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	· I. Thông tin cá nhân:
· - Họ và tên: Bùi Đức Phước
· - Ngày,tháng,năm sinh: 15/06/1993
· - Trình độ học vấn: 12/12                                   Trình độ chuyên môn: Thạc sĩ Giáo dục học
· - Sở trường: Thể dục thể  thao
· II. Công việc thực hiện:
· - Tham gia nghiên cứu xây dựng văn bản quy phạm pháp luật về công tác sinh viên.
- Tham gia hướng dẫn triển khai các nghị định, nghị quyết, quyết định, chỉ thị của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về công tác sinh viên.

- Tham mưu cấp có thẩm quyền hướng dẫn thực hiện quy định về quản lý công tác sinh viên: quy chế công tác sinh viên; quy định về công tác thi đua, khen thưởng đối với sinh viên; quy định tổ chức hoạt động thể thao, văn hóa, văn nghệ cho sinh viên; quy định về xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện; phòng, chống bạo lực học đường; phòng, chống tội phạm, tệ nạn xã hội; xây dựng văn hóa ứng xử trong các cơ sở giáo dục nghề nghiệp; công tác giáo dục tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, văn hóa, thẩm mỹ cho sinh viên.

- Tham mưu cấp có thẩm quyền hướng dẫn thực hiện quy định về chính sách đối với học sinh, sinh viên các cơ sở giáo dục nghề nghiệp: chính sách tín dụng đối với sinh viên; học bổng từ ngân sách nhà nước; học phí, chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí đào tạo nghề nghiệp và các chính sách khác đối với người học chương trình giáo dục nghề nghiệp.

- Tham mưu cấp có thẩm quyền hướng dẫn thực hiện quy định về đào tạo, bồi dưỡng, hỗ trợ sinh viên các cơ sở giáo dục nghề nghiệp: đào tạo, bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác sinh viên; phát triển kỹ năng bổ trợ, kỹ năng mềm, tư vấn hướng nghiệp, việc làm và hỗ trợ khởi nghiệp cho sinh viên.

· - Tham mưu cấp có thẩm quyền tổ chức các hoạt động, công tác đối với sinh viên: công tác giáo dục tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, văn hóa, thẩm mỹ cho sinh viên; công tác phòng, chống tội phạm, tệ nạn xã hội và việc thực hiện quy định về môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng chống bạc lực học đường; phong trào văn hóa, văn nghệ, thể dục, thể thao của sinh viên; thi đua, khen thưởng, tuyên dương sinh viên xuất sắc, tiêu biểu các cấp.
- Tham gia kiểm tra, thu thập thông tin, thống kê, quản lý hồ sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo quy định về chế độ, chính sách đối với công tác sinh viên và lập báo cáo định kỳ và báo cáo phát sinh theo yêu cầu.
· - Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động theo nhiệm vụ được phân công
- Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân công

· - Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ quan theo quy định. 
· - Chủ động phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan và phối hợp với các CB,GV,NV khác triển khai công việc, làm đúng thẩm quyền và trách nhiệm được giao.
· - Theo dõi, phối hợp với đơn vị có liên quan kiểm tra và báo cáo tình hình về kết quả kiểm tra, giám sát và xử lý các vấn đề liên quan về công tác sinh viên theo lĩnh vực công tác được phân công, đề xuất biện pháp xử lý, điều chỉnh.
· - Quản lý sinh viên Khoa Xây dựng và Khoa Ngoại ngữ;
· - Chấm công giảng viên;
· - Đánh giá rèn luyện sinh viên Khoa Xây dựng và Khoa Ngoại ngữ;
· - Hỗ trợ tổ chức các buổi lễ, hội nghị, tọa đàm, sự kiện,…
· - Tiếp Phụ huynh, sinh viên và xử lý sinh viên vi phạm nội quy nhà trường thuộc Khoa Xây dựng và Khoa Ngoại ngữ;

· - Tham gia các hoạt động khác do Lãnh đạo phòng và Nhà trường phân công.
                                                                                     Người thực hiện
                                                                                      Ký tên và ghi rõ họ tên
                                                                                                          Bùi Đức Phước


