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LY T TRONG TP.HO CHI MINH Dje lip — Ty do — Hanh phic
PHONG CONG TAC CHINH TR] _
- HOC SINH SINH VIEN Théanh phé H4 Chi Minh, ngay 26 thing 10 nim 2016

NHIEM VU CUA QUAN LY HQC SINH SINH VIEN
NAM HOC 2016 - 2017

1. PHAN CONG NHIEM VU.

. Lé Thi Nir: Nhén vién tong hop (06h45 = 11h30; 13h00 = 16h15);

2. Huynh Van Hiéu: Nhéan vién hanh chinh (06h30 = 11h30; 13h00 = 16h00): Tiép
nhén va giai quyét cac thi tue hanh chanh cho HSSV:

3. Nguyén Thi Kim Anh: Quéan Iy HSSV Khoa Cong nghé Dién - Dién tlr. Théni gian
(Ca 1: 07h30 = 14h15) Tryc khu G trong cac gidr gidi lao;

4. Nguyén Trung Diing: Quan I¥ HSSV Khoa Cong nghé Dién - Dién tir. Thoi gian
(Ca 2: 09h45 =17h45) Tryc cén tin | trong cac gidr gidi lao:

5. Pham Thj Lé Chi: Quan Iy HSSV Khoa CN May-Thdi trang va Khoa Cong nghé
Nhi¢t_Lanh. Thoi gian (Ca 1: 07h00 = 13h45) Trye khu H trong céc gidr giai lao;

6. Nguyén Tit Thing: Quén Iy HSSV Khoa Cong nghé théng tin va Khoa Kinh té.
Thin gian (Ca 2: 10h45 = 17h30) Truc khu H trong cac gidr gidi lao;

7. Bii Thj Duong: Quan Iy HSSV Khoa Cong nghé Co khi. Thai gian (Ca 1: 07h00
=+ [3h45) Tryc céin tin | trong cac gidr giai lao;

8. Ha Nhat Thanh: Quan Iv HSSV Khoa Cong nghé Co khi, Théi gian (Ca 2: 10h45
= [7h30) Truc khu F, E trong cac gitr gidi lao;

9. Nguyén Thi Nhung: Quén Iy HSSV Khoa Cong nghé Pdng lye. Thi gian (Ca 1:
06h50 = 14h30) Truc khu E, F trong cdc gi¢r gidi lao;

10. Nguyén Ngoc Hiép: Quin Iy HSSV Khoa Cong ngh¢ Pong Iye. Thii gian (Ca 2:
10h45 = 17h30) Trre can tin 2 trong cdc gidr giai lao;

L1. Bui Hién Luong: Quin Iy Hoc sinh (9+3, 9+4). Théi gian ca ngay (06h30
= 10h00; 13h00=17h30):;

12, Bui Dire Phude: Quan ly Hoc sinh (943, 9+4). Thoi gian ca ngdy, tryc cén tin 2
trong cc gidr giai lao budi sing;

3. T6 quan 1y Ky tic x4 (Phan Dirc Long, Trin Vin Ly, Trinh Tuin Vi, Nguyén
Thanh Son): Cé danh sach tryc riéng.

[1/. NOI DUNG VA NHIEM VU CU THE.
- Quan ly va chju trach nhiém toan dién vé HSSV ciia khoa duoc phén cong;

- €0 trich nhiém gido dyc va nhic nhé HSSV vi pham, dong vién va dé xudt khen
thudmg HSSV tich cye:

- Xdy dyng mang lu6i HSSV nong cbt nhim nam bit tinh hinh chinh tri tr trrémg,
tam tr nguyen vong va hoan canh gia dinh clia HSSV,



- Phéi hop vai anh em trong phong nhiic nhé gido duc va xir Iy HSSV vi pham trong
truong;

- Phoi hop chiit ché véi cdc khoa, GVCN-CVHT trong cong tac quan ly HSSV;
Thiét 1dp mbi quan hé gitra dom vj voi gia dinh trong cong tic quan ly HSSV;

- Lép ho so khen thudmg, k¥ ludt theo ndi quy;

- T6 chitc ddnh gia két qua rén luyén HSSV hoc k¥, ndm hoc;

- Bdo cao tinh hinh HSSV dinh ky hang thang va nhimg sy vy dét xuit cho triromg
don vi;

- Niim vimg nhimg quy ché, quy dinh, thong tr d6i véi HSSV.

1/, Nhiém vu cy thé hang ngay,

- Piém danh HSSV, céip nhit vao so hing ngay:

- Kiém tra nhic nhé. gido duc, xir Iy HSSV di tré tiét hoc, bo tiét, nghi hoc khéng
phép;

- Kiém tra nhiic nhé. xr Iy HSSV vi pham ddng phuc, vi pham bio hd lao dong;

- Tryc tiép gidi qu:,fl tinh hinh cédc 16p cua khoa mmh phy trich (Ldp 6n, ving gido
vién, gido vién lén lop tré, HSSV bj mdi ra khoi ldp. .

- Theo ddi va Kkip thoi giai quvet nhimg vu wéc x:h ra @ khoa phuy triach hodc khu
vire duge phan cong trong gidr giai lao, doi tiét hodic gifra cic budi hoc;

- Tiép vi giai dap nhimg thac mic cho HSSV (néu co);

- Tiép phu huynh hoc sinh (néu c6);

- Quan ly HSSV wrong gio giai lao o khu vue duge phin cong;
- Thyc hién nhiém vu d6t xudt cia phong.

2/. Nhiém vy cu thé hang tuin.

- Téng hgp tinh hinh HSSV trong tudn;

- Phoi hgp vai 16 quan Iy Ky tic xa theo doi va thong bao tinh hinh HSSV & Ky tic
X4 vai gia dinh HSSV:

- Lap danh sach hofic ghi chi nhimg HSSV vi pham dé tién hanh xir 1y

- Bao cho GVCN-CVHT dé phdi hop théng béo cho gia dinh hodc goi di¢n thoai
tryre tiép cho phy huynh hoc sinh:

- Theo ddi so sinh hoat chi nhiém v ¢d y kién tra 1oi nhimg thic mic. Tham dy gi&
sinh hoat chu nhiém cia cic 1ap.

3/. Nhi¢m vy cu thé hang thing.

- Tong hgp tinh hinh HSSV trong thang;

- Lip danh sach HSSV nghi hoc nhiéu thong béo vé cho gia dinh;

- Lép ho so xir Iy ky ludt nhimg HSSV vi pham ndi quy (nghi hoc, bo tiét, . .):
- Bdo cdo tinh hinh cho Trudng dom vi;

- Tham gia cic hoat déng chung ctia phong.



4/. Nhiém vu cu thé hoc kv, niim hoc.
- Tong hop tinh hinh HSSV trong hoe k¥, nam hoc;
- Phéi hop vai GVCN-CVHT danh gia két qua rén luyén cia HSSV;

- Phoi hop véi GVON-CVHT dé xudt danh sdch khen thuémg, hoc bdng, can bd lop
theo quy dinh;

- Phdi hgp véi GVCN-CVHT dé xuit x6a tén nhimg HSSV nghi hoc lién tuc nhiéu
ngay;

- Bao cdo cho Trudng don vi vé hoat dgng cia GVCN-CVHT trong hoc k¥, ndm
hoc.

5/. Cong viéc khac.
- Lép sb kiém dién hang ngay;
- Quan 1y s0: S& ddu bai, s6 sinh hoat chi nhiém:;
- Quan Iy ho so HSSV.
PHO TRUONG PHONG CTCT-HSSV
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