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	· I. Thông tin cá nhân:
· - Họ và tên: Trần Anh Mỹ
· - Ngày  01  tháng  01  năm sinh: 1991
· - Trình độ học vấn: Đại học                                           Trình độ chuyên môn: Cử nhân Luật
· - Sở trường: Thích tìm hiểu, tìm tòi kiến thức, mở rộng mối quan hệ ngoại giao, có tư duy phản biện, thuyết phục; tư duy phán đoán; đọc và hiểu yêu cầu văn bản; soạn thảo văn bản.
· - Nhược điểm: Giải quyết công việc còn mang tính độc lập.
· II. Công việc thực hiện:
· - Điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu;
· - Quản lý Sinh viên, xử lý sinh viên vi phạm khoa Động lực khóa 2022 Trung cấp; 2023 Cao đẳng;
· - Theo dõi đánh giá ý thức học tập, rèn luyện của SV; phân loại, xếp loại SV cuối mỗi học kỳ;
· - Cập nhật thông tin Sinh viên trên phần mềm quản lý nhà Trường;
· - Phối hợp với tổ bảo vệ-an ninh trực thuộc trường và công an địa phương đảm bảo an ninh, trật tự trường học;
· - Phối hợp với phòng TS-ĐT trực lớp Kĩ năng mềm;
· - Hổ trợ tổ Kí túc xá thuộc trường xử lý sinh viên vi phạm;
· - Triển khai các thông báo của nhà trường đến CVHT, tổng hợp thông tin SV làm thẻ ngân hàng, học bổng,..;
· - Thông báo về địa phương trường hợp SV bị thi hành kỷ luật ở mức đình chỉ học tập, buộc thôi học;
· - Phối hợp với trung tâm y tế tổ chức thực hiện khám sức khỏe cho SV khi nhập học;
· - Phối hợp với CVHT tiếp đón phụ huynh SV, thông báo đến phụ huynh về những SV cá biệt;
                                                                                     Người thực hiện
                                                                                      Ký tên và ghi rõ họ tên
                                                                                      Trần Anh Mỹ


