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I. Chirc Nang

Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién c6 chirc ndang tham muu cho Ban Gidm
hiéu nha truong vé cong tac quan 1y Sinh vién. T6 chirc thuc hién cong tac quan
1y Sinh vién theo Quy ché, Quy dinh cua B¢ gido duc & Pao tao va cac Quy
ché, Quy dinh ctia nha truong va cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng giao.

Phdi hop véi cac don vi trong trudng vé cong tac HSSV.

I1. Nhiém vu

1. Cong tac tham muu

Xay dung, hudng dan thyuc hién céc qui dinh cu thé trong Qui ché hoc sinh
sinh vién tai Truong Pai hoc Viét Bic va cac vin ban khac lién quan dén quan
1y sinh vién trinh Hi¢u trudng phé duy¢t, ban hanh.

2. Cong tac Chinh tri, tu tuong

- T6 chtrc trién khai cong tac gido duc chinh tri tu tuong, dao duc, 161 séng
cho sinh vién theo ké hoach cia nha truong; to chirc cac hoat dong khac ngoai
gio 1én 16p;

- T6 chirc va quan 1y cac dot sinh hoat cong dan - HSSV dau nim theo ké

hoach, phé) bién chinh séch, phap luat, ché do va cac sinh hoat chinh tri khac;
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- Theo do1 cong tac phat trién bang trong sinh vién, tao diéu kién thuan lgi
cho sinh vién tham gia hoat dong cua t6 chic Dang va Doan thé trong nha
truong; phdi hop voi Poan TNCS H6 Chi Minh, cac to chtc chinh tri, x3 hoi
khac ¢6 lién quan trong hoat dong phong trao cua sinh vién, tao diéu kién cho
HSSV ¢6 méi trudng rén luyén, phan dau;

- T6 chuc trién khai cac phong trao thi dua trong sinh vién; to chirc cac
phong trao quan chiing dau tranh phong chdng ma tuy, phong chéng t6i pham va
phong chéngté nan xa hoi; t6 chic cac cudc thi vé cac ndi dung trén cho sinh
vién.

3. Cong tac quan ly sinh vién

- Phdi hop vé6i cac Phong, Khoa, Poan thanh nién ciia nha truong To chirc
tiép nhan sinh vién mdi nhap hoc theo dung quy dinh cua B Gido duc & Pao
tao va nha Truong;thanh 1ap cac 16p sinh vién; quan 1y hd so cua sinh vién va
cap thésinh vién, thé¢ BHYT.

- Thyc hién cac cong tac thong ké, tong hop dir liéu ho so sinh vién, bao cao
vé sinh vién cho cap trén.

- T6 chtrc phat bang tot nghiép va cap hd so sinh vién sau khi hoan thanh
khoa hoc (S6 dang ky tt nghiép, hd so gdc cua sinh vién,...).

- Tiép nhan va giai quyét moi don tir, khiéu nai, khiéu t6 lién quan dén sinh
vién dé giai quyét hoic bao cao Ban Giam hiéu giai quyét.

- Giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién nhu xéac
nhan 1a sinh vién cia trudng, huéng dan sinh vién dén cac phong, khoa lién
quan hodc Ban Giam hiéu (néu xét thiy can thiét) dé giai quyét cac yéu ciu cia
sinh vién.

- Quan 1y nha nude vé cong tac Gido vién chi nhiém.

- Trién khai t6 chuc thuc hién viée danh gia ¥ thirc hoc tap va rén luyén cua
sinh vién theo quy dinh.

- T6 chtre trien khai va theo ddi viée thuc hién ché do chinh sach ddi voi
sinh vién. Hudng dan thuc hién cac thu tuc hanh chinh cho sinh vién 1am cac thu

tuc mién, giam hoc phi, tro cap uu dai, tro cap xa hoi, chuong trinh vay von hoc



tap theo ding quy dinh ctia Nha nudc, B6 GD va DT, cua nha trudng. Dé xuit
voi Ban Giam hiéu viéc xét mién giam hoc phi, tam hoan déng hoc phi cho sinh
vién thudc dbi twong chinh sach va gia dinh kho khan.

- Tb chutc thuc hién va phdi hop véi cac Phong, Khoa chuyén mén, véi
Chinh quyén va Cong an cac cip quan ly khu Ky tuc x4, quan 1y sinh vién noi,
ngoai tru.

- Phéi hop véi phong chire ning va cac khoa chuyén mén trong viéc:

+ Tb chtrc va quan 1y qua trinh hoc tdp va rén luyén cta sinh vién nhu theo
ddi viée thuc hién thoi khoa biéu, kiém tra viéc hoc tap cua sinh vién trén 16p,
phdi hop voi cac Khoa va giang vién ding 16p dé trién khai cac hinh thirc diém
danh tai I6p hoc.

+ Chuén bi tu liéu cho hoi déng xét tién d6 hoc tap va xét tbt nghiép, 1a
thuong truc hoi dong xét hoc bong khuyén khich va céac loai hoc bong khac tai
trg cho sinh vién; thuong truc hoi déng x¢€t thi dua, khen thuong va ky luét sinh
vién.

+ Phdi hop véi cac khoa to chtc cho sinh vién tham gia nghién ctru khoa
hoc, thi sinh vién gidi, olympic cdc mdn hoc, thi sang tao tai nang tré va cac hoat
dong khuyén khich hoat dong hoc tap khac.

+ Pon ddce sinh vién dong hoc phi theo ké hoach thu hoc phi cua trudng timng
ky hoc trong nam.

4. Cong tac y té, thé thao, vin hoa, vin nghé

- Phéi hop voi phong Téng hop, tram Y té thuc hién cong tic y té truong
hoc, to chitc kham sirc khoe cho sinh vién méi vao truong; cham soc, phong
chdng dich bénh va kham strc khoe dinh ky cho sinh vién trong thoi gian hoc tap
va ra truong theo quy dinh; theo doi tinh hinh strc khéde sinh vién va tham muu
cho Hiéu truéng xir 1y nhimg truong hop sinh vién khong du tiéu chuan sic
khoe dé hoc tap.

- Trién khai cong tic bao hiém y té, bao hiém than thé cho sinh vién, phdi
hop voi co quan bao hiém, cac phong chirc ning c6 lién quan giai quyét cac

truong hop sinh vién bi 6m dau, tai nan rui ro.



- T6 chie cho sinh vién tham gia cac hoat dong van hoa, van ngh¢, thé duc,
thé thao; phéi hop vo1 bo moén Gido duc thé chat, Poan TN t chie thi dau va
tham gia cac giai van nghé, thé thao do cac cip to chic.

- Phéi hop véi cac khoa chuyén mén, phong chirc ning, Poan Thanh nién,
Hoi sinh vién to chtic cac hoat dong ky niém cac ngay 18 16n cua dat nudc, cia
Nha truong, cac hoat dong chuyén dé, ngoai khod, hoat dong xa hoi, tu thién,
van hoda, van ngh¢, thé thao cho sinh vién.

5. Cong tac tw van cho sinh vién

- Chi dao va trién khai cac hoat dong tu van viéc 1am cho sinh viéntrong qua
trinh hoc tp tai truong ciing nhu sau khi t6t nghiép ra truong.

- Chu tri va phdi hop véi cac khoa chuyén mén, phong chirc nang trién khai
viéc khao sat viéc 1am sinh vién sau t6t nghiép va khao sat kha nang sinh vién
dap Gmg nhu cau xa hoi.

- Thiét 1ap méi lién hé véi cyu sinh vién ciia nha truong.

6. Cong tac an ninh, chinh tri, trat tw, an toan, phong chong tdi pham va
cac té nan xa hoi

- Phéi hop véi chinh quyén va cong an dia phuong trén dia ban truong dit
try s& va noi HSSV tam tru xay sung ké hoach dam bao an ninh chinh tri, trat tu
va an toan cho HSSV, giai quyét cac vu viéc lién quan dén HSSV.

- T6 chirc tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé an toan giao thong,
phong chéng to1 pham ma tay, mai dam, HIV/AIDS va céac hoat dong khac co
lién quan dén HSSV, hudéng din sinh vién chdp hanh luat phap, ndi quy, quy
ché; phat hién va xu 1y sinh vién c¢6 hanh vi vi pham phép luat, ndi quy, quy
ché,...

- Tu van phép ly, tam 1y x& hoi cho HSSV.

- T chuc trién khai thuc hién Quy ché sinh vién ndi, ngoai tri cia B6 GD
va DT cling nhu ctia nha truong.

- T6 chire va quan ly tdt vé an ninh chinh tri, trat tu xa hoi tai Ky tac x4 cua
nha truong.

7. Cong tac khac



Do Ban Giam hiéu giao trong timg thoi gian cu thé./.

HOQ VA TEN

1. Nguyén DT: 0911650199, Email: nguyenkhanhduy@yvietbac.edu.vn
Khanh Duy — | a. Cong tac tham muu

Truwong - Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé td chiic, thuc hién
phong nhi¢m vu cong tdc HSSV ctia nha truong.

- Tham muu cho BGH céc vin ban quy dinh trong nha trudng vé
mang cong tic HSSV (nhi€ém vu cua phong CT HSSV).

- Tiép nhan, sép xép, bo tri, phan cong nhiém vy, diéu chinh
cong viéc cua can bd phong.

- Quan ly, chi dao cong viéc cua cac can bd trong phong.

- Nam bit, chi dao tat ca cac mang cong viéc ctia phong.

b. Cong tac chinh tri, tu twéng

- Theo d&i né nép cong tac cua can bo phong.

- Nhan xét, danh gia, dé nghi khen thuong, ky luat can bg trong
phong.

- Tb chirc trién khai cong tac gido duc chinh tri tu tuéng, dao
dtrc, 16i séng cho sinh vién theo ké hoach cua nha truong; t6
chtrc cac hoat dong khac ngoai gid 1én 16p.

- Xay dung ké hoach tuan sinh hoat cong dan vao dau nam hoc,
dau khoéa hoc.

- Phu trach cong tac phét trién Dang trong sinh vién: Gidi thiéu
doan vién uu ti hoc 16p bdi dudng két nap dang, gidi thiéu d6i
tugng két nap dang.

c. Cong tic GVCN - CVHT

- Chi dao cong tic GVCN - CVHT, dinh huéng ndi dung sinh
hoat 16p, quan ly sinh vién.

- Pé xuét cac phuong an thanh lap céc 16p sinh vién, ctr gido
vién chu nhiém 16p.

- Binh ky t6 chuc cho 1anh dao Nha trudong ddi thoai voi HSSV.
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d. Cong tac Luu hoc sinh

- Tham muu cho Ban Gidm hi€u ban hanh cac van ban, quy dinh
vé cong tac quan 1y Luu hoc sinh tai truong.

- Tiép nhan Luu hoc sinh dén hoc tai truong.

- Tiép nhan, ra soat ho so Luu hoc sinh.

- Lap danh sach quan Iy Luu hoc sinh.

- Quan 1y ho chiéu, thi thuc cua Luu hoc sinh (han ho chiéu, thi
thuc cua Luu hoc sinh...).

- Lam céac thu tuc xin cép, gia han thi thyc. Pang ky tam tr cho
Luu hoc sinh.

d. Cong tac An ninh trat ty

- Tham muu vé cong tac an ninh, trit tu trong nha truong véi
lanh dao phong.

- Phéi hop véi cong an dia phuong, phong PA03 vé cong tac an
ninh, trat tuy trong nha trudong.

- T chirc cac hoat dong gido duc, hoat dong ngoai khoa vé cong
tac phong chong céc tén na xa hoi trong nha trudng.

- T6 chiic cic hoat dong vé tuyén truyén phap luat, anh ninh trat
tu, an toan giao thong.

e. Cong tac kiém dinh chat lwong

Chi dao cong tac kiém dinh chat luong gido duc do nha truong
phéan cong cho phong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugc BGH nha trudong giao.

2. Giang Thu
Phuong —

Chuyén vién

DT: 0982246712, Email: giangthuphuong@vietbac.edu.vn

Tham muu cho linh dao phong cc vin ban phap quy vé cac
mang cong viéc duwgc phan cong.

Du thdo cdc vin ban ciia nha trudong vé cic cong viée duoc
phan cong

a. Cong tac quan ly sinh vién
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- Cong tac tiép nhan sinh vién.

- Cong tac quan 1y ho so sinh vién.

- Cap nhat danh sach HSSV 1én phén mém.

- Phéi hop cac phong chirc nang 1am thé cho sinh vién.

- Lap danh sach HSSV trong d6 tudi nghia vu quan sy gii vé dia
phuong.

- Cong tac bao cao tinh hinh sinh vién hang nim dén cac co
quan quan ly.

- Tham muu cho lanh dao phong vé cong tac quan 1y sinh vién.
b. Cong tic cAp phat vin bing, chirng chi

- Tham muu cho ldnh dao phong vé cac van ban lién quan dén
quy dinh cip, phat vin bang chimg chi (cac quy dinh ctia Bo
gido duc va Pao tao, tham muu cho lanh dao phong xay dung
cac quy dinh, quy trinh vé viéc cdp phat vin bang, ching chi cta
nha truong).

- Tiép nhan don, 1ap danh sach sinh vién dang ky xét tot nghiép.
- Ra soat thong tin ca nhan sinh vién t6t nghiép dé chuyén bo
phan in 4n vin bang ching chi.

- Nhén vin bang, chimg chi tir b phan in an.

- Cap phat van bang, ching chi cho sinh vién.

- Tra hd so cho sinh vién tt nghiép, sinh vién thdi hoc (quy
trinh tra hd so sinh vién).

c. Cong tac tw van, hd tro sinh vién

- Thuc hién cac nhiém vy hd trg sinh vién va quan hé doanh
nghiép.

- Tham muu t6 chirc cac hoat dong tu van, gidi thiéu viée lam,
xét hoc béng tai tro.

d. Cong tac kiém dinh chit lwong

Luu trir cac minh chuing thudc cac mang cong viéc dugc phan

cong.




e. Thue hién ciac nhiém vu khac dwgc lanh dao phong phan

cong.

3. Nguyén Thi
Thu Huyén —

Chuyén vién

PT: 0961.206.669, Email:

Tham muu cho linh dao phong cic vin ban phap quy veé céac
mang cong viéc dwgc phan cong.

Du thdo cdc vin ban ciia nha truwong vé cic cong viée dwoc
phan cong

a. Cong tac Quan ly sinh vién nfi, ngoai tru

- Tim hiéu c4c van ban cua nha nude, cia B Gido duc va Pao
tao vé cong tac quan 1y sinh vién ndi, ngoai chu, quan Iy KTX.

- Tham muu cho lanh dao phong cac vin ban, quy dinh vé céng
tac quan 1y sinh vién ndi ngoai trt, quan ly KTX ctia nha trudng.
- Tiép nhan don xin & KTX cta sinh vién, sap xép b tri chd o,
lam hop ddng cho sinh vién & KTX cta nha truong.

- T6 chtic cho sinh vién cac phong ky gidy giao nhan co so vat
cua phong 6.

- Cong tac dang ky tam tr cho sinh vién noi tru tai cong an s¢
tai.

- Lap danh sdch HSSV noi, ngoai tri guri cho cac don vi ¢ dia
phuong dé phdi hop quan 1y.

b. Cong tac thé thao, vin héa, vin nghé va cac hoat dong
ngoai khoa

- Tham muu vé cong tac td chirc cac hoat dong van hoda, van
nghé, thé thao cho sinh vién nha trudng.

- Lap ké hoach, to churc trién khai cac hoat dong van hod, van
ngh¢, TDTT va céac hoat dong ngoai khoa khac.

- Phuy trach céc hoat dong van hoa, thé thao trong khdi thi dua.

¢. Cong tac Cyu sinh vién

- Tham muu vé cong tac quan 1y, két ndi cyu sinh vién.

- Thanh lap, quan 1y Ban lién lac cyu sinh vién.




- Quan ly danh séch, thong tin ca nhan cua cyu sinh vién.

- Két ndi cuu sinh vién, diéu tra, khéo sat viée 1am sau tot nghiép
cua sinh vién.

d. Cong tac y té

- Phéi hop véi cac phong chire ning t6 chirc kham strc khoe cho
sinh vién dau khoa.

- Phéi hop voi nganh Y té tai dia phuong to chtrc cac hoat dong
vé sinh méi trudng, phong, chdng cac dich, bénh trong truong
hoc va c4c dich bénh méi xuat hién.

- Phéi hop véi cac phong chire ning (phong KH-TC) vé cong tac
bao hiém y té, bao hiém than thé cho HSSV. T6 chtrc sinh vién
tham gia cac hoat dong tuyén truyén, gido duc vé bao hiém y té.

- T6 chuc cic hoat dong gido duc, hoat dong ngoai khod va
truyén thong vé gido duc strc khoe, vé sinh ca nhan, vé sinh moi
truong trong nha truong.

- Tham gia cong tac GVCN theo yéu cau.

d. Cong tac kiém dinh chit hrong

Luu trlt cdc minh ching thudc cidc mang cong viéc dugc phan
cong.

e. Thuce hién cac nhiém vu khac dwge 1anh dao phong phan

cong.

4. Nguyén
Quynh Huwong

— Chuyén vién

PT:0916.650.715,Email: nguyenquynhhuong@tuetech.edu.vn

Tham muu cho linh dao phong cic vin ban phap quy veé cac
mang cong viéc duwgc phan cong.

Du thdo cac vin ban ciia nha truwong vé cic cong viée dwoc
phin cong

a. Cong tac quan ly sinh vién

- Cong tac tiép nhan sinh vién.

- Cong tac quan 1y ho so sinh vién.

- Cap nhat danh sach HSSV 1én phan mém.
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- Quan ly HSSV khi dén trudng hoc tap va sinh hoat, thong bao
cho gia dinh vé viéc HSSV bé hoc, nghi hoc, kiém diém, nhéc
nhé HSSV vi pham ndi quy, quy dinh ctia nha truong.

- Cong tac thoi hoc, bao luu, tiép nhan sinh vién quay lai hoc
tap. Cap nhat danh sach HSSV thoi hoc, xo4 tén, tiép tuc hoc,
chuyén truong 1én phan mém.

b. Cong tac ché dd chinh sach

- Théng béo, tong hop céc trudng hop sinh vién thudc cac dién
ché do chinh sach, tro cép xa hoi1 theo tung hoc ky.

- Huéng dan vé thu tuc hd so xét mién giam hoc phi va tro cap
xa ho1 cho sinh vién.

- Tong hop danh sach sinh vién xét hoc bong khuyén khich hoc
tap va cac hoc bong khac.

c. Cong tac danh gia rén luyén

- Cap nhat cac vin ban chi dao ctia Bd Gido duc va Pao tao vé
cong tac danh gia diém rén luyén cua sinh vién.

- Tu van lanh dao phong vé viéc diéu chinh cac vin ban, cong
viéc xét diém rén luyén cua sinh vién.

- Theo ting hoc ky, 1ap ké hoach, thong bao danh gia diém rén
luyén cua sinh vién; tong hop két qua rén luyén cta sinh vién.

- Lap lich xét diém rén luyén cua sinh vién.

d. Cong tac thi dua, khen thwéong va ky luat sinh vién

- Tham muu cho 1anh dao phong vé cac vin ban chi dao trong
cong tac thi dua, khen thuong, ky luét sinh vién.

- Thong bao dang ky danh hiéu thi dua tap thé cac 16p va ca
nhan HSSV theo timg nam hoc. (Ké ca dang ky thi dua theo hoc
ky, cac ngay 1& 16n...).

- Tong hop thi dua, khen thudng, ky luat lién quan dén HSSV.

d. Cong tac kiém dinh chit lwrong

Luu trlt cdc minh ching thudc cdc mang cong viéc dugc phan




cong.
e. Thuc hién cac nhiém vu khac dwge lanh dao phong phan

cong.




