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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tham mưu cho Hiệu trưởng trong công tác quản lý học sinh, giáo dục chính trị tư tưởng, giáo dục kỹ năng sống, hoạt động ngoại khoá cho học sinh, sinh viên của Nhà trường.
· Chịu trách nhiệm chính trong việc thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước qui định đối với HSSV về học bổng, học phí, trợ cấp xã hội, bảo hiểm, tín dụng đào tạo và các chế độ khác có liên quan đến HSSV. 
· Chủ trì việc quản lý HSSV nội, ngoại trú, phối hợp với các đơn vị liên quan trong công tác HSSV nội, ngoại trú (theo quy chế phối hợp)
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác quản lý HSSV 
· Quản lý danh sách, hồ sơ HSSV và thống kê số liệu HSSV để báo cáo
· Phối hợp với các phòng, khoa trong: Xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh như: giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma tuý, mại dâm, HIV/AIDS…; Tổ chức tham khám và theo dõi sức khỏe học đường: tổ chức các hoạt động thể dục, thể thao, nghiên cứu khoa học, thi học sinh, sinh viên giỏi…. cho HSSV.
Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Đại Học 
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỷ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Chịu được áp lực công việc.
· Hỗ trợ quá trình S5 thuộc hệ thống quản lý chất lượng.
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