TRUONG PH TAI CHINH-MARKETING CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG CONG TAC SINH VIEN DPoc 1ap — Tu do — Hanh phuc

TP. H6 Chi Minh, ngay 13 thang 12 nam 2022

BANG PHAN CONG NHIEM VU
VIEN CHUC THUQC PHONG CONG TAC SINH VIEN
THOI GIAN THU'C HIEN: TU NGAY 01 THANG 01 NAM 2023
(Thay thé cac phin cong truéc day)
Thoi gian lam viéc:
+ Budi sang: Tir 7h30 dén 12h00
+ Buodi chiéu: Tir 13h00 dén 16h30

Lanh dao phong phu
Stt Ho va tén — Chirc vu Nhiém vu trach

Phu trach chung, chi dao va chiu trach nhi€ém chinh vé
toan bo hoat dong ctia don vi.
Truec tiép phu trach:
1. Cong tac chinh tri tu tuong sinh vién; giao duc dao
due, 16i song, giao dyc phd bién phap luat, gido duc
truyén thong, tw van tam ly hoc dwong cho sinh vién;
truc tiép tra 101 trang fanpage ciia Phong CTSV.
. Ché @9 chinh sach cho sinh vién;
. Cong tac thi dua khen thwéng sinh vién;
. Cong tac ngoai tru sinh vién;
. Thé sinh vién;
. Cong tac dam bao chét luong cta phong;
. Hoat dong van héa, van ngh¢ sinh v1en,

. Tuén sinh hoat cong dan sinh vién dau nim, dau
khoa,
9. S0 tay sinh vién.

O. Nguyén Thanh Hai
Trudng phong
1 0989 032 679

nguyenthanhhai@ufm.eu.vn
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10. Trang web phong;
11. Cong tac cwu sinh vién va doan thé
12. Tiép nhan, diéu dong, sép xép, bd tri, nhan xét, danh
gia, dé nghi khen thuong, ky luat vién chire thude phong;
13. Phé Chu tich Hoi dong: Panh gia két qua rén luyén
SV; xét mién, giam hoc phi, tro cip xa hoi; xét cap hoc
bong khuyen khich hoc tap; khen thuong, ky luat SV;
14. Tham gia giang day, NCKH theo quy dinh;
15. Cong tac khac do BGH phéan cong.
Truec tiép phu trach:
1. Cong tac an ninh, trat tu sinh vién (ndi quy hoc
duong);
2. Cong tac ky ludt sinh vién; hoc vién.
3. Cong tac C6 van hoc tip; So tay cd van hoc tap
4. Cong tac danh gia ren luyén sinh vién

0. Ping Vin Ut 5: (?(‘mg ff’lc h(‘A)‘ so;sinh vién (g~i€'1y va phan ;ném quﬁ’n

. - \ ly sinh vién) va ho so tam hoan NVQS; tham tra xac
Pho Truong phong minh vin bing tot nghlep THPT, cao déng
2 0908 652 642

dangvanut@ufm.edu.vn

6. L& khai giang, Lé tot nghiép; Bon tiép Tan sinh vién
nhép hoc; L& so két, tong két, tuyén duong, khen thuong
va céc 1& hoi chung ctia Nha trudng;

7. Ho1 nghi cong tac sinh vién.

8. L& phuc tét nghiép, trang phuc truyén thong UFM;
9.Qua tang cho sinh vién chwong trinh CLC,
CLCTATP (trang phuc truyén thong UFM va nén
bao hiém)

10. Hoat dong thé duc, thé thao sinh vién; phong chéng
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ma tiy va cac t€ nan xa hoi trong sinh vién;

11. Thuong truc Hoi dong danh gia rén luyén; ky luat
sinh vién;

12. Gitp Trudong phong giai quyét, xir Iy cong viée trong
thoi gian Trudng phong di cong tac;

13. Tham gia giang day, NCKH theo quy dinh;

14. Cong tac khac.

Ba Thai Thi Lan Anh
Can su
0976 123 642

lananh@ufm.edu.vn

1. Thuc hién cong tac ché d6 chinh sach vé hoc béng,
mién giam hoc phi, tro cip xi hdi, cac ché do chinh sach
khéc lién quan dén ngudi hoc;

2. Cong tac thi dua, khen thudng sinh vién;

3. Tiép, huéng dan, giai quyét thu tuc hanh chinh cho
sinh vién;

4. Thanh vién T6 dam bao chét luong cia phong.

5. Cong tac khac.

O. Nguyén Thanh Hai
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Ba Thai Thi Van
Can su
0122 393 6464

thaivan@ufm.edu.vn

1. Tiép, hudng dan, giai quyet thu tyc hanh chinh; cap
cac loai gidy gi6i thiéu, gidy ching nhan va tra gidy to
cho sinh vién;

2. Thong bao nghi: he, 18, tét cho sinh vién;

3. Kiém tra va xac nhan sinh vién theo yéu ciu cua cic
CO quan.

4. Pé xuat mua sam, sira chira, in 4n tai liéu va quan ly
van phong pham, trang thiét bi phuc vu cong tac chuyén
mon cua phong;

5.Quanly vain gidy khen;

6. Cap thé sinh vién tam ddi voi truong hop mat, hong;

7. T6 trudng cong doan;

O. Nguyén Thanh Hai

8. Quan ly 1& phuc tot nghiép, trang phuc truyén thong
UFM; qua tang sinh vién chuong trinh CLC, CLCTATP
9. Cong tac khac

O. Piang Van Ut

O. Pham Ngoc Huin
Chuyén vién
0905 023 878

phamngochuan@ufm.edu.vn

1. Thuc hién cong tac xét ché do cho ban céan sy 16p

2. Chju trach nhiém phdi hop canh sat khu vuc quéan Iy
va td chtc kiém tra sinh vién ngoai tra trén dia ban
phuong Tang Nhon Phu A, T/p Thu Puc (Pinh ky 01
1an/hoc ky hodc dot xuat)

O. Nguyén Thanh Hai

3. Xay dung ké hoach va to chtrc thyc hién Hoi nghi
cong tac sinh vién.

4. Cong tac ky luat sinh vién, hoc vién;

5. Cong tac an ninh, trat ty sinh vién;

6. Tiép, huéng dan, giai quyét thu tuc hanh chinh; quan
1y sinh vién hoc tai co s thanh phd Thu Dic.

0. Piang Vin Ut
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7. HO tro cong tac sip xép, hoan tra ho so sinh vién.
8. Cong tac khac.
1. Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién Tudn sinh
hoat cong dan_sinh vién dau nam, dau khoa;
2. Quan ly va cap nhat thong tin trang web phong CTSV;
3. Theo doi, cap nhat So tay sinh vién vao dau thang 9
hang nam. O. Nguyén Thanh Hai
4.Theo doi thuong xuyén cdc trang mang xa hoi
0. Pham Vin Diép (facebook, cAonfession; ..) .di neflfn 'bét dién bién tu tuong,
Chuyén vién tam tu pﬁguyeln V(.)l’ig cu? S{l’l vien; A o .
6 5. Nghién cuu, dé xuat ung dung cong ngh¢ thong tin
0983 914 787 IR A A . )
vao cadc mang cong viéc cua phong CTSV;
ohamdiep(@ufim.cduvn 6. Tiég, huéng c.ién.giéi ,quyét thi tyc hanh chinh cho
sinh vién, ho trg in gidy xac nhan cho sinh vién cac co s&
7. Thanh vién T6 dam bao chét luong ciia phong.
8. Xay dung ké hoach va t6 chirc danh gia rén luyén cho
sinh vién; 0. Pang Vin Ut
9. Cong tac an ninh, trat ty sinh vién,;
10. Cdng tac khac.
1. Cong tac hanh chinh, van thu luu trir, thu ky cuia
phonga
Ba Vin Bich Van 2. T1ep, huong dan giai quyét thu tuc hanh chinh; in cac ) A B
7 Chuyén vién gidy xac nhan, gidy ching nhan va chuyén tra gidy to| O.Nguyén Thanh Hai

0973 518 517
vanvan@ufm.edu.vn

cho sinh vién,;

3. Theo doi va trd 161 hop thu cua phong CTSV.

4. H6 tro cong tac sip xép, hoan tra hd so sinh vién.
5. Thanh vién T6 dam bao chét luong ciia phong.
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6. Cong tac khac.

0. Nguyén Thanh Péng
Chuyén vién — Bi thu Doan Truong
0934 041 526
thanhdong@ufm.edu.vn

1. X4y dung ké hoach va to chirc thyc hién hoat dong
van hoa, van ngh¢ sinh vién.

2. Xay dung ké hoach va to chirc trién khai hoat dong
cong tac cuu sinh vién.

3. Cong tac thé sinh vién chinh thirc va thé sinh vién
tam dau khoéa;

4. Theo doi thuong xuyén cac trang mang xa hdi
(facebook, confession...) d& nim bat dién bién tu tudng,
tam tu nguyén vong cua sinh vién;

5. X4y dung ké hoach phdi hop kiém tra; theo doi,
quén ly sinh vién ngoai tri; Chiju trach nhiém phdi
hop cinh sit khu vue quan 1y va to chire kiém tra
sinh vién ngoai tru trén dia ban phwong 4, quan Phu
Nhuin, Phuwong Tan Thuin Tay, quin 7, Phuwong
TNPA TP.Tha Dic (Pinh ky 01 lan/hoc ky hoidc dot
xuat)

O. Nguyén Thanh Hai

6. Xay dung ké hoach va to chirc kiém tra, giam sat viéc
chap hanh ndéi quy hoc duong; an ninh trit tu trong
truong.

7. Xay dung va to chirc thuc hién hoat dong thé duc thé
thao sinh vién.

8. Cong tac khac.

0. Piang Vin Ut

O. Nguyén Tién Khoi
Nhan vién — Pho Bi thu Doan
Truong
tienkhoi@ufm.edu.vn

1. Xay dung ké hoach, t6 chtrc thuc hién cac chuyén dé
k¥ ning song, phong trao dén on dap nghia, tinh nguyén
trong sinh vién;

2.Theo doi thuong xuyén cdc trang mang xa hoi
(facebook, confession...) & nim bat dién bién tu tudng,

O. Nguyén Thanh Hai
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tam tu nguyén vong cua sinh vién;

3. Xay dung ké hoach va t6 chtc chao don Tan sinh
vién;

4. Thuong xuyén thong tin tuyén truyén duong 16i, chi
truong, chinh sach cua Dang, gido duc phap luat, giao
duc truyén thong, ndi quy - quy ché cua Nha trudng dén
sinh vién.

5. Thong bao, tiép nhan ho so cap hoc bong Tiép strc
dén trudong va hoc bong thip sang wée mo va cac hoc
bong khac (neu co)

6. Xay dung ké hoach tuyén chon va quén ly ddi I&
Tan sinh vién;

7. X4y dung ké hoach L& khai giang, 1€ tot nghiép.
8. Cong tac an ninh, trat ty sinh vién;
9. Cong tac khéc.

O. bing Vin Ut

10

Ba Lé Thi Ngoc Nha
Nhan vién - UVBTYV Doan Trudng

1.Theo doi thuong xuyén cac trang mang xa hoi
(facebook, confession...) d& nim bat dién bién tu tudng,
tam tu nguyén vong cua sinh vién;

2. Thuong xuyén thong tin tuyén truyén duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Pang, gido duc phép luat, gido
duc truyén théng, ndi quy - quy ché ctua Nha truong dén
sinh vién.

3. Ho tro cac hoat dong 1& t6t nghiép, 1& khai giang va
cac 1€ hoi khac

4. Cong tac khac

O. Nguyén Thanh Hai

Téng cong: 10 nguwdi




LICH LAM VIEC CUA VC TAI PHONG HO TRQ SINH VIEN

CO SO QUAN 7, THANH PHO THU PUC

STT HOQ VA TEN NHIEM VU THOI GIAN PIA PIEM
01 | Pham Ngoc Huan 1. ’Tié’p, giai quyét, hudng dan, nhan va tra cac Thtr 2, 5 Co 5o TP Thu Dire
giay td hanh chinh cho sinh vién.
2. Phéi hop kiém tra viéc chap hanh noi ic
02 | Van Bich Van o o1 MOP Kiem fra viee Shap Nafi not quy, g1o Tht 3, 6 Co 56 Quan 7
giac hoc tap, trang phuc dén 16p cia sinh vién.

3. Bao cao lanh dao phong kip thoi nhimng
truong hop dot xuat.




