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	I. Thông tin cá nhân:
- Họ và tên: Mai Thu Hương
- Ngày 25 tháng 06 năm sinh 1986
- Trình độ học vấn: 12/12                           Trình độ chuyên môn: Kế toán
- Sở trường: Quản lý sinh viên Khoa Du lịch – Khách sạn
II. Công việc thực hiện:
· Trực giữ an ninh trật, tự tại khu vực được phân công và chấm công giảng viên
· Thực hiện quản lý sinh viên Khoa Du lịch – Khách sạn:
+ Xử lý sinh viên vi phạm kỷ luật
+ Tham gia hội đồng kỷ luật sinh viên vi phạm cấp Khoa

+ Theo dõi ghi nhận các hoạt động của sinh viên tại Khoa để vận động hỗ trợ cộng điểm rèn luyện cho sinh tham gia hoạt động
+ Phối hợp CVHT chấm rèn luyện cho sinh viên khi kết thúc học kỳ
· Đề xuất sổ đầu bài và sổ tay cố vấn học tập cho các khóa mỗi đầu học kỳ theo số lượng lớp học tại Khoa
· Chuẩn bị sổ đầu bài, sổ sinh hoạt chủ nhiệm, các mẫu đơn xử lý sinh viên vi phạm nội qui qui định tại trường
· Phối hợp với CVHT tư vấn, hướng dẫn hồ sơ cho sinh viên/ phụ huynh ...(Đơn xin thôi học, bảo lưu kết quả học tập, đơn xin nghỉ phép trình các cấp Lãnh đạo xem xét giải quyết)
· Tham gia giữ an ninh trật tự và phát phiếu điểm danh cho sinh viên các lớp giáo dục định hướng, học kỹ năng mềm…vv.
· Tham gia hỗ trợ công tác tuyển sinh năm học 2024-2025 (Nếu được phân công)
· Nhập và sửa thông tin sinh viên trên hệ thống quản lý giáo dục PMT-EMS

· 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


