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	· I. Thông tin cá nhân:
· - Họ và tên: Lưu Hoàng Bảo Châu
· - Ngày tháng năm sinh: 26/11/1990
· - Trình độ học vấn: Cao đẳng                                 Trình độ chuyên môn: Cử nhân Kế toán
· - Sở trường: Tính linh hoạt, độc lập, chăm chỉ, thân thiện, có quy tắc, tôn trọng giờ giấc, kỹ năng làm việc nhóm; kỹ năng giao tiếp, tổ chức công việc tốt, phân tích và giải quyết vấn đề nhanh, hiệu quả. 
· II. Công việc thực hiện:
· - Hồ sơ tính khối lượng GV: Hàng ngày đổ dữ liệu chấm công GV, phân chia khu vực trực giám sát theo chỉ đạo của Trưởng phòng và phối hợp với đồng nghiệp kiểm tra việc ghi nhận thực hiện nội quy của GV; Hàng tháng tổng hợp ghi nhận, báo cáo Trưởng phòng; Kiểm tra giờ thực giảng phục vụ hồ sơ thanh toán khối lượng giảng dạy cho GV theo học kỳ, năm học.
· - Tham mưu Trưởng phòng thực hiện hồ sơ thi đua của đơn vị: Hồ sơ thi đua tháng, quý của đơn vị.
· - Tổng hợp, lập báo cáo tháng của đơn vị trình Trưởng phòng duyệt và gửi BGH, Đảng vụ, Chi bộ SV, P. TC-HC-TH (thực hiện ngày 20 hàng tháng). 
· - Giúp Trưởng phòng lập danh sách đề nghị cung cấp văn phòng phẩm của đơn vị.
· - Phối hợp kiểm tra, thường xuyên cập nhật thông tin Sinh viên trên phần mềm PMT EMS của trường.
· - Hỗ trợ giải đáp những thắc mắc của Phụ huynh và Sinh viên.
· - Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công./.
                                                                                     Người thực hiện
                                                                                      Ký tên và ghi rõ họ tên
Lưu Hoàng Bảo Châu


