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PHÂN CÔNG TRỰC QUẢN LÝ HỌC SINH SINH VIÊN
TẠI CÁC KHU VỰC TRONG TRƯỜNG


Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của đơn vị và tình hình thực tế tại trường năm học 2019-2020. 
Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên (CTCT-HSSV) phân công đến cán bộ, nhân viên thuộc phòng trực quản lý học sinh sinh viên (HSSV) tại các khu vực trong trường, cụ thể như sau:
I. PHÂN CÔNG TRỰC TẠI CÁC KHU VỰC.
Ngoài công việc đã phân công về quản lý HSSV các khoa (tại Bảng phân công nhiệm vụ của quản lý HSSV năm học 2019 – 2020 của phòng CTCT-HSSV, ban hành ngày 03 tháng 9 năm 2019), nay phòng phân công thêm việc trực quản lý HSSV tại các khu vực trong trường và thời gian trực (từ thứ Hai đến thứ Sáu) như sau: 
1. Khu G + F
+ Nguyễn Thị Kim Anh: 07h00  12h15;
+ Nguyễn Thị Nhung: 12h15  17h30.
2. Khu D + E
+ Bùi Thị Dương: 07h00  12h15; 
+ Hà Nhật Thanh: 12h15  17h30.
3. Khu C
+ Phạm Thị Lê Chi: 07h00  12h15;
+ Nguyễn Tất Thắng: 12h15  17h30.
4. Khu vực căn tin + sân bóng
+ Trần Thị Thu Hà: 07h00  12h15; 
+ Bùi Đức Phước: 12h15  17h30.
5. Khu H + I
+ Lê Thị Hà Giang: 07h00  12h15;
+ Nguyễn Trung Dũng: 12h15  17h30.

II. PHÂN CÔNG TRỰC CA 3
Trước mắt Lãnh đạo phòng luân phiên trực các buổi tối (ca 3) để giải quyết các vấn đề liên quan đến HSSV.
Thời gian: Từ 17h30  21h30 (Tùy thuộc vào thời khóa biểu và yêu cầu của Nhà trường).

II. NỘI DUNG VÀ NHIỆM VỤ CỤ THỂ.
Trực quản lý HSSV tại các khu vực có trách nhiệm:
- Quản lý việc giữ gìn an ninh trật tự, an toàn trong HSSV tại khu vực (kể cả giờ học, giờ giải lao, giờ nghỉ, …); 
[bookmark: _GoBack]- Có trách nhiệm giáo dục và nhắc nhở HSSV vi phạm nội quy – quy định, động viên và đề xuất khen thưởng HSSV tích cực;
- Phối hợp với CBQL, NV thuộc phòng nhắc nhở giáo dục và xử lý HSSV vi phạm;
- Phối hợp chặt chẽ với các khoa, GVCN-CVHT trong công tác quản lý HSSV;
- Phối hợp kiểm tra nhắc nhở, giáo dục, xử lý HSSV đi trễ tiết học, bỏ tiết;
- Phối hợp kiểm tra nhắc nhở, xử lý HSSV vi phạm đồng phục, vi phạm bảo hộ lao động;
- Phối hợp giải quyết tình hình trật tự tại các lớp (Lớp ồn, vắng giáo viên, giáo viên lên lớp trễ, HSSV bị mời ra khỏi lớp. . .);
- Theo dõi, kịp thời giải quyết những vụ việc xảy ra trong HSSV thuộc khu vực được phân công trong suốt thời gian trực;
- Hướng dẫn, giải đáp những thắc mắc cho HSSV (nếu có);
- Thực hiện nhiệm vụ đột xuất của phòng.
Lưu ý: 
+ Các nội dung khác trong Bảng phân công nhiệm vụ của quản lý HSSV năm học 2019 – 2020 của phòng CTCT-HSSV, ban hành ngày 03 tháng 9 năm 2019 vẫn giữ nguyên.
+ Quản lý HSSV khối (lớp) ngoài nhiệm vụ được phân công trực, sắp xếp thời gian để gặp gỡ, trao đổi với PHHS về việc học tập, rèn luyện của HSSV.
Nhiệm vụ và thời gian nêu trên được áp dụng tại đơn vị kể từ ngày ký ban hành, trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc hoặc cần hỗ trợ, đề nghị báo cáo lãnh đạo phòng để phối hợp giải quyết kịp thời./.
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