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Hung Yén, ngay 29 thang 12 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhiém vu ciia cac Uy vién Ban Chép hanh,
Chau tich Cong doan by phan truc thugc Cong doan truwong Dai hoc
Sw pham Ky thuit Hung Yén khoa XXIII, nhiém ky 2025-2030
BAN THUONG VU CONG POAN TRUONG PAI HQC SPKT HUNG YEN

- Can cir Piéu 1é Cong doan Viét Nam;

- Céin cit Quyét dinh s6 910/0P-CDN ngay 16/12/2025 ciia Céng dodan Gido
duc Viét Nam vé viéc cong nhén két qua bau cir Ban Chdp hanh, Uy ban kiém tra
va cdc chire danh trong Ban chdp hanh, Uy ban kiém tra Céng doan Truong Pai
hoc Sw pham Ky thudt Hung Yeén khoa XXIII, nhiém ky 2025-2030;

- Can cit Nghi quyét Héi nghi Ban chdp hanh Céng doan truong Bai hoc Sie
pham Ky thudt Hung Yén khoa XXIII, hop ngay 26/12/2025;

- Theo dé nghi ciia Ban Thirong vu Céng doan truong Pai hoc Su pham Ky
thuat Hung Yeén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac ty vién Ban chap hanh, chu
tich cac cong doan bg phan truc thuoc Cong doan truong Pai hoc Su pham K¥
thuat Hung Yén khéoa XXIII, nhiém ky 2025-2030 va céc cOng tac vién (co bang
phadn cong nhiém vu kem theo).

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ty vién Ban Chap hanh Cong doan Truong Pai hoc Su pham
K¥ thuat Hung Yén khoa XXIII, nhiém ky 2025-2030, cac ban thuoc Cong doan
trudong, cac cong doan bd phan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: .

- CBN GDVN (dé b/c);

- Pang uy (dé b/c);

- Ban Giam hi¢u (dé phdi hop);
- Cac UV.BCH (dé t.h);

- Cac CPBP (dé t.h);

- Website CDT;

- Luu: VPCD. n Thi Thay

CHAP HANH
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PHAN CONG NHIEM VU CAC UY VIEN BAN CHAP HANH,
CONG POAN BOQ PHAN THUQC CONG POAN TRUONG PAI HQC
KY THUAT HUNG YEN KHOA XXIII, NHIEM KY 2025 - 2030

1. Viéc phan cong nhiém vu cac Uy vién Ban Chép hanh (BCH) dua trén co cau
Dé an nhan sy BCH Cong doan trudng khoa XXIII, ¢é sy diéu chinh phi hop véi dicu
kién cong tac, ning luc va s¢ trudng cy thé cia timg dong chi.

2. Chu tich 1a nguoi phuy trach chung, truc tiép chi dao, diéu hanh toan dién cac
hoat dong ctua Cong doan trudong; dai dién cho tiéng néi ciia doan vién, ngudi lao dong
va phéi hop véi Pang tty, Ban Giam hiéu dé giai quyét cac ndi dung mang tinh chién
luge, phéi hop.

3. Ph6 Chu tich giup Chi tich trong cong tac chi dao, diéu hanh; tryc tiép phu trach
cac Ban chuyén moén va chiu trach nhi¢ém trudc BCH, Chu tich vé cac mang cong viéc
duogc giao.

4. Uy vién Ban Thuong vu (BTV), Uy vién BCH, Chu tich Cong doan bd phan
(CBbBP) va cac Cong tac vién (CTV) chiu trach nhiém truc tiép thuc hién nhiém vu theo
mang chuyén mdn dugc phan cong.

5. Ngoai nhiém vu chuyén biét, cac dong chi c¢é trach nhiém phdi hop lién nganh,
thuong xuyén nam bat tam tu, nguyén vong cua doan vién tai don vi phu trach dé phan
anh kip thoi voi Thuong trgc Cong doan trudng.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
A.UY VIEN BAN CHAP HANH
1. Pong chi Nguyén Thi Thuy — Chii tich Cong doan truwong
a) Trach nhiém chung
- Chiu trach nhiém trudc DPang iy Nha truong va Cong doan Gido duc Vi¢t Nam
vé toan bd hoat dong cua Cong doan truong.
- Phu trach chung, chi dao va diéu hanh moi hoat dong cua Ban Chép hanh, Ban

Thudng vu Cong doan trudng theo quy dinh cua Piéu 16 Cong doan Viét Nam.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- Cong tac T6 chitc va Can bd: Chi dao cong tac quy hoach, kién toan bd may to
chtrc; cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu cho d6i ngii can bd cong doan cac cap theo

phan cip quan Iy.
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- Cong tac Tai chinh va Ddi ngoai: Tryc tiép quan 1y cong tac tai chinh, tai san
cua Cong doan; thuc hi¢n vai tro Chu tai khoan thi nhét. Phu trach céc hoat dong ddi
ngoai, xay dung mdi quan hé hop tac véi cac don vi, to chirc trong va ngoai nganh.

- Cong tac Tuyén gido va Nit cong: Chi dao xay dung ké hoach va t chirc cac
hoat dong tuyén truyén, gido duc chinh trj tu tudng; cong tac Nit cong, phong trao “Gioi
viée trudng - Dam viée nha”; cong tac Vi su tién bo cta phu nit va binh ding gi6i.

- Cong tac Vian phong: Truc tiép phu trach chi dao hoat dong ciia Vin phong

Cong doan, dam bao cong tac hanh chinh, quan 1y hd so va thong tin bao céo thong subt.

¢) Cong tac phoi hop va xdy dung thé ché

- Thuong xuyén phdi hop chit ché véi Pang ty, Ban Giam hiéu Nha trudong dé
giai quyét cac ndi dung cong viée cé tinh chat phdi hop lién nganh, bao dam quyén loi
cua nguoi lao dong.

- Pai dién cho to chitc Cong doan tham gia xay dung, phan bién cac quy dinh,
quy ché noi bo ciia Nha truong lién quan truc tiép dén quyén, 1oi ich va trach nhiém cia
vién chtrc, nguodi lao dong.

- Truc tiép chi dao viéc trién khai cac chuong trinh, ké hoach hanh dong 16n cua

Cong doan nganh va Nha truong.

2. Pong chi Nguyén Viét Ngw, Pho chii tich Cong doan trwomg, Chii nhiém UBKT
a) Trach nhiém chung

- La nguoi giup vige truc tiép cho Chu tich Cong doan truong; thay mat Chu tich
diéu hanh, chi dao va giai quyét cac cong viéc ctia Cong doan trudng khi duge Gy quyén
hodc phan cong.

Chiu trach nhiém trudc Ban Chép hanh, Ban Thuong vu va Chu tich vé cac mang
cong tac dugc giao phu trach.
b) Nhi¢m vu truc tiép phu trach
- Cong tac Kiém tra, Giam sat (Chi nhiém UBKT):

Chu tri tham muu cho Thuong truc, Ban Thudng vu va Ban Chap hanh trong viéc
xay dung va td chure thuc hién chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat héng nam.

Chi dao cong tac kiém tra, giam sat viéc chép hanh Diéu 1& Cong doan Viét Nam
d6i voi Cong doan cing cdp va cac Cong doan b phén truc thudc.

Giam sat cong tac quan ly, str dung tai chinh, tai sdn cong doan va cong tac phat
trién doan vién, giGi thiéu doan vién vu ta cho Pang xem xét két nap.

Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuat vé cong tac Uy ban Kiém tra theo
quy dinh ciia Céng doan cép trén.

- Cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo va thanh tra:
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Tryc tiép giup Ban Chap hanh, Ban Thuong vu tiép nhin va giai quyét cac khiéu
nai, to cao thudc thdm quyén cia t6 chirc Cong doan.

Chu tri phdi hop véi cac phong, ban chirc ning cia Nha truong va ngudi sir dung
lao dong dé bao vé quyén loi, giai quyét cac kién nghi, khiéu nai cua doan vién, ngudi
lao dong theo quy dinh cua phap luat.

Dai dién Cong doan trudng tham gia cac doan thanh tra, kiém tra lién nganh cta
Nha truong khi dugce huy dong.

- Phu trach khéi phong Tru s& chinh:

Truc tiép theo doi, chi dao toan dién hoat dong ctuia cac Cong doan bd phéan thudc
khéi phong Tru s& chinh.

Chi dao thuc hién cong tac cham lo doi séng, béo dam ché do chinh sach, thaim

hoi hiéu hy ddi v6i doan vién va ngudi lao dong thudc khéi phu trach.

3. Pong chi Nguyén Hong Phong, Truémg Ban Chinh sach-Phap luat
a) Trach nhiém chung

La Uy vién Thuong truc Ban Thuong vu Cong doan trudng.

Chiu trach nhiém trudc Ban Chép hanh, Ban Thuong vu vé viéc tham muru, chi
dao va td chire thuc hién cac hoat dong thudc mang Chinh sach - Phap luat va Thi dua -
Khen thuéng ctia Cong doan truong.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- COng tac Chinh sach — Phap luat va Chim lo doi sng:

Chu tri nghién ctru, dé xuét va t6 chuc giam sat viéc thuc hién cac ché do, chinh
sach lién quan dén quyén loi cia can bo, nha gido va ngudi lao dong (VCNLD) theo quy
dinh cua phép luat va Nha truong.

Phéi hop v6i chuyén mon Nha trudng td chirc chuwong trinh kham stre khoe dinh
ky hang nam cho VCNLD.

Tham muu, phdi hop v6i Nha trudng t6 chire Hoi nghi Can b, vién chirc, nguoi
lao dong hang nam dung quy dinh va hi¢u qua.

Thuc hién cong tac bao cdo dinh ky vé mang chinh sach phap luat theo yéu cau
ciia Cong doan cép trén.

- Cong tac Thi dua — Khen thudng:

Truc tiép phu trach, chi dao va trién khai cong tac thi dua, khen thudng cia Cong
doan truong.

Hudng dan cac Cong doan bd phan thyc hién quy trinh binh xét, ho so thi dua
dam bao cong bang, khach quan va dung thoi han.

- Phu trach cac don vi bg phéan (Khéi Khoa tru sé& chinh):

Truc tiép theo doi, chi dao hoat dong ctia cac Cong doan bo phan khoi cac Khoa

tai tru so chinh.
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Phu trach cong tac cham lo doi séng, thuc hién cac ché do chinh sach, thim héi

hiéu hy d6i voi doan vién thudc cac don vi dugc phan cong theo doi.

4. Pong chi Kim Quang Chiéu Uy vién Ban chap hanh
a) Trach nhiém chung

Chju trach nhiém truéc Ban Chap hanh, Ban Thudng vu vé cic mang cong tic
duoc phan cong phu trach.

Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim ctia Cong doan
truong va cac nhi€ém vu dot xuét theo chi dao.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- Cong tac An toan v¢€ sinh lao dong va Van hda cong sé:

Tryc tiép tham muu, trién khai va gidm sat céng tdc An toan vé sinh lao dong,
phong chéng chay nd trong Nha trudng.

Phu trach phong trao xay dung "Co quan don vi dat chuan van hoa", ddy manh
thuc hién nép séng van minh va van hda cong sé tai don vi.

Tham gia cac hoat ddng vé An ninh trat ty, quc phong va cong tac phong chong
t€ nan xa hoi tai co so.

- Cong tac Van dong va Tai tro:

Pau mbi chu tri, tham muu cong tac van dong tai trg, xa hoi hoa nguén luc tur cac
td chure, ¢4 nhan dé hd tro cac hoat dong phong trao va cham lo cho doan vién cua Cong
doan truong.

- Phuy trach dia ban Co sé My Hao:

Truc tiép theo do1, chi dao hoat dong cua cac Cong doan bo phan thude cac Khoa
tai co s My Hao.

Chu tri thyc hién cong tac cham lo doi séng, nam bat tim tu nguyén vong va trién
khai cac hoat dong hiéu hy, tham hoi ddi voi doan vién, nguoi lao dong tai co s My
Hao.
- Cong tac ké hoach: Can c&t nhiém vu duoc giao, chu dong xay dung ké hoach hoat
dong chi tiét hang nim d6i voi cac mang phu trach trinh Ban Thudng vu phé duyét.
¢) Cac nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong ctia Ban Thuong

vu va Thuong tryc Cong doan truong.

5. Pong chi Nguyén Hai Ha, Uy vién Ban chap hanh, Truéng ban Chuyén mén
a) Trach nhiém chung

Chju trach nhiém trudc Ban Chap hanh, Ban Thudng vu Cong doan truong vé
viéc tham muu, chi dao va td chirc thuc hién cac hoat dong thudéc mang Chuyén mon,

Nghién curu khoa hoc cua Cong doan truong.
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Chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim ctua Ban Chuyén
mon pht hop véi ké hoach chung ctia Cong doan trudng va nhiém vu chinh trj ciia Nha
truong.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- Cong tac phong trao va D6i méi chuyén mén:

Chu tri phéi hop véi 1anh dao cac don vi chuyén mén trong Nha trudng phat dong
va trién khai cac phong trao thi dua day tdt, hoc tét; trong tdm 1a phong trao “D6i méi
phuong phap giang day” va ning cao chét lugng dao tao.

Dy manh va cu thé hoa phong trao thi dua “Lao dong gi6i, Lao dong sang tao”;
van dong doan vién tich cuc tham gia viét gido trinh, bai bao khoa hoc va cai tién ky
thuat.

Phdi hop to chirc cac hoi thao, toa dam chuyén dé, cac cudc thi giang vién day
gioi, cac giai thuong vé nghién ctru khoa hoc trong vién chirc, ngudi lao dong (VCNLD).
- Cong tac Phat trién:

Tuyén truyén, van dong ngudi lao dong gia nhap t6 chirc Cong doan; thuc hién
quy trinh, thu tuc két nap va cap thé doan vién theo dung quy dinh.

T6 chitc boi dudng nghiép vu cho can bd cong doan; chu tri danh gia, xép loai
chat lugng doan vién hang nam.

- Cong tac tham gia xay dung Pang va Phat trién Pang vién:

Phat hién, boi dudng doan vién wu ti dé gidi thidu cho Pang xem xét két nap;
chu tri 14y ¥ kién nhan xét cta to chirc Cong doan ddi véi dbi twong Pang.

Phéi hop véi cac Chi bd theo doi, hd trg doan vién 1a bang vién du bi trong qué
trinh tu dudng, phan dau.

Téng hop v kién ctia doan vién gop y xay dung Pang va cac Nghi quyét ciia Pang
uy Nha truong.

- Cong tac tham muu va Béo cdo:

Tham muu cho Ban Thudng vu cac giai phap nham hd tro doan vién nang cao
trinh d0 chuyén moén, nghi€p vu va hoc tap subt doi.

Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuit vé két qua hoat dong cua Ban
Chuyén mén; theo ddi va tong hop sd liéu vé cac thanh tich chuyén mon ciia doan vién
dé phuc vu cong tac khen thudng.
¢) Cac nhiém vu khac

Phéi hop v6i cac Ban chuyén mén khac (Tuyén gido, Chinh sach Phap luat) trong
cac hoat dong chung ctia Cong doan truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong va phan cong cua Ban Thuong

vu va Thuong truc Cong doan truong.

6. Pong chi Tran Pirc Nam, Uy vién Ban chip hanh, Truéng ban Vin thé



a) Trach nhiém chung

Chiu trach nhiém trudc Ban Chfip hanh, Ban Thuong vu vé viéc tham muu, chi
dao va td chure thuc hién céac hoat dong thudc linh vuc Van hoa, Van nghé, Thé duc thé
thao va cac hoat dong phong trao quan chiing ciia Cong doan trudng.

Chu tri xay dung chwong trinh, ké hoach hoat dong hang nim ctia Ban Vin thé

phu hop v6i ké hoach chung ciia Cong doan truong va cac sy kién 10n cia Nha trudng.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- Cong tac phong trao Vin hoa - Thé thao:

Truc tiép chi dao, t6 chirc cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao danh
cho vién chirc, nguoi lao dong (VCNLD) nhan cac ngay 1 16n trong nam.

DPau méi trién khai cac hoat dong phong trao, hoi dién, giai thé thao do Cong
doan Gido duc Viét Nam va cac cap Cong doan phat dong.

Chu tri t6 chire cac hoat dong hé, chuong trinh khen thudng, vui choi cho con
VCNLD.
- Quan ly Cau lac bo va Giao luu:

Truc tiép quan ly, dinh hudng va hd tro hoat dong ctia cac Cau lac bo (Vin nghé,
Thé thao...) trong Nha trudng nham tao san choi lanh manh cho doan vién.

Tham muu va td chitc cac hoat dong giao luu van hoa, thé thao vé6i cac don vi
ngoai trudng nham ting cudng mdi quan hé hop tac va gin két.
- Cong tac tham muu va Béo cdo:

Xay dung ké hoach chi tiét, du toan kinh phi cho céac hoat dong van thé hang

Thuc hién ché d6 bao céo két qua hoat dong phong trao theo quy dinh; kip thoi
dé xuét khen thuong céc tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuat sic trong phong trao vin
nghe, thé thao.

¢) Cac nhiém vu khac

Phéi hop voi Ban Tuyén gido, Ban Nit cong trong cic hoat dong truyén thong va
td chire su kién.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong ctia Ban Thuong

vu va Thuong tryc Cong doan truong.

7. Pong chi Pao Thi Huong, Uy vién Ban chap hanh, Truéng ban Tai chinh
a) Trach nhiém chung

Chju trach nhiém trudc Ban Thudng vy, Ban Chap hanh Cong doan truong vé
toan by hoat dong cua Ban Tai chinh va cong tac quan ly tai chinh, tai san ciia Cong

doan truong.
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Tham muu cho Thudng truc va Ban Thudng vu trong viée xay dung cac quy ché,
quy dinh v& quan 1y, str dung ngudn tai chinh cong doan theo dung phan cép va quy dinh

cua Cong doan Giao duc Viét Nam.

b) Nhiém vu truc tiép phu trach
- Cong tac Ké toan va Quyét toan:

Tryc tiép thue hién nghiép vu ké toan cong doan: Lap dy toan thu — chi tai chinh
hang nam ctia Cong doan truong va kinh phi hoat dong cho cac Ban chuyén mon.

Chju trach nhiém lap, kiém tra va quan 1y hé thdng chimg tir thu, chi dam bao
tinh hop phap, hop I¢ theo quy dinh hién hanh.

Thuc hién van hanh, cap nhat dir li¢u tai chinh trén phﬁn mém ké toan cia Téng
Lién doan Lao dong Viét Nam va thuc hién cac giao dich nghi€p vu qua hé théng ngan
hang (Vietinbank).

Lap bao cao quyét toan thu — chi tai chinh dinh ky hodc dot xuat theo yéu cu cia
Ban Thudng vu va Cong doan cip trén.
- Cong tac Quan ly va Hudng dan tai chinh:

Hudéng dan cac Ban chuyén mén va cidc Cong doan bo phan thuc hién dung cac
thu tuc, dinh mure chi ti€u tai chinh phuc vu hoat dong cong doan.

Thuc hién cong tac thu doan phi cong doan; chu tri phdi hop véi Phong Tai chinh
— K& toan Nha trudong dé xac dinh quy luong, lap du toan kinh phi céng doan ndp vé
Cong doan Gido duc Viét Nam theo quy dinh.
- Cong tac phdi hop:

Phédi hop véi Uy ban Kiém tra Cong doan trudng trong viéc giam sat, kiém tra
cong tac quan ly tai chinh, tai san dinh ky.
¢) Cac nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong cua Ban Thudng

vu va Thuong tryc Cong doan truong.

B. UY BAN KIEM TRA
1. Kiém tra viéc chap hanh Piéu 1é Cong doan Viét Nam

Day 1a nhiém vu quan trong nhat nham dam bao t6 chirc cong doan hoat dong
dang ton chi, myc dich:

Kiém tra viéc trién khai cac Nghi quyét cia Cong doan cép trén va Cong doan
truong.

Kiém tra viéc thuc hién nguyén tic tip trung din chi trong sinh hoat va hoat
dong cong doan.

Kiém tra viéc thuc hién quyén va nhiém vu cua doan vién, can by cong doan.

2. Kiém tra viéc quan ly, str dung tai chinh, tai san cong doan
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UBKT c6 trach nhiém giam sat dé dam bao sy minh bach va dung quy dinh
phap luat:

Kiém tra du toan, quyét toan hang nim cta Ban Tai chinh.

Kiém tra viéc thu, ndp doan phi va kinh phi cong doan tir cac Cong doan b phan.

Kiém tra viéc chi tiéu cac khoan phiic 1oi, thim hoi, hiéu hy... dam bao ding d6i
tuong va dinh muec.

Kiém tra viéc quan 1y va sit dung cac tai san cong (may moc, trang thiét bi vin

phong cong doan).

3. Giam sat viéc thuc hién ché d9, chinh sach ciia Nha trwong ddi véi VCNLD

UBKT déng vai tro 1a "mét xich" giam sat dé bao vé quyén loi hop phép cua
doan vién:

Giam sat viéc thuc hién hop déng lao dong, tién lvong, bao hiém x3 hoi, bao
hiém vy té.

Giam sat viéc thuc hién quy ché dan chu co so, to chirc Hoi nghi vién churc, ngudi
lao dong hang nam.

Giam sat cong tac kham sirc khoe dinh ky va cac ché do dii ngd khac.
4. Giai quyét khiéu nai, to cao

Tiép nhan, phén loai va kién nghi giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 céo thudc
tham quyén ctia Cong doan.

Tham gia v6i lanh dao Nha trudng dé giai quyét cac tranh chip lao dong hoic

kién nghi ctia doan vién vé cac van dé lién quan dén viéc lam, do1 song.

5. Boi dudng nghiép vu va bio cdo

Hudng dan nghi¢p vu kiém tra cho céc Cong doan b phan.

Thuc hién ché do bao cao dinh ky vé két qua kiém tra, giam sat cho Ban Chap
hanh Céng doan truong va UBKT Cong doan Gido duc Viét Nam.

C.CHU TICH CONG POAN BO PHAN
1. Trach nhiém chung

Chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong cua Cong doan bg phan trude Ban Chép
hanh Cong doan truong va Cép ty don vi (néu co).

bai dién cho doan vién, nguodi lao dong tai don vi tham gia phéi hop voi lanh dao

chuyén mon dong cap thuc hién quy ché dan chu va cac ché do chinh sach tai co so.

2. Cac nhiém vu cu thé
- Cong tac Quan ly tai chinh:
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Truc tiép chi dao va t6 chtrc thue hién viéc thu, ndp doan phi cong doan hang
thang, hang quy tir doan vién tai don vi, dam bao dy du va dung thoi han quy dinh cia
Cong doan trudng.

- T chirc hoat dong va Thuc hién ké hoach:

Cu thé hoa va trién khai thuc hién cac ké hoach, chuong trinh cong tac, thong bao
tor Cong doan truong phu hop véi dac thu cia don vi.

T6 chirc cac budi sinh hoat Cong doan bé phan dinh ky; van dong doan vién tham
gia tich cuc vao cac phong trao thi dua, cac cudc thi truc tuyén va hoat dong van thé do
Cong doan cép trén phat dong.

- Cong tac Chim lo va Bao vé quyeén loi:

Thudng xuyén nim bit tAim tu, nguyén vong cia vién chirc, ngudi lao dong
(VCNLD) trong don vi dé phan anh kip thoi voi chuyén moén va Cong doan truong.

Truc tiép thuc hién cong tac cham lo doi séng, tham hoi hiéu hy, ho tro doan vién
khi gap kho khan, hoan nan.

Giam sat viéc thuc hién cac ché do, chinh sach ctia Nha truong tai don vi minh
phu tréch.

- Cong tac Thong tin va Truyén thong:

Tryc tiép viét tin bai, cung cip hinh anh vé cac hoat dong tiéu biéu cta don vi dé
dang tai trén website, fanpage cua Cong doan truong.

Pam bao kénh thong tin tir Cong doan trudng dén timg doan vién ludn théng subt
va kip thoi.

3. Cac nhiém vu khac
Thuc hién cac nhiém vu dot xuét khac theo su diéu dong va phan cong cua Ban

Thuong vu Cong doan truong.

D. VAN PHONG VA QUAN LY QUY
1. Cong tic Vin phong va Quan tri hé thong

Tham muu va Diéu hanh: Tham muu, gitip viéc cho Ban Chéap hanh, Ban Thuong
vu trong cong tac 1anh dao, chi dao va diéu hanh; 12 diu mbi két ndi, diéu phéi hoat dong
gitra Cong doan truong véi cac Cong doan bd phan trong toan hé thdng.

Trung tim Thong tin va Tong hop: Thu thap, xu Iy va tong hop thong tin phuc
vu su diéu hanh caa Thuong truc Cong doan; dau moi téng hop s6 liéu bao cdo dinh ky,
dot xuét vé cac mang hoat dong cua Cong doan trudng.

Hanh chinh va Luu trir: Truc tiép thuc hién cong tac van thu, quan 1y va luu triv
ho so, tai liéu di/dén; quan ly va st dung hi¢u qua con dAu va cac tai san, trang thiét bi

tai Van phong Cong doan.
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Cong tac Thu ky va Hoi nghi: Truc tiép 1am thu ky cho cac ky hop cua Ban Chip
hanh, Ban Thuong vu; chu tri chuén bi noi dung, hau can va td chirc cac hoi nghi so két,
tong két, dai hoi cong doan cac cap.

Théng tin ndi bd: Kip thoi phat hanh cac théng bao vé viée hiéu, hy va cac su
kién dot xuit dén cac Cong doan bo phan va doan vién.

Quan 1y, cip nhét bién dong danh sach doan vién trén phin mém quan 1y cua

Tong Lién doan.

2. Cong tac Quan ly quy (Thu quy)

Quan Iy tién mit: Tryuc tiép quan Iy quy tién mit ciia Cong doan trudng; thuc hién
cac nghiép vu thu, chi tai chinh theo ding chung tir da dugc chu tai khoan phé duyét,
dam bao an toan va dung quy dinh.

Theo di so sach: Thiét 1ap va cap nhat day du, chinh x4c so theo ddi thu - chi
tién mat hang ngay; thuc hién dbi soat dinh ky véi Ban Tai chinh.

DPon dbc nguff)n thu: Chu dong don dde cac Cong doan bo phan thuc hién thu, nop

doan phi cong doan va cac ngudn thu khac dung thoi gian quy dinh.

3. Cac nhiém vu khac

Phdi hop v6i cac Ban chuyén mén phuc vu cac hoat dong chung ciia Cong doan
truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong ctia Ban Thuong

vu va Thuong tryc Cong doan truong.

E. CONG TAC VIEN TUYEN TRUYEN VA TAI CHINH
1. Pong chi Pao Minh Tuin
a) Trach nhiém chung:

Chju trach nhiém trudc Thuong truc va Ban Thudng vu Cong doan truong vé
mat k¥ thuat, van hanh cac kénh thong tin dién tir va chét luong hinh 4nh quang ba hoat
dong Cong doan.

DPam bao hé thdng truyén thong sé ctia Cong doan trudng hoat dong 6n dinh, an
toan va chuyén nghiép.

b) Nhiém vu cu thé:
- Quan tri K¥ thuat hé théng:

Truc tiép quan tri va bao tri k¥ thuat h¢ théng Website, Fanpage va tai khoan
Gmail chinh thuc cia Cong doan truong.

Thuc hién viéc diéu chinh giao dién, cAu trac Website va tdi wu hoa trai nghi¢m
ngudi dung theo yéu cau ctia Ban Thudng vu dé phu hop voi ting giai doan hoat dong.

bam bao an toan thong tin, sao luu dit li€u va xu 1y cac su ) k¥ thuat trén cac

nén tang so.
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- Thiét ké D6 hoa va San xuit ndi dung s6:

Phu trach thiét ké bo nhan dién cho céc sy kién (Key visual), bao gém: Banner,
Backdrop, standee, bang ron... phuc vu cac hoat dong cua Cong doan trudng.

Tryc tiép bién tap, thiét ké cac 4n pham truyén thong dién tir (Infographic), chinh
stra hinh anh va san xuét cac video clip (trailer, tong két) vé cac hoat dong tiéu biéu.

HJ tro cac Ban chuyén mon trinh bay bao cdo, slide thuyét trinh bang hinh anh
sinh dong cho cac hoi nghi 16n.
- Phéi hop va Thuc hién bao cao:

Phéi hop chit ch& véi cac cong tac vién ndi dung dé dang tai thong tin kip thoi,
dang dinh dang k¥ thuat.

Tham muu cho Ban Thudng vu vé viée tng dung cac cong nghé méi, phin mém
m&i nham d6i méi phuong thire truyén thong cong doan.
¢) Céac nhiém vu khac:

Thuc hién cic nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong ctia Ban Thuong

vu va Thuong truc Cong doan trudng.

2. Pong chi Hoang Thi Giang
a) Trach nhiém chung:

Chju trach nhiém truéc Ban Thuong vu va Thuong truc Cong doan truong veé
tinh chinh xac, kip thoi va dinh hudng tu tuéng cia cac ndi dung tin bai dang tai.

X4y dung va duy tri hinh anh tich cuc cia Cong doan truong trén hé thong truyén
thong ctia don vi va Cong doan cip trén.

b) Nhiém vu cu thé:
- Cong tac bién tap va Sang tao ndi dung:

Truc tiép khai thac thong tin, viét bai, bién tap tin tuc vé cac hoat dong, su ki¢n
ctiia Cong doan trudng dé dang tai trén Fanpage va Website chinh thiec.

Chiu trach nhiém viét va g cac bai tin bai chét lugng cao, mang tinh dién hinh,
mo hinh hay vé Cong doan trudng dé dang tai trén cac trang tin cua Cong doan Gido
duc Viét Nam.

Pa dang hoa hinh thtrc thé hién noi dung (viét 161 binh cho video, viét thong diép
truyén cam htng, gi6i thiéu cac gwong dién hinh tién tién...).

- Quan tri twong tac trén mang xa hoi:

Theo ddi, quan 1y binh luan va phan hdi cac thic mic co ban ciia doan vién trén
Fanpage dudi su chi dao cua Thuong truc.

Cap nhat cac xu hudng truyén thong mai dé cai thién cach thire truyén tin, gitp
thu hut sy quan tam cua doan vién, nguoi lao dong.

- Phéi hop chuyén mon:
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Phdi hop chit ché v6i cac Ban chuyén mon dé nim bat thong tin ké hoach hoat
dong nham chuén bi tu liéu viét bai trudc, trong va sau su kién.
Phédi hop véi cong tac vién k¥ thuat (d/c Tuan) dé dam bao hinh anh va ndi dung

bai viét dugc trinh bay hai hoa, bit mit.

¢) Cac nhiém vu khac
Thuc hién cic nhiém vu khac theo su diéu dong va phan cong ctia Ban Thuong

vu va Thuong truc Cong doan truong.

3. Pong chi Hoang Vin Quang
a) Trach nhiém chung

Chiu trach nhiém trudc Ban Thudng vu va Thuong truc Cong doan trudng veé
tinh cap nhat cua dit liéu doan vién va céc tai nguyén sb trén hé thong.

HOb trg Vin phong Cong doan trong cong tac hau can va t6 chiic cac su kién
trong tam.

b) Nhiém vu cu thé
- Quan tri n¢i dung Website va Co s¢ dir li¢u:

Truc tiép thuc hién viéc dang tai tin bai, thong bao 1én Website Cong doan
truong sau khi ndi dung da duoc phé duyét.

Phu trach cap nhat dinh ky danh sach, thong tin bién dong ctuia doan vién cong
doan trén phan mém quén 1y va hé théng dit liéu cua don vi.

Quan 1y, luu trit va cip nhat hé thdng cac biéu miu, vin ban hudng din nghiép
vu cong doan trén Website dé cac Cong doan b phan d& dang khai thac, str dung.

4. Pong chi Lé hai Kién
- Phu trach Hinh dnh va Tw li¢u:

Truc tiép thuc hién cong tac ghi hinh, chup anh tai cac sy kién, hoat dong cua
Cong doan truong.

Quan 1y kho tu liéu hinh anh, video ctia Cong doan; phdi hop cung cap tu liéu
cho CTV thiét ké (d/c Tudn) va CTV viét bai (d/c Giang) dé phuc vu cong tac truyén
thong.

- Phéi hop to chirc Hoi nghi va Sy kién:

Tham gia hd tro diéu phéi cac hoat dong phong trao, hoi thao, van nghé khi co
yéu cau.
¢) Cac nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy diéu dong va phan cong cua Ban Thuong

vu va Thuong truc Cong doan truong.
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4. Cong tac vién Tai chinh
- H6 trg cong tac Thu — Nop ngin sach Cong doan:

Tryc tiép hd tro Trudng ban Tai chinh trong viéc don dbc, thu va tong hop kinh
phi cong doan.

Thuc hién cac tha tuc hanh chinh dé chuyén ndp kinh phi céng doan vé Cong
doan Gido duc Viét Nam (CDGDVN) dam bdo dung thoi han va dinh mire quy dinh.
- H6 tro nghiép vu hanh chinh Tai chinh:

Tham gia hd tro cong tac chuén bi sb liéu phuc vu cac dot kiém tra tai chinh cua

Uy ban Kiém tra hodc Cong doan cip trén khi c6 yéu cau.

Trong qué trinh thyc hién, tiy theo tinh hinh thyc tién va yéu cau nhiém vy trong
ting giai doan, Ban Chap hanh Cong doan Trudng khéa XXIII, nhiém ky 2025 - 2030
s& xem xét diéu chinh, bo sung ndi dung phan coéng nhiém vu cho cac thanh vién nham
dam bao tinh hiéu qua va phu hop véi hoat dong chung ciia to chirc./.
BAN CHAP HANH

CONG POAN TRUONG PAI HQC SPKT HUNG YEN
KHOA XXIII, NHIEM KY 2025 - 2030



