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I. Thông tin cá nhân:
- Họ và tên: NGUYỄN THỊ KIM ANH
- Ngày tháng năm sinh: 26/06/1975
- Trình độ học vấn: Đại học		Trình độ chuyên môn: Cử nhân Kế toán
- Sở trường: Chăm chỉ, cẩn thận, có khả năng đánh giá rèn luyện nhanh, có kỹ năng giao tiếp tốt với Phụ huynh và sinh viên.
II. Công việc thực hiện:
1. Công tác Thanh tra giáo dục:
- Hàng ngày kiểm tra chấm công Giảng viên dạy trực tiếp tại trường theo khu vực của Lãnh đạo phòng phân công ;
- Ghi nhận tình hình giảng dạy của Giảng viên lên Trang tính và Phần mềm PMT-EMS;
- Kiểm tra sỉ số Sinh viên đang học theo khu vực của Lãnh đạo phòng phân công;
2. Công tác Quản lý Sinh viên:
Quản lý sinh viên Khoa Điện - Điện tử với số lượng 1.387 sinh viên, cụ thể là:
- Phối hợp CVHT, giáo viên bộ môn nhắc nhở Sinh viên thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định trường học (giờ giấc học tập, tác phong, đồng phục, sử dụng điện thoại trong giờ học);
- Xử lý kỷ luật và lập hồ sơ kỷ luật đối với những sinh viên vi phạm nội quy nhà trường;
- Tiếp Phụ huynh (trực tiếp và qua điện thoại) hỏi thăm tình hình học tập của sinh viên thuộc Khoa Điện - Điện tử;
- Thông báo, động viên, khuyến khích sinh viên các khóa thuộc khoa Điện – Điện tử thực hiện và tham gia các phong trào của nhà trường và Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên phát động thông qua các group Facebook và Zalo;
- Tư vấn, hỗ trợ sinh viên và phụ huynh trong việc Bảo lưu Kết quả học tập, Xin thôi học và Xin học lại;
- Cập nhật thông tin sinh viên vào phần mềm;
- Chuẩn bị hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý sinh viên hàng tháng;
- Tổng hợp phong trào sinh viên đã tham gia trong từng học kỳ để đánh giá kết quả rèn luyện; Gửi cho CVHT các biểu mẫu và tổng hợp phong trào để đánh giá rèn luyện;
- Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo phòng phân công.
3. Công tác Đảng:
- Chuẩn bị nội dung, báo cáo hàng tháng họp Chi bộ định kỳ;
[bookmark: _GoBack]- Thực hiện các báo cáo công tác đảng định kỳ của Chi bộ như Báo cáo sinh hoạt chuyên đề, Báo cáo tổng hợp, Báo cáo công tác Phòng chống tham nhũng, ….;
- Phụ trách công tác phát triển đảng của Chi bộ Sinh viên;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bí thư Chi bộ Sinh viên phân công.
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