, Truong sap nhap Phong T6 chirc Can bo va Phong Hanh chinh Téng hop thanh Phong T chirc
- Hanh chinh.

Truwéng, Phé Truéong phong qua cac thoi ki

Céc Truong phong

GVC. Nguyén Vin Thtr, GVC. Nguyén Ning Luong
CVC. Pham Vin Khuyén Q. Trudng phong

GVC. Phan Ky Nam, GVC. Nguyén Huong

TS. Bach Van Hop

CVC. D Thi Thanh Xuén

Céc Pho Truong phong

CVC. Luong Lau

GVC. Lé Vian Son, GVC. Lé Thi Chau, CVC. Bui Vin Chau

CVC. Tran Poan

GVC. An Thi Thanh Phong, ThS. Nguyén Pht Binh, GVC. Dinh Thi Hién
ThS.CVC. Nguyén Sy Trung

ThS.GVC. Tran Thij Binh

Tong s0 can b vién chirc gom ¢6 21 nguoi. (3 chuyén vién chinh, 1 can b co trinh dd cao cap chinh tri, 2 thac si)

Chirc nang, nhiém vu

Churc nang

Phong T chirc — Hanh chinh ¢6 chire niang tham muu va gitip Hidu trudng vé cong tac to chirc, can b, bao vé
chinh tri ngi b, trat ty an toan co quan, thi dua té)ng hop va hanh chinh.

Nhiém vu

e D& xuit, xay dung ké hoach quy hoach dao tao, bdi dudng, sir dung, bd tri doi ngii can bg, vién churc trong
Truong.

e Dé xuit chi tiéu bién ché va hop déng lao @dng cho cac don vi. Chu tri viéc xay dung chiic nang, nhi€ém vy,
quyén han va co céu té chirc cac don vi trong Trudng.

e D& xuit, xay dung ké hoach quy hoach dao tao, boi dudng, sir dung, bd tri doi ngi can bg, vién chirc trong
Truong. Dé xuit chi tiéu bién ché va hgp dong lao dong cho cac don vi.

e Lap ké hoach tuyén dung, thuyén chuyén, tiép nhan can by, vién chirc, giit sinh vién & lai Truong, bd nhiém
can bd theo quy trinh. Thyc hién cac ché @0, chinh sach cua Pang va Nha nudce, quy dinh ndi bd ctia
Trudong ddi voi can by, vién chirc.

e Thuc hién cac cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg,
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Xac minh, diéu tra li lich can bo, vién chirc theo yéu cau.

Dé xuét, phdi hop voi co quan cong an va chinh quyén dia phuong thuc hién cac phuong 4n bao vé an toan
cO quan,

La Thuong truc Hoi ddng Thi dua khen thuong Truong. T chirc thuc hién cong tac Thi dua khen

thuong. Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong viéc hang thang, hang quy, hang nim.

e T4 chirc, quan li, huéng dan cac don vi viéc thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir.

Nhiing két qua dat dwgc ciia Phong
Cong tac To chirc va Can bo

e i tham muu cho Hiéu trudng ciing voi Ban Giam hiéu theo ting nhiém ki c¢6 hidu qua vé cong tac t6 chirc,
quy hoach doi ngii va tao ngudn can bo.

e Chu tri xdy dung va thuc hién viéc ban hanh cac quy ché, quy dinh, quy trinh lién quan dén cac cong viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi khi dugc Hi€u trudng duyét.

e Lam tdt cong tac 14p ké hoach tuyén dung, thuyén chuyén, tiép nhan can bd, vién chirc, gitr sinh vién ¢ lai
Trudng, bd nhiém can b theo quy trinh. Thuc hién cac ché dd, chinh sach cua bang va Nha nudce, quy dinh
ndi bo ciia Truong déi v6i can bo, vién chic.

Cong tac Ché d6 chinh sach

e Chu dong thyc hién va dam bao dung cac ché @0, chinh sach cua bang va Nha nudc, quy dinh ndi bd cia
Trudng ddi voi can by, vién chirc.

e Giup Hiéu truéng va cac Hoi déng lam tbt cong tac tu van viéc quan li, nhan xét, danh gia, ki luat can bo,
vién chtrc.

e Quan li hd so vién chirc dam bao ding nguyén tic. Theo ddi, thong ké, cdp nhat bao cdo sd liéu lién quan
dén vién chirc theo yéu cau ctia Hiéu truong, cta cap trén va cic co quan chirc ning.

e Quén li cac hop ddng lao dong theo thoi vy, thinh giang va cac hop dong khéc.

e Bao vé chinh tri ndi bg va bao dam trat ty an toan co quan

e Cong tac bao vé chinh tri ndi bd da cé nhitng dong gop tich cuc vao sy on dinh cua Nha truong, dam bao
thong tin, c6 du béo va tham muu cho lanh dao Trudng kip thoi xir li cac tinh hudng 6 lién quan dén an
ninh ndi bo.

e Xay dung phuong 4n bao dam an ninh trong can bo, vién chirc, sinh vién va linh vuc hop tac qudc té. Tién
hanh xac minh, diéu tra Ii lich can b, vién chirc theo yéu cau cua Hiéu truong, giai quyét thu tuc cho can
b0, vién chirc di nude ngoai nhanh chéng, ding nguyén tic.

e Thuyc hién tt chu truong cua Pang vé cong tac Quan sy dia phuong. Nhiéu nam lién Luc lugng tu vé cua
Truong 1ap thanh tich cao trong cac ki Hoi thao Quéc phong.

Thi dua khen thuong

e Lam tdt chirc niang Thuong truc cua Hoi dong khen thuong Trudng. To chire thuc hién cong tac Thi dua
khen thudng kip thoi, chinh xéc, tao khong khi thi dua trong toan Trudng theo timg nim hoc. Lam tot cong
tac theo ddi dé xudt viéc thi dua khen thuong trong toan Trudng, chuin bi day du cac hd so, thii tuc lién
quan vé Thi dua khen thuéng trinh cip trén xét ting cac danh hiéu cho Truong trong cac dip ki niém hoic
cic ngay 1€ 16n.

Téng hop Hanh chinh

e Tdng hop tinh hinh, xir 1i s6 liéu, xay dung chu(mg trinh, ké hoach, cong viéc hang thang, hang quy, hang
nam cho toan Trudng. Theo ddi, don doc va nhic nhé cac don vi thuc hién nghiém tic ké hoach ciia
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Trudng. Cac bao cao dinh ki, bao cdo dot xudt, bao cdo tong két lién quan dén viée thyc hién nhiém vy cia
Trudng véi cip trén hodc co quan chirc ning, dam bao dung tién do va thoi gian.

e Quan li con du theo dang nguyén tdc bao mat. T6 chuc, quan li, huéng dn cac don vi viée thuc hién tot
cong tac hanh chinh, van thu, luu trit cia Truong theo quy dinh budc dau cé higu qua.

Cong tac xay dung don vi

e Ngoai chiic ndng, nhiém vy tham muu giap Hi€u trudng cac mat cong tac chung ciia Truong, trong 30 ndm
qua, Phong T6 chirc Hanh chinh chii trong cong tac xay dung doi ngii cho chinh minh: 1 ddng chi hoan
thanh luan an tién si, 1 dong chi hoan thanh luan vin thac si, 1 dong chi hoan thanh chuong trinh Cao cip Li
luan chinh tri, 3 déng chi co béng dai hoc tht 2, 5 déng chi dugc dao tao nghiép vu.

e Lanh dao Phong lubn quan tdm dén doi song vat chét va tinh thin cua can bo, vién chirc. Hang nim, Cong
doan bo phan cung voi Chinh quyén to chirc cac chuyén du lich ngan ngdy, tao khong khi vui tuoi, thoai
mai cho can bg, vién chirc trong Phong sau mot nam lam viée vat va. Quan tim dén nhimng gia dinh c6 hoan
canh kho khan ctia cong chirc duong nhiém hodc da nghi huu, dac biét la nhitng luc gia dinh cong chiic ¢o
hiéu, hy.

e Su phdi hop giita chi bo Pang, Chinh quyén, Céng doan bd phan trong nhitng niam qua 1a rat tét, luén co
tinh dong thuan cao, hoan thanh moi nhiém vu dugc giao. Cong doan di bdi dudng va gidi thiéu cho Pang
va da két nap 5 d/c vao Pang Cong san Viét Nam.

Thanh tich trong nhitng nam qua

e Dat danh hiéu T4p thé lao dong xuat sic ndm hoc 2003 — 2004.

e Lién tuc dat danh hiéu Tap thé lao dong gidi nhiéu nam hoc lién.

e Nhiéu c4 nhan dat danh hiéu Chién si thi dua cdp Co s, dugc ting nhiéu Bang khen ciia B6 Gido duc va
Dao tao, Cong Poan Gido duc Viét Nam, Uy ban nhan dan Thanh phd HO6 Chi Minh, Céng an Thanh phd
HO Chi Minh, B chi huy Quén sy cac cép. ..
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