TRUUNG PAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGAN HANG TP.HO CHf MINH Péjc lip — Ty do — Hanh phiic
PHONG CONG TAC SINH VIEN

TP. H6 Chi Minh, ngay 30 thang 5 ndm 2022
Sé: 01/NV-DHNH-PCTSV

QUY PINH CHE PQ LAM VIEC VA PHAN CONG NHIEM VU

L. QUY DINH CHUNG

1. Céc thanh vién trong Phong Céng tac sinh vién (Phong) phai triét dé chip hanh cac
quy dinh/quy ché/quy trinh cia Trudng, Nganh va tuin tha Phép luat; khi di cdng tac/cong
viéc bén ngoai phai cé y kién chip thuén cia Truong phong (TP);

2. Céc vin ban tir Phong soan thao, tham muu trinh BGH phai ¢6 ¥ kién cua TP hoc
Phé6 Trudng phong (PP) dugc phan cong (tudn thi theo quy ché vé Van thie lwu triv va
thém quyén ky ban hanh),

3. TP diéu hanh moi hoat dong cua Phong va chju tréch nhiém truéc Hiéu trudng vé
nhitng c¢dng vig¢c cia Phong duge phan cong va cac vy viée xay ra trong Phong;

4. PP gitip vigc cho TP, chi dao chuyén vién (CV) thyc hién va tryc tiép thuc hién mét
sé nhiém vy, nghiép vu dugc TP phin cong, truc tiép chi dao Phong va béao cdo ndi dung
da thyc hién khi TP di véng; trac d6i véi TP nhimg ndi dung céng viéc con vudng méc
hoc xin chu truong Hi¢u trudng va Dang Gy dé c6 hudng giai quyét kip thi; truomg hop
cén thiét, TP iy quyén cho PP thyc hién cac cdng viéc chung va cong viéc khac theo ny
quyén;

5. Trong trudong hop Ban Gi4m hiéu 1am viée truc tiép vai PP hodic CV ciia Phong thi
PP ho#ic CV c6 trach nhiém thyc hién nhiém vy, sau d6 béo cdo lai véi TP;

6. CV chiju sy quan ly, diéu hanh cta TP/PP (dugc giao chi dao) va chiju trach nhiém
truéc TP vé nhitng phin viée duoe giao; chi dong dé xuit, x4y dung ké hoach lam viéc
hang thang; chu dong bdi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vy; chi dong nghién ciru
cac van ban quy pham phap ludt, céc quy dinh, quy ché ¢6 lién quan, cip nhat cac thay
ddi vé ché d9, chinh séch d& dap img yéu ciu cong viéc; diéing tin trén wesite Phong, cdng
Portal (sau khi c6 y kién cua ldnh dao phong) va thuc hién céc béo cdo theo mang cing
tac dugc giao; hoa nh3, léng nghe, tin tinh, trach nhiém v&i moi ngudi; thyc hién cong tac
dam bao chét lugng theo viée dugce phin cong; sin sang phdi hop, h trg, thay thé cdng
viéc clia thanh vién trong Phong; ¢6 trich nhiém véi tai san thiét bi dugc giao su dung,
quan ly; thyc hién tiét kiém dién, gidy to in 4n;
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7. Tét c& c4c thanh vién trong Phéng phai quan triét va thuc hién ndi dung Quy ché
“Té chikc va hoat dpng ciia Truong Dai hoc Ngén hang TP. H4 Chi Minh” ban hanh
kem theo Nghj quyét sb 20/NQ-DHNH-HBT ngay 29/4/2022 ciia Hoi ddng Trudmg.

8. Céng tac chinh trj tu twéng, dao dirc 16i sdng bao gdm:

- Theo d&i, nAm bit di&n bién tu tuéng ngudi hoc;

- T4 chirc cac dot sinh hoat chinh trj, hoc tap Nghi quyét; tuyén truyén, gido duc phap
ludt;

- T4 chue tuén sinh hoat cong dan — Sinh vién; céc cuge thi lién quan dén viéc gido
duc chinh trj tu tudng, dao dirc 151 séng;

- T4 chirc d6i thoai Nha trudmg — Sinh vién,

9. Céng tic quan Iy hanh chinh bao gbm:

- Panh gi4 két qua rén luyén sinh vién;

- CAp phat céc loai gidy t& cho sinh vién;

- Thi1 tuc nhép hoc, bién ché 16p, t6t nghiép va cac vin d& hoc vu;

- Quan ly hd so, dit liéu sinh vién;

- Quan ly sinh vién ngoai trg;

- Céng téc si quan du bj va phéi hop quén su.

10. Cdng tic viin phong, viin thw hru trir bao gdm:

- Lap lich cdng tac tuin ciia Phong; ghi chép bién béan cac cudc hop Phong; ding ky
phong lam viéc phuc vu cac hoat déng ciia Phong;

- Téng hop, dang ky thi dua hing nam; 14p hd so danh gia, phéan loai vién chirc va thi
dua khen thudng;

- Theo ddi nghi phép, 14p Bang chim cong thang; téng hop giai trinh chdm van tay;
téng hop va dua bing d4nh gia mic d6 hoan thanh nhiém vy hang thang cua VC lén bd
nh¢ ding chung do P. TCCB chia sé (theo Mau 1, Quy ché danh gia mitc 46 hoan thanh
nhiém vu s 2716/QD-DPHNH ngay 30/12/2021);

- Pon dbc theo dbi viée thuc hién céc bao cdo; luu trit, sip xép tai lidu theo quy dinh
vé vin thu luu trit.

11, Cong tac dam bdo chit lwgng cic hé théng tiéu chuin (ISO, MOET, AUN...)
bao gbm:

- Luu trir minh chung, lép hé so minh ching ciia Phong 1am co s& cho hoat dong tu
danh gi4, danh gia;

- Theo di, d6n dbc, kiém tra cac thanh vién trong Phong thuc hién ké hoach cai tién
chat lugng sau céc ky danh gia, khao sat chit luong;
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- Dy thao, stra dbi bd sung: Bao c4o, Muc tiéu chét lwong, Rui ro, Ké hoach hanh dong
khic phuc phong ngira, cac Quy trinh va nhimng tai li§u khéc li€n quan cdng tac dam bao
chét lugng; 1a ddu mbi 1am viéc cia Phong véi b phan dam bao chit lwong Truong;

12. Céng tic quan Iy email phong va c4 nhan c6 tén mién @buh:

- Thudng xuyén kiém tra email Phong, phan loai va kip thoi chuyén tiép (forward) dén
lanh dao, c4c thanh vién trong Phong (céc thu c6 tinh cdp bach cin thong bao bang kénh
khac: dién thoai, Zalo... ¢ moi ngudi dugc biét);

- Chi dugc ding email Phong dé giri céc thu phyc vy cho hoat dong Phong (truée d6
phai ¢ sy ddng ¥ cta lanh dao phong), tuyét dbi khong ding cho muc dich c4 nhan;

- C4c thu di/dén email Phong 13 minh chimg, cin c4n than luu gif¥, khong duoc xda;

- Theo linh vuc dugc phéan céng, ca nhén dung email cé tén mién @buh cua minh
(email phai mé ta thong tin chi tiét: Ho tén, Pon vi, SDT...) dé tra 1di cho sinh vién, néu
cén phbi hgp, ngudi duge giao quan ly email Phong 1am d4u méi;

13. Ché dj bdo cao

- Bdo c40 cong tic quan ly hd so SV, sau khi nhip hoc va cudi nim hoc;

- B4o c4o “Dbi thoai Nha trudmg — SV”, sau ddi thoai 3 ngay;

- Béo céo cong téc tiép nhan ¥ kién SV, trudc ngay 30/6 va 31/12 hang nim;

- Béo c4o céng tac GV ¢b vén, trude ngay 30/6 va 31/12 hang nim;

- Béo céo “Tudn sinh hoat cong ddn”, sau khi két thiic khéa hoc 1 tudn;

- Béo c4o hoat ddng Phong, trude ngdy 22 hang thang va trude ngay 15 thang cudi véi
béao cdo chu ky quy, 6 thang, ndm;

- Truéc ngdy 03 hang thang, VC ty danh gi két qua hoan thanh céng viée thang trude
va glri bdo cdo (mAu tuong g timg d6i tuong theo Phuy luc kém Quy ché danh gia muc
do hoan thanh nhiém vu sé 2716/Qb-DHNH ngay 30/12/2021) kém giai trinh (néu co)
cho TP, TP d4nh gi4 lai va giri vé P. TCCB truéc ngiy 06 hang thang;

- Céc béo céo khac, theo thoi han yéu ciu.
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Il. PHAN CONG NHIEM VU, CONG VIEC CU THE:

STT

Ho va tén

Nhiém vu

Doan Vo
Viét
Trudng
phong

1. Didu hanh chung v chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng trong tit
ca cac hoat dong cuia Phong.

2. Tham muu cho Héi ddng Trudmg, Hiéu trudng vé cong téc quan
ly nguai hoc; ché dg, chinh séch, khen thudmg, ky ludt, dénh gla ket
qué rén luyén cua sinh vién; quan ly cong tc glang vién ¢o van
hoat d6ng quan hé doanh nghiép, tim kiém céc nguon tai tro, tu vn
huéng nghiép, khéi nghiép cho ngudi hoc, tir van viée 1am va cac
hoat dong h trg ngudi hoc khac; két ndi ngudi hoc va cac doanh
nghiép, to chirc tai chinh, cyu ngudi hoe; két nbi Trudng véi cuu
sinh vién, hoc vién.

3. Tryc tiép

- Chi dao x4y dung va trién khai ké hoach hang nim;

- Chi dao, giam sét thyc hién cdc mang codng tac trong Phong;

- Phu trach hoat doéng quan hé doanh nghiép;

- Phy tréch cdng tic tr van huéng nghiép, khéi nghiép, viée lam;

- Phu trach cong tac cyu sinh vién, hoc vién;

- Phu tréch cong tic ché dd chinh sich, min/giam hoc phi, hoc
bdng, thi dua-khen thu'ong-ky luat SV;

- Chu tri soan thao “Cam nang sinh vién”, “Nhimg diéu cén b1et 601
v6i sinh vién cubdi khéa” va cac tai lidu huéng din “k§ ning mém”
danh cho sinh vién trong mdi nim hoc.

4. Tham gia cac Hoi ddng, Ban, theo phan c6ng cta Hiéu trudng;

5. Thue hién cac nhig¢m vy khéc theo chi dao, phén céng cta Hiéu
trudmg.

Hoang
Thi
Tuyén
Phé
trudng
phong

1. Gitp viéc cho Truéng phong trong cong tac diéu hanh, tham muru.

2. Phu trach

- Céng tac gido duc chinh tri tu trdng, dao dirc 16i sbng cho ngudi
hoc;

- Cong tac quan ly hanh chinh d8i v6i ngudi hoc;

- Cong tac giang vién cb vén;

- Céng tac dam bao chét luong;

- Cong tac td chirc su kién, tham quan doanh nghiép;

3. Thuc hién truc tiép:
- Phén tich ket qua khao sat ngudi hoc;
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- Cong tac nhap hoc, bién ché 1ép;
- Ra soat Bdo cédo hoat ddng Phong dinh ky giri Vin phong;
- Béo céao cdc mang cong tac phu trach;

- Quén 1y, cap nhit Website Phong, cbng Portal;
- Thu ky Ban soan thao va tham gia soan thao “Cam nang sinh vién”,
“Nhitng didu can biét dbi v&i sinh vién cubi khoa” va cdc tai liéu
hudng din “k§ ning mém” danh cho sinh vién trong mdi ndm hoc.

4. Danh gia va bio co két qua thuc hién nhiém vu cia nhan vién
theo mang cOng viéc duge phan cdng cho Trudng phong;

5. Thye hién c4c nhiém vu khéc theo phén cdng cia Trudng phong.

1. Thyc hién truc tiép cdc nhiém vy sau:

- Cong tac van phong, vin thu luu tri;

- Ché d6 chinh sach, mién/giam hoc phi, hoc bong,

- Hoat ddng lién quan cuu sinh vién, hoc vién; két ndi phu huynh;

Nguyén - Quan 1y co s¢ dir liéu ngudi hoc, cyru ngudi hoc;

Cao Song | - Cap phat cac loai glay t& trong quyén han Phong cho sinh vién;
H'I'O’lzg - Piu méi ph01 hop cap thé nguéi hoc, déng phuc (néu cé);
Chuyén | . H3 trg trién khai nhap hoc;

vien - Quén ly trang Hoi — Dap;
- Quan ly email phong,
2. Hb trg CV Hoang Vin Khang khi cin.
3. Thyc hién céc nhiém vy khéc theo phén céng cua lanh dao phong.
1. Thuc h1¢n trye tlep cac nhi¢m vy sau:
- Cong tac giang vién cé vén;
- Cong tac thi dua, khen thudng va ky luit sinh vién;
Mai Thi | Danh glé két qua rén luyén sinh vién;
M piuméi phbi hop voi Poan, Hoi va cac don vi trong viéc 16 chirc
Bich
Phuon cac hoat dgng vin, thé, my va céu lac b, d6i, nhom,;
Chu éf - H3 tro trién khai nhap hoc;
vi é);l - Cap phat céc loai gidy t& trong quyen han Phong cho sinh vién;
- Quan ly quy Phong,
2. H8 trg CV Nguyén Cao Song Hwong khi cén;
3. Thyc hién cac nhiém vy khac theo phén céng cua lanh dao phong.
Hoang | 1. Thyc hién tryc tiép c4c nhiém vy sau:
Van - Quan ly hd so sinh vién;
Khang | . bau moi giai quyét cac thu tuc hanh chinh déi véi sinh vién, cic
Chuyén | vin dé lién quan ¢én trang thai hoc vy;
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vién - Cap phét céc loai gidy t& trong quyén han ctia Phong cho sinh vién;
- Cong tac quan ly sinh vién ngoai tr; ’

- Tiép nhén, quan ly luu hoc sinh nude ngoai (néu cb);

- Cdng tac §T quan du bi;

- H?;) trg trién khai nhap hoc; \

- T6 chuc tham quan doanh nghiép, dinh huéng nghé nghiép cho
sinh vién.

2. Hb trg CV Mai Thi Bich Phuong khi can;

3. Thyc hién cdc nhiém vy khéc theo phén cdng ctia 1anh dao phong.

Quy dinh va phéan cong nhiém vu nay c6 hiéu luc ap dung tir ngay 01/6/2022.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- PHT phu trach tryc tiép (dé b/c)

-P. TCCB /
- CB/VC P.CTSV (dé t/h) é |

- Luu.

Doan Vo Viét




