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NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC CỦA VIÊN CHỨC 
PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC - CÔNG TÁC SINH VIÊN

TỪ 01 THÁNG 4 NĂM 2016
	Số TT
	HỌ VÀ TÊN
	VỊ TRÍ
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC

	01
	NGUYỄN HOÀI NAM

SĐT:0906.111.957
BÙI THỊ DƯƠNG

SĐT:0987.785.619

NGUYỄN NGỌC HIỆP

SĐT:0908147397


	Nhân viên TTGD-CTSV

03 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
 * Phụ trách chung khu C + Căn tin + Sân bóng (trục đường chính);

 * Quản lý HSSV Khoa Công nghệ Động lực; Công nghệ Cơ khí (khóa cũ);
- Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy và học tập của CB-GV và HSSV  tại  khu vực được phân công trong thời gian làm việc;

- Theo dõi, giám sát việc điểm danh HSSV hàng ngày của GV, cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách; 

- Điểm danh chấm công giờ dạy theo thời khóa biểu và Đơn xin phép của GV cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách;

- Trực tiếp giáo dục, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo cáo với Lãnh đạo phòng để giải quyết;
- Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ;
- Phối hợp với Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV;

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

- Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV. Thực hiện khảo sát các loại biểu mẫu;

- Quản lý hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường theo khoa phụ trách;
- Tham gia quản lý, giữ trật tự trong các buổi sinh hoạt chính trị, sinh hoạt công dân, hoạt động lễ hội;
- Trực tiếp liên hệ, phối hợp với gia đình trong công tác quản lý HSSV;

- Trực tiếp theo dõi, đánh giá kết quả rèn luyện HSSV thuộc khoa phụ trách;

- Tham gia kiểm tra, giám sát tại các khu vực khác khi được điều động.

	SỐ TT
	HỌ VÀ TÊN
	VỊ

TRÍ
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC

	02
	PHẠM THỊ LÊ CHI

SĐT:0909450818

NGUYỄN TẤT THẮNG

SĐT:0908440377

BÙI HIỀN LƯƠNG

SĐT:08.38441275


	Nhân viên TTGD-CTSV

02 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
* Phụ trách chung Khu H + E + F + Cầu thang khu F;

* Quản lý HSSV Khoa Công nghệ May – TT, Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh, Khoa Công nghệ Thông tin;

* Quản lý Học sinh (9+3 và 9+4);
- Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy và học tập của CB-GV và HSSV tại  khu vực được phân công trong thời gian làm việc;

- Theo dõi, giám sát việc điểm danh HSSV hàng ngày của GV, cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách; 

- Điểm danh chấm công giờ dạy theo thời khóa biểu và Đơn xin phép của GV cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách;

- Trực tiếp giáo dục, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo cáo với Lãnh đạo phòng để giải quyết;
- Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ;

- Phối hợp với Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV;

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

- Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV, thực hiện khảo sát các loại biểu mẫu;

- Quản lý hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường theo Khoa phụ trách

- Tham gia quản lý, giữ trật tự trong các buổi sinh hoạt chính trị, sinh hoạt công dân, hoạt động lễ hội;
- Trực tiếp liên hệ, phối hợp với gia đình trong công tác quản lý HSSV;

- Trực tiếp theo dõi, đánh giá kết quả rèn luyện HSSV thuộc khoa phụ trách;

- Tham gia kiểm tra, giám sát tại các khu vực khác khi được điều động.



	03
	PHẠM HUY HOÀNG

SĐT:0987.089.733

HÀ NHẬT THANH

SĐT:0907.524.610


	Nhân viên TTGD-CTSV

02 NHÂN VIÊN
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của phòng liên quan đến HSSV toàn trường;
 * Phụ trách chung khu G + D + Căn tin (THPT);

 * Quản lý HSSV Khoa Công nghệ Cơ khí (khóa mới), Khoa Công nghệ Điện – Điện tử;
- Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc, thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy và học tập của CB-GV và HSSV tại  khu vực được phân công trong thời gian làm việc;

- Theo dõi, giám sát việc điểm danh HSSV hàng ngày của GV, cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách; 

- Điểm danh chấm công giờ dạy theo thời khóa biểu và Đơn xin phép của GV cập nhật dữ liệu báo cáo lãnh đạo phòng phụ trách;

- Trực tiếp giáo dục, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo cáo với Lãnh đạo phòng để giải quyết;
- Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ;

- Phối hợp với Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV;

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

- Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV, thực hiện khảo sát các loại biểu mẫu;

- Quản lý hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường theo Khoa phụ trách

- Tham gia quản lý, giữ trật tự trong các buổi sinh hoạt chính trị, sinh hoạt công dân, hoạt động lễ hội;
- Trực tiếp liên hệ, phối hợp với gia đình trong công tác quản lý HSSV;

- Trực tiếp theo dõi, đánh giá kết quả rèn luyện HSSV thuộc khoa phụ trách;

- Tham gia kiểm tra, giám sát tại các khu vực khác khi được điều động.


* Lưu ý: Làm việc theo thời gian được phân công:
· Đối với nhân viên cơ hữu làm việc 40 giờ/tuần (Sáng từ 6h 45 đến 13h 25; Chiều từ 10h50 đến 17h30 )
· Đối với nhân viên hợp đồng làm việc 48 giờ/tuần (Sáng từ 6h 45 đến 14h 45;
Chiều từ 9h30 đến 17h30 )

· Thời gian làm việc từ Thứ Hai đến Thứ Bảy (Nhân viên trực ngày thứ bảy trực ca nào có trách nhiệm chấm công khu vực đó theo ca trực).
· Thời gian nghỉ giải lao ăn, uống:
- Đối với nhân viên làm việc 40h/tuần là 45 phút
- Đối với nhân viên làm việc 48h/tuần là 60 phút
* Bảng phân công nhiệm vụ sẽ được điều chỉnh lại cho phù hợp với tình  hình nhân sự và đặc thù tính chất công  việc của phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên
                                                                         
 PHÒNG TTGD – CTSV
1

