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	Số TT
	HỌ VÀ TÊN
	VỊ TRÍ
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC

	01
	NGUYỄN THANH LÂM

SĐT: 0903.991.094
	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 VBPL có liên quan

-  Tham gia giảng dạy

- Phân công nhiệm vụ cho Phó trưởng phòng phụ trách quản lý, điều hành nhiệm vụ Công tác Thanh tra giáo dục; Thanh tra nội bộ; Công tác chính trị; Công tác Sinh viên; Tổ quản lý KTX 

- Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Phòng hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt.

- Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện 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; trực tiếp tham gia giải quyết khi được ủy quyền của Hiệu trưởng
- Hàng tháng làm báo cáo tổng hợp về thực hiện trật tự, kỷ cương trong trường của CB-GV-NV & HSSV gửi Hiệu trưởng và Thường trực HĐTĐ.

- Hàng tháng làm báo cáo 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 giao.
- Tham gia trực phòng thứ bảy

	02
	HOÀNG NGỌC CẢNH

SĐT:0908940505
	Phó trưởng phòng
	- Thay mặt Trưởng phòng thực hiện nhiệm vụ của Trưởng phòng và giải quyết toàn bộ công việc của Phòng  khi Trưởng phòng vắng mặt;
- Phụ trách trực tiếp quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ  Công tác chính trị; Công tác Sinh viên;
- Phụ trách trực tiếp quản lý, điều hành Tổ Quản lý Ký túc xá trực thuộc Phòng TTGD - CTSV
- Tổ chức, phân công nhiệm vụ cho  nhân viên triển khai thực hiện nhiệm vụ Công tác chính trị; Công tác Sinh viên và phối hợp thực hiện Công tác Thanh tra giáo dục
- 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 hồ sơ, danh sách HSSV toàn trường

+ Tổ chức, phân công nhân viên thực hiện các thủ tục tiếp nhận HSSV trúng tuyển hàng năm

+ Quản lý các dữ liệu hồ sơ HSSV; soạn thảo các quyết định của Nhà trương liên quan đến HSSV.

+ Trực tiêp tổ chức tuần sinh hoạt công dân, lập thời khóa biểu, mời báo cáo viên và tham gia báo cáo các nội dung theo qui định

+ Phân công nhân viên và tổ chức thực hiện giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV.

+ Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách đối với HSSV. Theo dõi công tác phát triển đảng trong sinh viên. 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 nội trú, ngoại trú.

+ Trực tiếp chỉ đạo những công việc quản lý liên quan đến HSSV

+ Quản lý việc cập nhật  dữ liệu  thực hiện đánh giá kết quả quá trình rèn luyện, học tập, sinh hoạt của HSSV
+ Soạn thảo các văn bản báo cáo, kế hoạch, thông báo liên quan đến công tác quản lý HSSV
-Báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
- Tham gia trực phòng thứ bảy

	03
	PHẠM MINH NGHĨA

SĐT:0903348055
	Phó

Trưởng

phòng
	- Thay mặt trưởng phòng thực hiện nhiệm vụ của Trưởng phòng và giải quyết toàn bộ công việc của phòng khi được được ủy quyền;

- Phụ trách trực tiếp quản lý, điều hành thực hiện   nhiệm vụ Công tác Thanh tra giáo dục; Thanh tra nội bộ;  

- Tổ chức, phân công nhiệm vụ cho  nhân viên triển khai thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra giáo dục và phối hợp thực hiện Công tác Sinh viên

- Tham gia giảng dạy
- Hàng ngày phân công NV kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, chấm công giờ dạy theo TKB 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 NV; cuối tháng tổng hợp gửi thông báo đến Trưởng các  đơn vị có liên quan.

- Tổ chức, triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch Thanh tra nội bộ hàng năm đã được Hiệu trưởng phê duyệt.

- Tiếp nhận, tham gia trực tiếp giải quyết các đơn thư có nội dung phản ánh, kiến nghị của CB-GV-NV; HSSV trong trường liên quan đến hoạt động của trường theo quy định hiện hành.
- Báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

- Tham gia trực phòng thứ bảy

	04
	HUỲNH VĂN HIẾU
SĐT : 0935023489
	Nhân viên hành chính tổng hợp
	- Nhập dữ liệu HSSV, tiếp nhận quản lý phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS;

- Phối hợp với ngân hàng chính sách xã hội theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV để báo cáo;

- Thực hiện tiếp nhận, giải quyêt các chế độ chính sách, xác nhận  chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến HSSV trình BGH ký.

- Tổng hợp và xử lý số liệu về miễn giảm học phí, NVQS, gửi thông báo hàng tháng cho phụ huynh HSSV theo sự chỉ đạo của nhà trường,  các loại học bổng ngoài ngân sách tại địa phương phục vụ cho công tác báo cáo theo qui định ;

- Tiếp nhận hồ sơ của thí sinh trúng vào trường;

- Thực hiện khâu in ấn thẻ HSSV và thẻ CBCNV của trường;

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công .

Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính

	05
	LÊ THỊ NỮ
SĐT: 0936014298
	Nhân viên hành chính tổng hợp
	- Thực hiện đánh máy, in ấn các văn bản, báo cáo, hồ sơ nghiệp vụ của Phòng về việc thực hiện nhiệm vụ công tác Thanh tra giáo dục và Công tác chính trị; Công tác Sinh viên; Công tác Thanh tra nội bộ;

- 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 đánh máy các loại văn bản theo chỉ đạo của trưởng phòng.; Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý thông tin HSSV;

- Thực hiện đánh máy các báo cáo định kỳ như: Báo cáo hàng tháng; Báo cáo công tác phòng chống tham nhũng; Các hồ sơ, báo cáo liên quan đến các kỳ thi  của trường ...

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng phân công .

Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính

	06
	HÀ NHẬT THANH
SĐT: 0907.524.610

NGUYỄN THỊ KIM ANH

SĐT: 0914.163.380
	Nhân viên TTGD-CTSV

2 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của Phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
* Phụ trách Khu vực Khoa Cơ khí + Tòa nhà E; F + Trục đường chính;

* Quản lý HSSV Khoa CN Cơ khí
-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 TKB 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. 

	07
	PHẠM HUY HOÀNG
SĐT: 0987.089.733

KHƯƠNG THỊ THANH THÚY

SĐT: 0936.666.057

NGUYỄN HOÀI NAM

SĐT: 0906.111.957
	Nhân viên TTGD-CTSV

3 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của Phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
 * Phụ trách Khu vực Khoa Động lực + Khoa Đ - ĐT+ Khoa Nhiệt lạnh;

* Quản lý HSSV Khoa CN Động lực; Nhiệt lạnh; Điện – Điện tử
-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 TKB 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.


	08
	BÙI HIỀN LƯƠNG
SĐT:08.38441275

BÙI THỊ DƯƠNG

SĐT: 0987.785.619

PHẠM THỊ LÊ CHI

SĐT:0909450818
	Nhân viên TTGD-CTSV

3 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của Phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
 * Phụ trách Khu vực Khoa CNTT + Khoa May+ CĐN 9+3; 9+4

* Quản lý HSSV Khoa CNTT; Khoa May; CĐN 9+3; 9+4;
-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 TKB 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.


	09
	NGUYỄN TẤT THẮNG

SĐT:0908440377
NGUYỄN NGỌC HIỆP

SĐT:0908147397


	Nhân viên TTGD-CTSV

2 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của Phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
 * Phụ trách Khu vực Khu C + Căn tin + Hành chính
-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 TKB 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.

- 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 đồng nghiệp  trong công tác quản lý HSSV;

- 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.



* Lưu ý:

Lưu ý: Làm việc theo gian được phân công:

·  Đối với Nhân viên cơ hữu làm việc 40 giờ/tuần ( Sáng từ 6h 45 đến 13h 25; Chiều từ 10h50 đến 17h30 )
· Đối với Nhân viên hợp đồng làm việc 48 giờ/tuần (Sáng từ 6h 45 đến 14h 45;
 Chiều từ 9h30 đến 17h30 )

· Thời gian làm việc từ Thứ hai đến Thứ bảy

· Thời gian nghỉ giải lao ăn, uống:
- Đối với NV làm việc 40h/tuần là 45 phút
- Đối với NV làm việc 48h/tuần là 60 phút
* 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 TTGD – CTSV

                                                                          PHÒNG TTGD – CTSV
