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NHIEM VU CUA QUAN LY HOC SINH SINH VIEN
NAM HOC 2018 - 2019

L. PHAN CONG NHIEM V.

1. Hoang Ngoc Canh - Phé Truong phong: Phu trach chung, phy trich cong tic HSSV,
ché d§ chinh sdch, thit tue hinh chinh, cong tic td chirc nhin sy cta phong (Lam git harh
chinh, tryc thir Bay hang tudn);

2. H6 Minh Lgi - Ph6 Truéng phong: Phy trach cong tdc chinh trj tr tudmg HSSV,
hoat dong ngogi khoa, Ky tic x&, kiém tra. gidm sit hoat dong hang ngay cua quan ly
HSSV. Thay mjt phy trich phong gidi quyét su vu khi Ong Hoang Ngoc Canh viing (Lam
gi¢r hanh chinh, luan phién tryre thir Bay hang tudn);

3. L& Thi Nir: Nhin vién tdng hop (06h45 = 11h30; 13h00 = 16h15);

4. Huynh Vin Hiéu: Nhan vién hanh chinh (06h30 = 11h30; 13h00 = 16h00): Tiép
nhin va giai quyet cac tha tyc hanh chinh cho HSSV, ban déng phyc HSSV;

5. Tran Thj Thu Ha: Quan ly HSSV khoa Cong nghé Dién - Dién tir va khoa Kinh té.
Thoi gian (Ca 1: 07h00 = 13h45) Trye khu viyre céin tin trong cdc gitr giai lao, ban dénz
phyc HSSV. luin phién true thir Bay va Chit Nhét hiang tudn:

6. Nguyén Thj Kim Anh: Quan Iy HSSV khoa Céng nghé Pién - Dién tir va khoa Kin1
te. Thoi gian (Ca 2: 10h45 = 17h30). Tryc khu virc cdin lin trong cdc gidr giai lao, ban don
phyc HSSV, luin phién tryc thir Bay v Chi Nhit hing tuin;

7. Pham Thj Lé Chi: Quan Iy HSSV khoa Céng nghé May - Thoi trang. khoa Céng
ngh¢ Nhigt - Lanh, khoa Cong nghé¢ Théng tin va khoa K¥ thudt Xay dimg. Théi gian (Ca 1:
07h00 = 13h45) Tryc khu C trong cdc gidr giai lao, ludn phién trire thir Bay va Cha Nhit
hang tudn;

8. Nguyén Tat Thang: Quan Iy HSSV khoa Céng nghé théng tin, khoa K¢ thuit Xiy
dyng, khoa Cdng nghé May - Thi trang va khoa Cong nghé Nhiét - Lanh. Thé gian (Ca 2:
10h45 = 17h30) Tryc khu C trong cdc giér gidi lao, ludn phién tryc thir Bay va Chi Nhit
hang tudn:

9. Bai Thi Duong: Quén Iy HSSV khoa Céng nghé Co khi va khoa Khoa hoc Co bin
(Ngon ngir Anh). Thoi gian (Ca 1: 07Th00 = 13h45) Truc khu D, E. F trong cdc gio gidi lac,
ludn phién tryrc thir Bay va Chii Nhit hang tudn;

10. Ha Nhit Thanh: Quéan Iy HSSV khoa Céng nghé Co khi va khoa Khoa hoc Co ban
(Ngén ngir Anh). Thi gian (Ca 2: 10h45 =17h30) True khu D, E. F trong cde gidr giai lao,
ludn phién tryc thir Bay va Chi Nhjt hing tudn;

11. Nguy@n Thj Nhung: Quan Iy HSSV khoa Céng nghé Déng lyc. Thai gian (Ca 1.
07h00 = 14h00) Truc khu G trong cde gidr gidi lao, ludn phién trye Chi Nhit hang tudn;

12. Nguyén Ngoc Hiép: Quan Iy HSSV khoa Cong ngh¢ Péng lye. Thori gian (Ca 2

10h45 ;n 17h30) Trye Khu G trong céc gitr gidi lao, ludn phién truc thir Bay va Cha Nhi:
hang tudn:



13, Lé Thi Ha Giang: Quan ly Hoc sinh Trung ¢4 (16TC, 16TCN, 17T4 & 1814).
Thoi gian (Ca 1 07h00 = 14h00) Truc khu H trong cic giv gidi lao, luéin phién tryc Cha
Nhit hang tuan;

Ghi chi: C6 Lé Thi Ha Giang duge giam 01 gid lam vige trong ngay do c6 con nho
duai 12 thang tudi theo quy dinh {d%n 23/1172018). _

14. Nguyén Trung Diing: Quan 1y Hoc sinh Trung cdp (16TC. 16TCN, 1774 & 1874,
Thisi gian (Ca 2: 10h30 =+17h30) Tryc khu H trong cdc gidr gidi lao, luan phién trye Ch
Nhat hiing tudn (néu co);

15. Biti Pite Phude: Quan 1y Hoc sinh Trung edp (16TC, 16TCN, 1714 & 18T4). Théi
gian ci ngay. day Gido duc thé chiit va tryc sin bong, ludn phién trye Chi Nhat hang tudn;

16. Té quan 1Y K¢ tic x4 (Phan Dirc Long, Tran Van Ly, Trinh Tudn Vi, VO Thi
Tuyét): C6 danh sach trre riéng.

* Thosi gian trye ngdy thir Bay, Chu Nhét va Ca 3: Tryc luan phicn

-Cal: 6h30 = 12h00

-Ca2: 12h00 = 17h30

-Ca 3: 17h30 = 21h30 (Tuy thuge vio thin khoa biéu va yéu ciu ctia Nha trudmg).

IL. NOI DUNG VA NHIEM VU CU THE.

- Quin 1¥ va chiu trich nhi¢ém todn dign vé HSSV cia khoa duge phin cong;

- C6 trich nhiém gifo duc va nhic nhd HSSV vi pham, déng vién va dé xuat khen
thuémg HSSV tich cuce:

- Xay dyng mang ludi HSSV nong cbt nhiim ném bét tinh hinh chinh tri tr tuwdmg, tim
tr nguyén vong va hoan canh gia dinh cia HSSV;

- Phéi hgp v6i nhan vién trong phong nhiic nhé gido dyc vé xir Iy HSSV vi pham trong
trurdmg;

- Phédi hop chat ch3 vai cac khoa, GVCN-CVHT wrong cong tic quan Iy HSSV:

- Thiét lap mbi quan hé giira don vj véi gia dinh trong cong téc quan ly HSSV;

- Lip hd so khen thuéng, ky ludt theo ndi quy;

- T6 chire danh gid két qua rén luyén HSSV hoc kv, nim hoc:

- Béo cdo tinh hinh HSSV dinh k¥ hdng thing va nhimg sur vy dot xuiit cho Trudng
dom vi;

- Niim vimg nhimg quy ché, quy dinh, théng tr d6i véi HSSV;

- Pam nhiém cong thic GVCN-CVHT va giang day theo quy dinh;

- Phéi hop voi Poan thanh nién, H{i sinh vién, GVCN-CVHT 16 chite cho HSSV tham
gia cac hoat dong ngoai khoa;

- Trién khai cic Théng bdo ctia Nha trudmg dén GVCN-CVHT va HSSV;

- Thyc hién nhimg cong viée khic do Nha trvromg va Truomg don vi phan cong.

1. Nhiém vu cu thé hing ngay.

- Diém danh HSSV, cip nhit vio s6 hiing ngiy;

hép- Kiém tra nhdc nha, gido duc, xir Iv HSSV di tré tiét hoc, bo tiét, nghi hoc khong
phep;

- Kiém tra nhiic nha, xir Iy HSSV vi pham dong phuc, vi pham bdo hé lao dong;

- Trye tiép giai quyét tinh hinh cdc 1op cia khoa minh phy trich (Lop On, ving gido
vién. gido vién 1én Idp tre, HSSV bj mdi ra khoi lop. . .):



- Theo ddi, kip thtvi giai quyét nhimg vu viée xdy ra & khoa phu trach vi quan ly HSSY
thudc khu vyre duge phin cong trong gidr gidi lao, doi ca, doi tiét hodic giia cic budi hoc:

- Tiép va gidi ddp nhimg thic méc cho HSSV (néu co):

- Tiép phu huynh HSSV (néu ¢6);

- Théng bao HSSV nghi hoc, vi pham vé cho phy huynh HSSV:

- Thyre hién nhiém vu dot xudt cla phong.

2. Nhi¢m vy cy thé hing tuin.

- Téng hop tinh hinh HSSV trong tudn:

- Phéi hgp véi td quén Iy Ky tie x4 theo ddi va thong bio tinh hinh HSSV & Ky tie x4
vl gia dinh HSSV;

- Lap danh sich hodic ghi chi nhimg HSSV vi pham dé tién hanh xir 1y:

- Bio cho GVCN-CVHT dé phéi hgp thing bdo cho gia dinh hodic goi dién thoai trye

tiép cho phu huynh HSSV;

- Theo ddi s6 sinh hoat chit nhigm va ¢6 y kién trd 1&i nhitmg thic mic, Tham dy gio
sinh hoat cha nhig¢m cua céc 16p;

- Iryre ngay the Bay va Chi Nhit theo sy phiin cong ciia Trudng phong.

3. Nhiém vy ey thé hang thang.

- Tong hop tinh hinh HSSV trong théng;

- Lip danh sich HSSV nghi hge nhiéu théng bdo vé cho gia dinh:

- Lap hd so xir 1y ky ludt nhimg HSSV vi pham ndi quy (nghi hoe, bo tiét, . .);

- Lap béo cdo tinh hinh hoat dng cia GVCN-CVHT;

- Béo cdo tinh hinh cho Trudng don vi;

- Tham gia céc hoat dong chung ctia phong.

4. Nhi¢m vu cy thé hoe ky, nim hoc.

- Tong hop tinh hinh HSSV trong hoe kY, nim hoe:

- Phoi hgp véi GVCN-CVHT dénh gia két qua rén luyén cia HSSV:

- Phdi hgp véi GVCN-CVHT dé xudt danh sich khen thudmg, hoc bong, cin bd lép
theo quy dinh;

- Phoi hop véi GVCN-CVHT dé xufit tam ngung hoc d8i voi nhimg HSSV nghi hoc
lién tuc nhiéu ngay theo quy dinh:

- Béo cdo cho Trudng don vi vé hoat ding ctia GVCN-CVHT trong hoc k¥, nim hoc,

5. Cong vi¢e khic.

- Lip s6 kiém dién hang ngay;

- Quén 1y s6: S6 dau bai, sd sinh hoat chil nhiém;

- Quén Iy ho so HSSV./,

P.TRUONG PHONG CTCT-HSSV

Hoang Ngge Canh



