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PHÒNG CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ - HỌC SINH SINH VIÊN

Tổng số nhân sự hiện có 20 người, trong đó:
· CBQL: 
02
· Viên chức: 
11
· Hợp đồng trường: 
07
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 23 người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Trưởng phòng 
	Quản lý công việc: 
- Tham mưu cho BGH về công tác HSSV
- Phụ trách quản lý nhân sự
- Chủ trì các cuộc họp của phòng

- Công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật

- Thực hiện các báo cáo, kế hoạch, thông báo

- Trực tiếp chỉ đạo những công việc quản lý liên quan đến HSSV
- Lập kế hoạch tổ chức tuần “ Sinh hoạt công dân-HSSV”, biên soạn sổ tay Giáo dục định hướng
- Phụ trách chế độ chính sách cho HSSV
- Phụ trách công tác hành chính

- Xây dựng kế hoạch phối hợp với Công an địa phương đảm bảo an ninh trật tự trường học

	Đại học 
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, những văn bản liên quan đến giáo dục đào tạo, giáo dục nghề nghiệp

- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, xây dựng chương trình kế hoạch chuyên môn nghiệp vụ, đề xuất giải pháp, phương pháp quản lý HSSV

- Hiểu biết sâu về nghiệp vụ, quản lý điều hành

- Có khả năng tư duy, khả năng quy tụ, phối hợp

- Có khả năng sư phạm, giao tiếp, lãnh đạo, tham mưu tổ chức thực hiện nhiệm vụ

- Hiểu biết về tâm sinh lý lứa tuổi...
- Khả năng sử dụng tin học, sử dụng thành thạo các phần mềm quản lý
- Trình độ ngoại ngữ B1
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	Chưa có


	2. 1.
	Phó Trưởng phòng 
	- Trực tiếp phụ trách công tác quản lý HSSV toàn trường 
- Tham mưu cho trưởng phòng về công tác HSSV
- Tổ chức tuần “ Sinh hoạt công dân-HSSV”
- Hướng dẫn và giải quyết chế độ chính sách cho HSSV

- Phụ trách công tác HSSV

- Trực tiếp hướng dẫn và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV
- Tổ chức thực hiện đánh giá kết quả rèn luyện cho HSSV

- Tổ chức thực hiện khen thưởng và kỷ luật HSSV
- Trực tiếp phối hợp với Công an địa phương đảm bảo an ninh trật tự trường học
- Phối hợp với TTYT triển khai công tác y tế trường học, tổ chức khám sức khỏe cho HSSV
- Phối hợp với gia đình trong công tác giáo dục đạo đức, lối sống cho HSSV
	Đại học 
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, những văn bản liên quan đến giáo dục đào tạo, giáo dục nghề nghiệp

- Hiểu biết sâu về nghiệp vụ, quản lý HSSV
- Có khả năng tư duy, khả năng quy tụ, phối hợp

- Có khả năng sư phạm, giao tiếp, lãnh đạo, tham mưu tổ chức thực hiện nhiệm vụ

- Hiểu biết về tâm sinh lý lứa tuổi...
- Khả năng sử dụng tin học, sử dụng thành thạo các phần mềm quản lý

- Trình độ ngoại ngữ B1
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	3. 2
	Phó trưởng phòng
	- Thay mặt trưởng phòng, khi trưởng phòng đi công tác

- Phụ trách công tác chính trị tư tưởng, đạo đức lối sống cho HSSV, tổ chức các buổi sinh hoạt chính trị, thời sự cho HSSV
- Phụ trách công tác phát triển Đảng trong SV
- Phụ trách ký túc xá

- Phụ trách hoạt động ngoại khóa, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động ngoại khóa, thi HSSV giỏi nghề, Olympic các môn học...
- Định kỳ tổ chức đối thoại giữa BGH với HSSV
- Các công việc khác do trưởng phòng phân công
	Đại học
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, những văn bản liên quan đến giáo dục đào tạo, giáo dục nghề nghiệp

- Có khả năng sư phạm, giao tiếp, lãnh đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ

- Hiểu biết về tâm sinh lý lứa tuổi...
- Khả năng sử dụng tin học, sử dụng thành thạo các phần mềm quản lý

- Trình độ ngoại ngữ B1
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	4. 
	Chuyên viên 1
	- Tiếp đón, tư vấn, hướng dẫn HSSV và khách đến liên hệ

- Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho HSSV
- Thực hiện xác nhận và chứng thực các loại giấy tờ cho HSSV

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

- Tiếp nhận, giải quyết tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV

- Tổng hợp và xử lý các số liệu về HSSV, báo cáo các số liệu liên quan đến công việc cho trưởng, phó phòng

- Làm thẻ HSSV

- Thực hiện các công việc khác do trưởng, phó phòng phân công
	Đại học
	- Hiểu, sử dụng thành thạo và chuyên nghiệp các ứng dụng tin học văn phòng (Word, Excel...), sử dụng được phần mềm quản lý đào tạo.

- Có kỹ năng về tin học mạng, tin học quản lý.

- Năng động, tháo vát, ứng xử tình huống nhanh nhạy, chuẩn xác
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	5. 
	Nhóm Chuyên viên 
(Có 04 chuyên viên mã ngạch giảng viên.............., 01 mã ngạch GV 15c207)
	- Thực hiện triển khai công tác HSSV, cập nhật quản lý danh sách HSSV, phối hợp với tổ QLKTX quản lý HSSV ở nội trú

- Thực hiện tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống các tệ nạn trong học đường, hướng dẫn HSSV chấp hành các quy định
- Quản lý và chịu trách nhiệm toàn diện về HSSV được phân công
- Theo dõi, điểm danh, giáo dục và xử lý HSSV vi phạm nội quy

- Trực tiếp giải quyết các sự vụ liên quan đến HSSV, phát hiện và xử lý HSSV vi phạm nội qui hoặc vi phạm pháp luật
- Đề xuất khen thưởng và kỷ luật HSSV

- Trực tiếp xây dựng mạng lưới nhằm nắm bắt tình hình chính trị tư tưởng, tâm tư nguyện vọng, hoàn cảnh gia đình của HSSV

- Tổ chức đánh giá KQRL cho HSSV

- Phối hợp chặt chẽ với các đơn vị, GVCN-CVHT trong công tác quản lý HSSV

- Thiết lập mối quan hệ giữa Nhà trường với PHHS trong công tác quản lý HSSV

- Đảm bảo tình hình trật tự, an toàn, an ninh trong phạm vi được phân công
- Báo cáo các số liệu liên quan đến công việc cho trưởng, phó phòng

- Phối hợp với các đơn vị có liên quan trong học tập, rèn luyện, sinh hoạt ngoại khóa của HSSV

- Thực hiện các công việc khác do trưởng, phó phòng phân công
* Phân công công việc cụ thể:
- Quản lý HSSV khoa CN Điện – Điện tử, Ngôn ngữ Anh (Khoa KHCB)

- Quản lý khoa Công nghệ Cơ khí

- Quản lý khoa Công nghệ Động lực

- Quản lý khoa CN Thông tin, Khoa Kinh tế

- Quản lý khoa CN Nhiệt lạnh, CN May Thời trang

- Quản lý Học sinh Trung cấp
	Cao đẳng – Đại học
	- Sử dụng vi tính thành thạo, soạn thảo văn bản, sử dụng phần mềm quản lý

- Có kỹ năng sư phạm, giao tiếp, truyền đạt
- Có khả năng thống kê tổng hợp các số liệu về HSSV

 - Có trách nhiệm với công việc được giao, có khả năng chịu đựng áp lực công việc, làm ngoài giờ khi có yêu cầu
 - Năng động, tháo vát, ứng xử tình huống nhanh nhạy, chuẩn xác, khéo léo
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	6. 
	Nhân viên văn thư
	- Nhân viên tổng hợp của phòng
- Tiếp nhận, phân loại vào sổ lưu trữ các công văn, báo cáo, tài liệu trong và ngoài trường
- Cung cấp các loại biểu mẫu trong công tác quản lý HSSV

- 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

- Tiếp nhận hồ sơ học bổng, miễn giảm học phí và các loại hồ sơ liên quan đến HSSV
- Cung cấp số liệu thống kê cho các đơn vị

- Cập nhật và xử lý danh sách HSSV, lưu trữ danh sách HSSV

- Thực hiện các công việc khác do trưởng, phó phòng phân công
	Trung cấp
	- Sử dụng vi tính thành thạo, soạn thảo văn bản, sử dụng phần mềm quản lý

- Có khả năng thống kê tổng hợp các số liệu về HSSV

- Có khả năng chịu đựng áp lực công việc
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	7. 
	Tổ quản lý Ký túc xá
	- Quản lý ký túc xá
- Thực hiện triển khai công tác HSSV nội trú
- Quản lý HSSV ở nội trú
- Lập kế hoạch và phối hợp với địa phương trong công tác đảm bảo an toàn, an ninh trật tự khu KTX

Bố trí chỗ ở cho HSSV, lập danh sách HSSV nội trú

- Đảm bảo an ninh trật tự, vệ sinh môi trường khu KTX
- Thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV với Công an địa phương

- Đảm bảo an toàn, an ninh trật tự trong khu nội trú

- Tổ chức các hoạt động học tập, sinh hoạt, ngoại khóa... cho HSSV nội trú

- Phối hợp với các đơn vị đảm bảo các dịch vụ phục vụ HSSV nội trú
- Thực hiện các công việc khác do trưởng, phó phòng phân công
	Trung cấp trở lên
	- Hiểu biết về pháp luật, văn bản liên quan đến giáo dục

- Sử dụng vi tính thành thạo, soạn thảo văn bản, sử dụng phần mềm quản lý

- Có trách nhiệm với công việc được giao, có khả năng chịu đựng áp lực công việc, làm ngoài giờ khi có yêu cầu

- Năng động, tháo vát, ứng xử tình huống nhanh nhạy, chuẩn xác, khéo léo

- Có khả năng sư phạm
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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 10 năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Hoàng Ngọc Cảnh
1

