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	I. Thông tin cá nhân:
- Họ và tên: Huỳnh Văn Hiếu
- Ngày 15 tháng 02 năm sinh 1983
- Trình độ học vấn: 12/12                           Trình độ chuyên môn: Kế toán – Kiểm toán
- Sở trường: Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến lĩnh vực công tác học sinh sinh viên
II. Công việc thực hiện:
· Tham mưu Trưởng đơn vị tiếp nhận và giải quyết công việc liên quan đến sinh viên
· Chuẩn bị các loại hồ sơ, biểu mẫu cho sinh viên
· Cấp phát các loại biểu mẫu cho sinh viên
· Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên bị mất, thất lạc, hư hỏng
· Làm đề nghị trang thiết bị làm thẻ sinh viên cho các khóa mới nhập học
· Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho sinh viên
· Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, kiểm tra và trình các cấp Lãnh đạo chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến sinh viên

· Tham gia hỗ trợ phòng trong công tác giáo dục định hướng, học kỹ năng mềm và học theo thời khóa biểu 
· Phối hợp với ngân hàng (theo chỉ định của Nhà trường) trong việc phát hành thẻ sinh viên và tài khoảng ngân hàng cho sinh viên

· Thống kê, báo cáo số lượng sinh viên xin xác nhận vay vốn tín dụng hỗ trợ chi phí học tập của sinh viên
· Tổ chức cấp phát đồng phục cho sinh viên 

·  Hỗ trợ phòng trong việc quản lý tài sản, thiết bị dụng cụ của đơn vị

·  Hỗ trợ phòng trong công tác quản lý dữ liệu, thông tin trên hệ thống quản lý giáo dục PMT-EMS

·  Hỗ trợ phòng giải đáp những thắc mắc của phụ huynh và sinh viên

·  Hỗ trợ quản lý khối trong công tác tiếp nhận hồ sơ…(Xử lý sinh viên vi phạm, phán ánh của phụ huynh liên quan đến sinh viên)

·  Phối hợp và hỗ trợ Công an phường 4 trong công tác giữ gìn an ninh, chính trị và các đơn vị liên quan trong việc quản lý sinh viên

·  Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công

·  Trực thứ Bảy, Chủ nhật và buổi tối khi Nhà trường/đơn vị điều động.

                                                                                     Người thực hiện
                                                                                      Ký tên và ghi rõ họ tên


