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	Phan Đức Long
Tổ trưởng tổ QL KTX
	- Chịu trách nhiệm chung và điều hành mọi hoạt động liên quan tại KTX;
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Tổ QL KTX năm học và định kỳ hàng tháng tại KTX;
- Phân công lịch trực hàng tháng cho các thành viên của tổ QL KTX;
- Tham mưu, xây dựng nội qui KTX và đề xuất các vấn đề có liên quan đến KTX trình các cấp lãnh đạo Nhà trường;
- Thực hiện các báo cáo định kỳ về tình hình KTX trình các cấp lãnh đạo Nhà trường;
- Lập danh sách và liên hệ với chính quyền địa phương tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV ở nội trú tại KTX trường theo qui định hiện hành;
- Đề xuất và phân công danh sách các Trưởng, Phó Phòng;
- Thực hiện báo cáo định kỳ hàng tháng về tình hình KTX gửi chính quyền địa phương;
- Thường xuyên giữ liên lạc và phối hợp với chính quyền địa phương trong công tác đảm bảo ANTT tại KTX;
- Giám sát, kiểm tra, đôn đốc nhân viên tổ QL KTX thực hiện nhiệm vụ được phân công;
- Theo dõi, kịp thời nắm bắt diễn biến tư tưởng của HSSV ở nội trú;
- Thường xuyên phối hợp với Giáo viên Quản lý HSSV các khối trong công tác giáo dục, xử lý HSSV ở nội trú vắng học không phép hoặc vi phạm các qui định học tập trong Trường;
- Lập giấy đề nghị sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX trình các cấp lãnh đạo Nhà trường;
- Thường xuyên kiểm tra khu vực và theo dõi kiểm tra sinh hoạt của HSSV ở nội trú tại KTX;
- Giáo dục, xử lý học sinh sinh viên vi phạm nội qui KTX. Phối hợp với phụ huynh để giáo dục HSSV nội trú. Tiếp phụ huynh HSSV (nếu có), lập danh sách đề nghị Nhà trường xử lý kỷ luật HSSV nội trú vi pham nội qui theo qui định;
- Phối hợp với Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên trường xây dựng kế hoạch và tổ chức các hoạt động phong trào tại KTX;
- Chịu trách nhiệm trước Nhà trường về các vấn đề liên quan tại KTX theo chức năng nhiệm vụ được giao, tuyệt đối không giải quyết vượt quá thẩm quyền quy định;
- Thực hiện công tác khảo sát doanh nhiệp và tình hình việc làm HSSV các khóa sau tốt nghiệp;
- Tham gia công tác khác cùa Phòng;
- Thời gian làm việc: giờ hành chính.
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	Các thành viên còn lại của tổ QL KTX (Thầy Lý, Thầy Dũng, Thầy Vũ, Cô Tuyết)
	1. Nắm bắt kịp thời sĩ số HSSV và danh sách các Trưởng, Phó phòng ở;
2. Thực hiện trực theo lịch phân công của Phòng, Tổ QL KTX.
3. Không sử dụng rượu bia trong ca trực
4. Thực hiện tác phong ăn mặc lịch sự: Quần tây, áo sơ mi, đi giày hoặc mang dép sandan có quai hậu.
5. Trong mỗi ca trực cần thực hiện những việc sau:
- Đầu mỗi ca trực thực hiện chấm công tại máy chấm công vân tay đặt trước phòng số 19;
- Thực hiện kiểm tra, giám sát tình hình toàn khu vực KTX và thực hiện chấm công tại các máy chấm công đặt tại các khu vực ở KTX ít nhất 02 lần trong mỗi ca trực;
- Thường xuyên giám sát việc thực hiện nội qui, qui định về nề nếp sinh hoạt của HSSV ở nội trú tại KTX;
- Theo dõi, kịp thời nắm bắt diễn biến tư tưởng của HSSV ở nội trú;
- Không làm việc riêng trong ca trực. Không rời bỏ vị trí, khu vực được phân công trực khi không có sự điều động của người có trách nhiệm;
- Giáo dục, xử lý HSSV nội trú vi phạm nội qui KTX, kiên quyết xử lý nghiêm các trường hợp: Đánh bài, uống rượu bia,  gây gổ, đánh nhau, hút thuốc lá và sử dụng các chất kích thích…;
- Chịu trách nhiệm trước Nhà trường khi xử lý giải quyết các vấn để liên quan xảy ra trong ca trực được phân công theo chức năng nhiệm vụ được giao, tuyệt đối không giải quyết vượt quá thẩm quyền quy định;
- Nắm bắt kịp thời tình hình KTX trong ca trực, kiểm tra tình trạng các trang thiết bị ở các phòng ở và xung quanh khu vực KTX. Kịp thời cập nhật, ghi chép thông tin vào sổ trực;
- Thực hiện nhắc nhở, đôn đôc HSSV ở nội trú học tập theo chương trình, thời khóa biểu của Nhà trường. Phối hợp với Giáo viên quản lý HSSV giáo dục, xử lý HSSV ở nội trú vắng học không phép hoặc vi phạm nội qui học tập Nhà trường;
- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở HSSV ở nội trú dọn dẹp vệ sinh các phòng ở và xung quanh khu vực KTX. Kiên quyết xử lý HSSV ở nội trú không thực hiện nhiệm vụ dọn dẹp vệ sinh theo lịch phân công của từng phòng;
- Thực hiện cho HSSV đăng ký vắng mặt tại KTX và kê khai thông việc làm bán thời gian theo mẫu. Chú ý cập nhật thông tin chính xác về thời gian vắng mặt của HSSV tại KTX vào sổ điểm danh hàng ngày;
- Kiểm tra điểm danh sĩ số HSSV các phòng ở hàng ngày sau 22h00. Cập nhật thông tin chính xác vào sổ điểm danh; Giáo dục, xử lý HSSV ở nội trú vi phạm vắng mặt không lý do tại KTX. Đối với trường hợp HSSV ở nội trú vắng mặt tại KTX từ 03 ngày trở lên phải kịp thời thông tin, điện thoai thông báo về phụ huynh HSSV;
- Cuối mỗi ca trực thực hiện chấm công tại máy chấm công vân tay trước phòng số 19 và bàn giao cao trực theo lịch phân công.



Trên đây là nhiệm vụ mà toàn thể các thành viên Tổ QL KTX cần phải thực hiện. Yêu cầu các thành viên trong tổ QL KTX chấp hành nghiệm chỉnh các nội dung nhiệm vụ trên./.
Tp. Hồ Chí Minh, ngày 04 tháng 05 năm 2018
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