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	STT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	01
	LÊ XUÂN THIỆN

Trưởng phòng
ĐT: 0982767169
	- Phụ trách quản lý chung, điều hành Phòng TTGD-CTSV thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định hiện hành; quy chế Công tác HSSV; Luật Thanh tra và các văn bản pháp luật có liên quan;

- Lập các kế hoạch, công tác tổ chức nhân sự của phòng;
- Xây dựng chương trình, kế hoạch thanh tra nội bộ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về việc tiếp nhận, giải quyết các đơn thư có nội dung phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của CB-GV-NV, HSSV trong trường và công dân liên quan đến hoạt động của trường theo quy định hiện hành; tham gia giải quyết khi được Hiệu trưởng ủy quyền;

- Báo cáo tổng hợp hàng tháng về thực hiện trật tự, kỷ cương trong trường của CB-GV-NV gửi Hiệu trưởng và Thường trực HĐTĐ;

- Báo cáo định kỳ và đột xuất về thực hiện công tác phòng chống tham nhũng lãng phí ở trường gửi cơ quan cấp trên;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách giao;
	-Thời gian làm việc: Giờ hành chính; trực thứ Bảy hàng tuần; trực Chủ Nhật và buổi tối (tùy thuộc vào thời khóa biểu và yêu cầu của Nhà trường).

	02
	HỒ MINH LỢI

Phó

Trưởng

phòng
ĐT:0903 663347
	- Thay mặt Trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi được ủy quyền;

- Hàng ngày phân công nhân viên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, chấm công giờ dạy theo thời khóa biểu của GV tại các khu vực, khoa trong toàn trường;

- Theo dõi, giám sát việc điểm danh của GV, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy và học tập của CB-GV và HSSV  tại các khu vực;

- Phối hợp với các đơn vị lập bảng thanh toán giờ dạy của GV thỉnh giảng, bảng thanh toán giờ phụ trội của GV cơ hữu;

- Hàng ngày cập nhật dữ liệu kiểm tra, giám sát từ nhân viên; cuối tháng tổng hợp gửi thông báo đến Trưởng các đơn vị có liên quan;

- Hàng tháng báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;
	-Thời gian làm việc: Giờ hành chính; luân phiên trực thứ Bảy hàng tuần; trực Chủ Nhật và buổi tối (tùy thuộc vào thời khóa biểu và yêu cầu của Nhà trường).

	03
	NGUYỄN NGỌC HIỆP

Phó trưởng phòng
SĐT: 0908147397
	- Thay mặt Trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi được ủy quyền;

- Phụ trách trực tiếp quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ Công tác chính trị; Công tác Sinh viên;

- Tổ chức triển khai các đợt sinh hoạt chính trị, sinh hoạt công dân, học tập chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước cho HSSV theo chỉ đạo của Đảng ủy, Ban Giám hiệu;

- Tổ chức, phân công nhân viên thực hiện nhiệm vụ Công tác Sinh viên:

+ Quản lý danh sách HSSV toàn trường;

+ Thực hiện các thủ tục tiếp nhận HSSV trúng tuyển hàng năm;

+ Quản lý các dữ liệu, thông tin HSSV trên phần mềm; 
+ Soạn thảo các quyết định của Nhà trường liên quan đến HSSV;

+ Thực hiện giải quyết các thủ tục hành chính, chế độ chính sách cho HSSV;

- Theo dõi công tác phát triển Đảng trong sinh viên;

- Trực tiếp tổ chức “Tuần Giáo dục định hướng”, lập thời khóa biểu, mời báo cáo viên và tham gia báo cáo các nội dung theo qui định;

- Phối hợp với PA83, Công an Q.Tân Bình, Công an F.4 và chính quyền địa phương trong công tác giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội;

- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc quản lý HSSV ngoại trú;

- Tổ chức thực hiện công tác đánh giá kết quả rèn luyện cho HSSV toàn trường;

- Tổ chức cấp phát đồng phục cho HSSV;
- Báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công;
	-Thời gian làm việc: ……….; luân phiên trực thứ Bảy hàng tuần; trực Chủ Nhật và buổi tối (tùy thuộc vào thời khóa biểu và yêu cầu của Nhà trường).
- Tham gia giảng dạy tại trường;



	
	
	Nhiệm vụ chung của NV quản lý khu vực và khoa phụ trách:

- Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy và học tập của CB-GV và HSSV  tại  khu vực được phân công trong thời gian làm việc;

- Theo dõi, giám sát việc điểm danh HSSV hàng ngày của GV, cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách; 

- Điểm danh chấm công giờ dạy theo thời khóa biểu và Đơn xin phép của GV cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách;

- Trực tiếp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo cáo với Lãnh đạo phòng để giải quyết;
- Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ;

- Phối hợp với Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV;

- Theo dõi và giải quyết các hoạt động ngoại khóa (bên ngoài trường học);

- Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV, thực hiện khảo sát các loại biểu mẫu;

- Quản lý hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường theo Khoa phụ trách

- Tham gia quản lý, giữ trật tự trong các buổi sinh hoạt chính trị, sinh hoạt công dân, hoạt động lễ hội;
- Trực tiếp liên hệ, phối hợp với gia đình trong công tác quản lý HSSV;

- Trực tiếp theo dõi, đánh giá kết quả rèn luyện HSSV thuộc khoa phụ trách;

- Tham gia kiểm tra, giám sát tại các khu vực khác khi được điều động;
-  Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	Quản lý khu vực
	Quản lý HSSV khoa

	1
	Lê Xuân Thiện
	Hành chính
	
	

	2
	Hồ Minh Lợi
	Hành chính
	
	

	3
	Nguyễn Ngọc Hiệp
	
	
	

	4
	Trần Thị Thu Hà
	Ca 1 + Thứ Bảy
	
	

	5
	Lê Thị Nữ
	Hành chính
	
	

	6
	Huỳnh Văn Hiếu
	Hành chính
	
	

	7
	Nguyễn Thị Ngọc Anh
	Hành chính
	
	

	8
	Phạm Thị Lê Chi
	6h45 - 13h45
	A, B, C, căn tin, sân bóng
	

	9
	Nguyễn Tất Thắng
	14h15 - 21h15
	A, B, C, căn tin, sân bóng
	

	10
	Nguyễn Thị Kim Anh
	6h45 - 13h45
	D, E, F, G
	

	11
	Nguyễn Thị Nhung
	13h15 - 21h15
	D, E, F, G
	+ thêm phần của Dương

	12
	Lê Thị Hà Giang
	06h45 - 14h45
	H, I
	

	13
	Mai Thu Hương
	14h15 - 21h15
	H, I
	Phần hồ sơ của Trung Dũng


Phần quản lý của Thầy Thanh trước đây ( ……………..
* Bảng phân công nhiệm vụ sẽ được  điều chỉnh lại cho phù hợp với tình  hình nhân sự và đặc thù tính chất công  việc của phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên
                                                                          PHÒNG TTGD – CTSV
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