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	· Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Trực khu vực đựơc phân công, nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV;
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,…
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Tiếp Phụ huynh HSSV; 
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho các khối lớp: 15CĐ, 15CĐN, 16TCT-TN của khoa Công nghệ thông tin, khoa kinh tế ;
· Nhắc nhở, đôn đốc GVCN thường xuyên liên hệ Phụ Huynh HSSV những sinh viên vi phạm nội quy;
· Thông báo cho HSSV tham dự Lễ và ngày nghỉ lễ, quản lý và đảm bảo trật tự trong buổi lễ;
· Lên kế hoạch cá nhân;
· Gửi thông báo về gia đình những HSSV nghỉ học nhiều;
· Liên hệ với các Khoa lấy danh sách HSSV TTTN;
· Báo cáo tình hình GVCN&CVHT.
· Tham gia học lớp trung cấp chính trị do nhà trường cử đi
· Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
	

	1. 
	5
	· Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Trực khu vực đựơc phân công, nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV;
· Tiếp Phụ huynh HSSV; 
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,…
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho các khối lớp: 16CĐ, 16CĐN , 17T2- QTM của khoa Công nghệ thông tin, khoa kinh tế ;
· Nhắc nhỡ, đôn đốc GVCN thừơng xuyên liên hệ Phụ Huynh HSSV;
· Kiểm tra báo cáo sĩ số HSSV sau ngày nghỉ lễ;
· Gửi thông báo về gia đình những HSSV nghỉ học nhiều;
· Báo cáo tình hình GVCN&CVHT.
· Theo dõi quản lý HSSV khóa 15CĐN-QTD thực tập tốt nghiệp tại các điểm thực tập;
· Tham gia học lớp học chuyên viên buổi tối thứ 2,4,6 
· Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
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	· Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Trực khu vực đựơc phân công, nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV;
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,…
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Tiếp Phụ huynh HSSV; 
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Nhắc nhỡ, đôn đốc HSSV còn nợ môn tham gia học trả nợ (Học hè);
· Báo cáo tình hình GVCN&CVHT.
· Tham gia học lớp học chuyên viên buổi tối thứ 2,4,6 
· Theo dõi quản lý HSSV cao đẳng khóa 15CĐ thực tập tốt nghiệp tại các điểm thực tập;
· Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
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	· Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Trực khu vực đựơc phân công, nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV;
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,…
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Tiếp Phụ huynh HSSV; 
· Gọi những sinh viên vi phạm nội quy nghỉ học nhiều xuống làm việc, viết bản kiểm điểm,
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Đánh giá kết quả rèn luyện học kỳ II năm học 2017-2018 cho HSSV  các khối lớp khóa 15CĐ, 15CĐN,16CĐ, 16CĐN,16TCT-TN;
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho HSSV khối lớp 17CĐ,
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT HKII/2018;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT năm học 2017-2018;
· Tiếp Phụ huynh HSSV;
· Nhắc nhỡ, đôn đốc HSSV học hè;
· Tham gia, hỗ trợ  bán đồng phục cho HSSV khóa 2018;
· Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
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	· Đánh giá kết quả rèn luyện cho HSSV  các khối lớp khóa 17CĐ, 17T2-QTM
· Chuẩn bị sổ sách phục vụ cho năm học mới;
· Tiếp Phụ huynh HSSV;
· Tư vấn, hướng dẫn sinh viên học sinh làm các thủ tục , giải đáp thắc mắc liên quan đến học sinh sinh viên, 
· Nhắc nhỡ, đôn đốc HSSV học hè;
· Tham gia, hỗ trợ bán đồng phục cho HSSV khóa 2018;
· Nghỉ phép năm học 2017- 2018,
· Tham gia lớp học tiếng anh chứng chỉ A2 đo sở giáo dục đào tạo tổ chức 
· Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
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