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	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trưởng phòng: 
	01

	
	Phối hợp tiếp nhận thí sinh trúng tuyển vào học theo quy định của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH và nhà trường
	

	
	Tổ chức sinh hoạt lớp đầu khóa học, chỉ định Ban cán sự lớp học lâm thời
	

	
	Tổ chức làm thẻ HSSV
	

	
	Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ HSSV
	

	
	Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến HSSV
	

	
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức học tuần giáo dục định hướng khóa bậc đào tạo mới
Tổ chức “Tuần sinh hoạt giáo dục định hướng” vào đầu khóa, đầu năm học và cuối khóa học (nên để); 
	

	
	Phối hợp với các khoa và Đoàn thanh niên, Hội HSSV tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, thi HSSV giỏi nghề các cấp
	

	
	Tổ chức đối thoại định kỳ giữa Lãnh đạo nhà trường với HSSV; 
	

	
	Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước quy 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; 
	

	
	Thường trực các hội đồng: Khen thưởng, kỷ luật, xét học bổng, xét lên lớp học tiếp, học lại… đối với HSSV
	

	
	Giúp đỡ HSSV tàn tật, khuyết tật, HSSV diện chính sách, HSSV có hoàn cảnh khó khăn
	

	
	Tư vấn pháp lý, tâm lý, xã hội cho HSSV
	

	
	Tham mưu cho Hiệu trưởng về xây dựng và thực hiện đề án Tin học hóa công tác học sinh sinh viên của trường
	

	2
	Phó Trưởng phòng: 
	02 thành viên

	
	Thay mặt Trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi được ủy quyền
	

	
	Phối hợp với các ngành, các cấp chính quyền địa phương trên địa bàn nơi trường trú đóng và khu vực có HSSV ngoại trú, xây dựng kế hoạch đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn trường học cho HSSV, giải quyết kịp thời các vụ việc liên quan đến HSSV; 
	

	
	Tổ chức hoạt động tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma túy, mại dâm, HIV/AIDS, tệ nan xã hội và các hoạt động khác có liên quan đến HSSV
	

	
	Hướng dẫn HSSV chấp hành pháp luật và nội quy, quy chế; 
	

	
	Phối hợp với các đơn vị chức năng tạo điều kiện luyện tập và tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động thể dục, thể thao, văn hóa, văn nghệ……
	

	
	Theo dõi công tác phát triển Đảng trong HSSV
	

	
	Phối hợp với trạm Y tế tổ chức thực hiện công tác y tế trường học 
	

	
	Phối hợp với các khoa giám sát tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV
	

	
	Tổ chức triển khai thực hiện công tác quản lý HSSV nội trú, ngoại trú theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc ...
	

	2
	Công việc …
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Hành chính – Tổng hợp 
	02 nhân viên

	
	Phối hợp với ngân hàng chính sách xã hội theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV 
	

	
	Tổng hợp và xử lý số liệu về miễn giảm học phí, NVQS, các loại học bổng 
	

	
	Phối hợp tiếp nhận hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường
	

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

	
	Tổng hợp danh sách thực tập tốt nghiệp của HSSV 
	

	
	Cấp phát đồng phục, thẻ HSSV
	

	
	Thống kê, tổng hợp, nhập dữ liệu, quản lý thông tin HSSV
	

	
	Tổng hợp đánh giá ý thức học tập, kết quả rèn luyện của học sinh, sinh viên theo từng học kỳ
	

	
	Công tác văn thư – lưu trữ của phòng
	

	2
	Quản lý HSSV các khoa:
	10 nhân viên

	
	Quản lý hồ sơ HSSV, trực tiếp theo dõi việc sinh hoạt, học tập của HSSV
	

	
	Phối hợp với GVCN-CVHT các khoa phân loại, xếp loại đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV mỗi học kỳ, năm học, kiến nghị đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với HSSV
	

	
	Tham gia quản lý HSSV trong tuần lễ sinh hoạt giáo dục định hướng, giáo dục kỹ năng mềm, sinh hoạt ngoại khóa, hội họp, hội thảo
	

	
	Vận động HSSV tham gia các phong trào, hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao, các câu lạc bộ do Đoàn TN, Hội HSSV tổ chức
	

	
	Thực hiện và phối hợp triển khai khảo sát, góp ý các phiếu tham khảo về công tác học tập, thực tập, rèn luyện, các dịch vụ phục vụ HSSV theo kế hoạch chung của nhà trường
	

	
	Phối hợp với các đơn vị kiểm tra an toàn lao động, bảo hộ lao động phòng chống cháy nổ đối với HSSV tại khu vực xưởng
	

	
	Kiểm tra, giám sát theo dõi tình hình chấp hành nội quy, quy định của HSSV trong trường, lập biên bản vi phạm và đề xuất hình thức xử lý, trừ điểm rèn luyện
	

	
	Tư vấn, hướng dẫn về các thủ tục hành chính, chế độ chính sách có liên quan đến HSSV
	

	
	Hỗ trợ HSSV là người khuyết tật, người thuộc diện chính sách, học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn và học sinh, sinh viên thuộc nhóm đối tượng cần sự hỗ trợ
	

	
	Thường xuyên lện liên hệ với PHHS giáo dục, xử lý, giải quyết các trường hợp HSSV chưa ngoan, thường xuyên bỏ tiết, nghỉ học không lý do, vi phạm nội quy, quy định, quy chế….
	

	3
	Quản lý HSSV KTX 
	04 nhân viên

	
	Tiếp nhận, sắp xếp HSSV ở nội trú
	

	
	Xây dựng kế hoạch, tổ chức quản lý, giáo dục HSSV nội trú và thực hiện công tác chuyên môn theo các qui định hiện hành của các cấp;
	

	
	Tham mưu, xây dựng nội qui KTX và đề xuất các vấn đề có liên quan đến tình hình HSSV nội trú tại KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường;
	

	
	Hướng dẫn HSSV nội trú chấp hành pháp luật và nội quy, quy chế nội trú;
	

	
	Tổ chức đối thoại định kỳ giữa Lãnh đạo nhà trường với HSSV nội trú;
	

	
	Lập danh sách và liên hệ với chính quyền địa phương tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV ở nội trú theo qui định hiện hành và thực hiện phối hợp với chính quyền địa phương nhằm đảm bảo tình hình ANTT tại KTX trường. Thực hiện báo cáo định kỳ hàng tháng về tình hình KTX gửi chính quyền địa phương;
	

	
	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 khoa trong công tác giáo dục, xử lý HSSV ở nội trú trong nhiệm vụ học tập
	

	
	Kiểm tra, giám sát tình trạng trang thiết bị và lập giấy đề nghị sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX trình các cấp lãnh đạo Nhà trường;
	

	
	Phối hợp với Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên trường xây dựng kế hoạch và tổ chức các hoạt động phong trào tại KTX;
	

	
	Tham mưu đề xuất thành lập Tổ Tự quản HSSV tại KTX. Hướng dẫn, giám sát tình hình hoạt động và đề xuất việc giải quyết chế độ cho các thành viên Tổ Tự Quản HSSV;
	

	[bookmark: _GoBack]
	Quản lý HSSV ngoại nội trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại  nội trú tại KTX trường, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ và Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, nội trú
	

	
	Thường xuyên phối hợp với địa phương, ban ngành nắm bắt, giải quyết tình hình sinh hoạt của HSSV
	

	
	…….
	

	
	…….
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