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· I. Thông tin cá nhân:
· - Họ và tên: TRẦN THỊ THU HÀ
· - Ngày     tháng      năm sinh: 22/7/1982
· [bookmark: _GoBack]- Trình độ học vấn: Đại học              	Trình độ chuyên môn: Cử nhân Công nghệ thông tin
· - Sở trường: Tôn trọng đạo đức nghề nghiệp, nghiên cứu văn bản hướng dẫn để thực hiện nhiệm vụ, kỹ năng làm việc nhóm, học hỏi kinh nghiệm của đồng nghiệp, trung thực, hòa đồng.
· II. Công việc thực hiện:
· - Hồ sơ miễn, giảm học phí học kỳ và năm học cho SV thuộc diện chính sách, chế độ theo quy định của Nhà nước.
· - Hồ sơ xét học bổng khuyến khích học tập theo từng học kỳ.
· - Hồ sơ khen thưởng năm học: các danh hiệu theo thành tích học tập và rèn luyện; cán bộ lớp tích cực.
· - Tổng hợp, thống kê kết quả rèn luyện của SV toàn trường theo từng học kỳ, năm học, toàn khóa.
· - Thống kê, báo cáo sĩ số SV toàn trường hàng tháng.
· - Hồ sơ đề nghị thôi học và tạm ngưng học đối với SV hàng tháng; chuyển trạng thái bảo lưu, xin học lại.
· - Hồ sơ tổ chức họp phụ huynh SV trung cấp khối T4 (02 lần/năm học).
· - Hồ sơ tổ chức đối thoại giữa Lãnh đạo Nhà trường với đại diện cán bộ lớp, cán bộ Đoàn – Hội các lớp (01 lần/năm học).
· - Hồ sơ tổ chức Tuần sinh hoạt giáo dục định hướng đầu khóa học cho SV.
· - Lập kế hoạch, thông báo, thực hiện các báo cáo có liên quan đến công tác SV.
· - Hồ sơ lưu trữ của đơn vị.
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