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	· I. Thông tin cá nhân:
· - Họ và tên: PHẠM THỊ LÊ CHI
· - Ngày 05 tháng 01 năm sinh: 1980
· - Trình độ học vấn: Thạc sĩ             Trình độ chuyên môn: Thạc sĩ chuyên ngành Tâm lý học
· - Sở trường: Tính độc lập, có quy tắc, tôn trọng giờ giấc, cẩn thận
· II. Công việc thực hiện:
· - Chấm công giảng dạy giáo viên: Chấm công khu vực, ghi nhận GV đi trễ, vắng tiết, nghỉ đột xuất,…; Cập nhật chấm công lên trang tính; Chấm công lên phần mềm.
· - Xử lý sinh viên vi phạm nội quy

· - Gọi điện phụ huynh SV, tiếp phụ huynh sinh viên
· - Kỷ luật SV vi phạm nội quy: Thông báo cho CVHT về SV vi phạm; Họp kỷ luật SV; Làm hồ sơ kỷ luật sinh viên, nhập phần mềm, lưu trữ
· - Làm Rèn luyện các lớp khoa Cơ khí
· - Phối hợp CVHT là Đề nghị Tạm ngưng/Thôi học SV, khen thưởng Cán bộ lớp

· - Tổng hợp phong trào SV tham gia phục vụ công tác chấm điểm Rèn luyện
· - Tư vấn cho sinh viên có nhu cầu các giấy tờ: Bảo lưu, xin thôi học, học lại
· - Nhập lý lịch SV lên phần mềm
· - Làm hồ sơ sổ sách liên quan công tác quản lý SV
                                                                                  Người thực hiện
                                                                                      Ký tên và ghi rõ họ tên

Phạm Thị Lê Chi


