	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	        PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC	                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	    - CÔNG TÁC SINH VIÊN
	
	DỰ THẢO	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 05 tháng 5 năm 2020
		
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC CỦA CB-NV 
PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC - CÔNG TÁC SINH VIÊN
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	STT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	01
	LÊ XUÂN THIỆN
Trưởng phòng

	- 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;
- 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;
- Hàng tháng báo cáo việc thực hiện trật tự, kỷ cương của CB-GV-NV gửi Hiệu trưởng và Thường trực HĐTĐ;
- 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

	- Thay mặt Trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi được ủy quyền;
- Xây dựng chương trình, kế hoạch thanh tra nội bộ hàng năm trình Ban Giám hiệu;
- 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;
- Báo cáo tổng hợp hàng tháng về thực hiện trật tự, kỷ cương trong trường của CB-GV-NV gửi các đơn vị;
- 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/ học tập của CB-GV/ HSSV tại các khu vực; Quản lý các dữ liệu, thông tin chấm công GV trên phần mềm;
- 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;
- Soạn thảo các quyết định của Nhà trường giao cho phòng liên quan đến CBGVNV;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Ban Giám hiệu, 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

	- 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;
- Tham gia giảng dạy tại trường;
- Hàng tháng báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Ban Giám hiệu, Trưởng phòng phân công.
	-Thời gian làm việc: 09h30 – 17h30, 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).


	04
	LÊ THỊ NỮ
Nhân viên tổng hợp, thống kê số liệu HSSV 

	- Soạn thảo các văn bản, báo cáo, hồ sơ nghiệp vụ của phòng về việc thực hiện công tác Thanh tra nội bộ; Công tác Sinh viên; phòng chống tham nhũng.
- Tiếp nhận hồ sơ học bổng, trợ cấp, miễn, giảm học phí; 
- Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý thông tin HSSV, 
- Thực hiện các báo cáo định kỳ: Báo cáo  tháng; Các hồ sơ, báo cáo liên quan đến các kỳ thi của trường..;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công.
	Làm việc theo giờ hành chính (06h45-11h30; 13h00-16h15)
 

	05
	HUỲNH VĂN HIẾU
Nhân viên hành chính tổng hợp

	- Tham mưu trưởng đơn vị tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV;
- Nhập dữ liệu HSSV trúng tuyển;
- Đổ dữ liệu chấm công GV hàng ngày;
- Phối hợp với ngân hàng chính sách xã hội theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV;
- Thực hiện tiếp nhận, giải quyêt các chế độ chính sách, xác nhận chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến HSSV trình Lãnh đạo;
- Hỗ trợ GVCN, Quản lý khối gửi thông báo hàng tháng cho phụ huynh HSSV theo chỉ đạo của Lãnh đạo;
- Tổng hợp các loại học bổng ngoài ngân sách phục vụ cho công tác báo cáo theo qui định;
- In ấn thẻ HSSV, CB-GV-NV theo yêu cầu của trường;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công.
	Làm việc theo giờ hành chính 
(06h30-11h30; 13h00-16h00)
 

	06
	TRẦN THỊ THU HÀ
Nhân viên hành chính
	- Soạn thảo các văn bản, báo cáo, hồ sơ nghiệp vụ của phòng về việc thực hiện nhiệm vụ công tác Thanh tra giáo dục;
- Nhập dữ liệu chấm công GV hàng ngày, thống kê số liệu GV thực hiện nội quy, giờ giấc giảng dạy hàng tháng báo cáo lãnh đạo;
- Nhập dữ liệu HSSV trúng tuyển;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công.
	Thời gian làm việc: Từ thứ Hai đến thứ Sáu: 07h00 – 14h00 + Thứ Bảy.

	
	Nhiệm vụ  của NV quản lý khu vực và quản lý HSSV các khoa
	- Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy/ học tập của CB-GV/ 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, phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV;
- Theo dõi và phối hợp 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;
- Phối hợp GVCN/CVHT liên hệ 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 khi được điều động, phân công;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công.
	Thời gian làm việc: Theo ca.



Phân công thời gian, khu vực của NV quản lý khu vực và quản lý HSSV các khoa:
	STT
	Họ tên
	Thời gian LV
	Quản lý khu vực
	Quản lý HSSV khoa

	7
	Phạm Thị Lê Chi
	07h00 – 14h00
	A, B, C
	K. Khoa học Cơ bản (Ngôn ngữ Anh), K. May – Thời trang, K. Nhiệt – Lạnh (các khối, trừ khối T4)

	8
	Nguyễn Tất Thắng
	14h15 - 21h15
	A, B, C
	K. CNTT, K. Xây dựng, K.Kinh tế (các khối, trừ khối T4)

	9
	Nguyễn Thị Ngọc Anh
	07h00 - 14h00
	Khu nhà D, Sân bóng, Căn tin, Nhà Truyền thống
	K. Cơ khí (các khối, trừ khối T4)

	10
	Anh ……….. Mỹ
	13h15 - 21h15
	Khu nhà D, Sân bóng, Căn tin, Nhà Truyền thống
	

	11
	Nguyễn Thị Kim Anh
	07h00 – 14h00
	E, F, G
	K. Điện - Điện tử (các khối, trừ khối T4)

	12
	Nguyễn Thị Nhung
	13h15 - 21h15
	E, F, G
	K. Động lực (các khối, trừ khối T4)

	13
	Lê Thị Hà Giang
	06h45 - 14h45
	H, I
	HS khối 19T4

	14
	Mai Thu Hương
	14h15 - 21h15
	H, I
	HS khối 17T4 và 18T4



Lãnh đạo phòng hỗ trợ nhân viên tại các vị trí khi cần thiết, luân phiên kiểm tra các khu vực Căn tin; Sân bóng; khu C; D; E; F; G; H; I.

MỘT SỐ YÊU CẦU ĐỐI VỚI CB-NV CỦA PHÒNG 
· Nắm vững những quy chế, quy định, thông tư đối với HSSV;
· Quản lý và chịu trách nhiệm toàn diện về HSSV của khoa được phân công;
· Điểm danh HSSV, cập nhật vào sổ kiểm diện hằng ngày;
· Có trách nhiệm giáo dục và nhắc nhở HSSV vi phạm, động viên và đề xuất khen thưởng HSSV tích cực;
· Xây dựng mạng lưới HSSV nòng cốt nhằm nắm bắt tình hình chính trị tư trưởng, tâm tư nguyện vọng và hoàn cảnh gia đình của HSSV;
· Phối hợp kiểm tra nhắc nhở, giáo dục, xử lý HSSV đi trễ tiết học, bỏ tiết;
· Phối hợp với nhân viên trong phòng nhắc nhở giáo dục và xử lý HSSV vi phạm trong trường (đồng phục, bảo hộ lao động,…);
· Quản lý việc giữ gìn an ninh trật tự, theo dõi, kịp thời giải quyết những vụ việc xảy ra trong HSSV tại khu vực được phân công trong suốt thời gian trực (kể cả giờ học, giờ giải lao, giờ nghỉ,…); 
· Phối hợp giải quyết tình hình trật tự tại các lớp (Lớp ồn, vắng giáo viên, giáo viên lên lớp trễ, HSSV bị mời ra khỏi lớp...);
· Phối hợp với Tổ quản lý Ký túc xá theo dõi tình hình chuyên cần của HSSV nội trú;
· Tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện HSSV học kỳ, năm học;
· Phối hợp chặt chẽ với các khoa, GVCN-CVHT trong công tác quản lý HSSV:
· Thiết lập mối quan hệ giữa nhà trường với gia đình;
· Phối hợp GVCN/CVHT lập danh sách HSSV nghỉ học nhiều thông báo về cho gia đình; Báo cho GVCN-CVHT để phối hợp thông báo cho gia đình hoặc gọi điện thoại trực tiếp cho phụ huynh HSSV; 
· Triển khai các Thông báo của Nhà trường đến GVCN-CVHT và HSSV;
· Đề xuất danh sách kỷ luật, khen thưởng, học bổng, cán bộ lớp theo quy định; 
· Đề xuất tạm ngưng học đối với những HSSV nghỉ học liên tục nhiều ngày hoặc nghỉ học nhiều ngày theo quy định; 
· Theo dõi sổ sinh hoạt chủ nhiệm và có ý kiến trả lời những thắc mắc. Tham dự giờ sinh hoạt chủ nhiệm của các lớp.
· Đảm nhiệm công tác GVCN-CVHT và giảng dạy theo quy định;
· Phối hợp với Đoàn thanh niên, Hội sinh viên, GVCN-CVHT tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động ngoại khóa;
· Tiếp và giải đáp những thắc mắc cho HSSV (nếu có);
· Tiếp phụ huynh HSSV (nếu có);
· Cập nhật thông tin khi giải quyết sự vụ (ghi chép đầy đủ, cụ thể nếu có) trong sổ ghi nhận của phòng;
· Báo cáo tình hình HSSV và công tác GVCN-CVHT định kỳ hàng tháng, học kỳ, năm học và những sự vụ đột xuất cho Trưởng đơn vị;
· Thực hiện những công việc khác do Nhà trường và đơn vị phân công.
[bookmark: _GoBack]Hồ sơ lưu trữ:
- Sổ kiểm diện hàng ngày;
- Quản lý: Sổ đầu bài, sổ tay GVCN-CVHT; Hồ sơ đánh giá kết quả rèn luyện theo từng học kỳ, năm học; Hồ sơ HSSV (đơn xin phép, bản kiểm điểm,…).
Nhiệm vụ và thời gian nêu trên được áp dụng tại đơn vị kể từ ngày ký ban hành, trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc hoặc cần hỗ trợ, đề nghị báo cáo lãnh đạo phòng để phối hợp giải quyết kịp thời;                                                                                  
Trong quá trình thực hiện, 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 đơn vị theo thực tế./.
		PHÒNG TTGD – CTSV
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