	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC VOÕ TRÖÔØNG TOAÛN
PHÒNG CTSV&QLKTX
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	

	

Hậu Giang, ngày 01  tháng 6  năm 2011



QUY TRÌNH LÀM VIỆC VÀ PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
CỦA PHÒNG CTSV&QLKTX
I. QUY TRÌNH LÀM VIỆC

1. CÔNG TÁC SINH VIÊN

1.1 Xây dựng kế hoạch năm:


- Các nhân sự quản lí công tác KTX, CTSV và công tác Bảo hiểm gửi kế hoạch năm chi tiết về Phụ trách phòng trước 15/8.

- Phụ trách phòng tổng hợp trình BGH duyệt trước 15/9.


- Các nhân sự của phòng căn cứ công việc của kế hoạch năm để thực hiện.

1.2. Quy trình xử lí công việc thường trực của CTSV:

1.2.1. Xác nhận HSSV, xác nhận hồ sơ, duyệt kế hoạch của các lớp:

- Trường hợp thông thường hồ sơ của HSSV sẽ được xử lí ngay.


- Trường hợp công việc không xử lí được ngay, lưu lại thông tin công việc vào “Sổ CTSV” hoặc nếu nhận hồ sơ của HSSV thì để vào sơmi HỒ SƠ NHẬN, hồ sơ sau khi xử lí sẽ để vào sơmi HỒ SƠ TRẢ.

- HSSV nhận lại hồ sơ đã duyệt chậm nhất 2 ngày sau khi nộp hồ sơ (các trường hợp ngoại lệ HSSV sẽ được hẹn ngày trả hồ sơ cụ thể).
1.2.2. Xử lí HSSV vi phạm Nội quy, Quy chế:

- Những trường hợp HSSV vi phạm bị giữ thẻ HSSV đến liên hệ nhận lại thẻ hoặc các trường hợp vi phạm khác, phải viết biên bản vi phạm (theo mẫu của P. CTSV) nộp lại cho phòng. Biên bản vi phạm được lưu trong HỘP HỒ SƠ LƯU, sơ mi “HSSV vi phạm” để căn cứ đánh giá điểm rèn luyện vào cuối học kỳ. 

- Những trường hợp HSSV vi phạm nhiều lần, đề nghị các hình thức kỷ luật trình Ban Giám hiệu.


- Các quyết định kỷ luật HSSV của các đơn vị khác khi chuyển về P. CTSV sẽ được lưu chung với các biên bản vi phạm trong HỘP HỒ SƠ LƯU, sơ mi “HSSV vi phạm”.
1.2.3. Công tác cấp và làm lại mail cho HSSV:

- Đối với những SV năm nhất mới nhập học, phụ trách CTSV liện hệ phối hợp với Khoa CNTT để nhận và phát mail về cho các lớp, lưu lại thông tin các lớp vào sổ CTSV. Quy định thời gian phản hồi việc sử dụng mail, qua thời gian trên mọi trường hợp yêu cầu cấp lại mail sẽ phải đóng phí.


- Trường hợp mail HSSV bị lỗi do kỷ thuật, trường sẽ cấp lại mail và thời gian nhận lại mail chậm nhất vào thứ 2 mỗi tuần.


- Trường hợp mail không sử dụng được do lỗi của HSSV, HSSV phải đóng phí đăng ký làm lai và thời gian nhận lại mail chậm nhất vào thứ 2 mỗi tuần.
1.2.4. Công tác quản lí lớp:


- Nhân sự Phòng sẽ hỗ trợ quản lí lớp (danh sách phân công quản lí kèm theo).

- Các công việc quản lí lớp chủ yếu:


+ Phổ biến, giải thích các chính sách của nhà trường đến HSSV.



+ Dự họp lớp theo dõi ghi nhận phản ánh của HSSV.



+ Xử lí các mâu thuẩn, các vấn đề bất ổn trong lớp.



+ Định hướng cho lớp tổ chức, tham gia các phong trào.

1.2.5. Công tác quản lí văn thư:

- Thiết kế, sắp xếp các vị trí lưu trữ văn thư một cách khoa học.


- Xử lí các hồ sơ, văn bản đã không còn sử dụng (hết hiệu lực).

- Tổng hợp lịch làm việc tuần trong buổi họp Phòng, gửi về Phụ trách phòng.
1.2.6. Công tác đề xuất văn phòng phẩm:


- Lên kế hoạch sử dụng văn phòng phẩm của Phòng trong quý tới, gửi các thành viên phòng để bổ sung nếu có.

- Gửi đề nghị về phòng tổ chức hành chính theo thời gian quy định.

1.2.7. Công tác khác:


- Báo cáo các công việc thường trực được phân công và các công viêc, các vấn đề phát sinh trong tuần vào buổi họp phòng.

- Các thành viên thực hiện công việc theo kế hoạch của phòng, theo từng nội dung, thời điểm phát sinh công việc.

2. CÔNG TÁC QUẢN LÍ KÝ TÚC XÁ

2.1. Công tác quản lý điện nước:

- Thành viên phụ trách, ghi chỉ số điện nước vào ngày 25 hàng tháng, thống kê chỉ số và thông báo thu tiền đến các phòng trước ngày 30, bắt đầu thu tiền điện nước từ ngày 30 và nộp về phòng Kế hoạch Tài chính trước 17h ngày 10 hàng tháng.


- Các thành viên phụ trách các dãy, dãy nào thu xong thì nộp tiền điện nước về phòng KHTC. 
2.2. Công tác kiểm tra bảo trì KTX:

- Ghi nhận các phản ánh của các phòng ở về thiết bị hư hỏng, kiểm tra ghi nhận các thiết bị hư hỏng theo định kỳ hàng tuần. 


- Xác nhận lại các trường hợp thiết bị hư hỏng do đến hạn bảo trì thay mới hay do các phòng ở làm hư. Nếu trường hợp do phòng ở làm hư, thì thông báo phòng tự trang bị lại các thiết bị hư hỏng.


- Báo cáo vào buổi họp phòng chiều thứ 6 hàng tuần, trường hợp:


+ Các thiết bị hư hỏng nhẹ và những trường hợp cấp thiết, gửi mail và điện thoại liên hệ với bộ phận QTTB để sửa chữa ngay cho các phòng ở.



+ Các thiết bị đã đến thời kỳ bảo trì thay mới, lập bảng đề nghị sửa chữa thay mới đề xuất với Phụ trách phòng để trình BGH.


- Các trường hợp sau phải liên hệ xử lí ngay và báo cáo vào cuối tuần:


+ Cúp nước trong KTX (cúp 1 số phòng hay cả dãy) phải liên hệ trực tiếp ngay với bộ phận quản lí điện nước, và thông báo cho các phòng ở thời gian có lại điện nước.



+ Trường hợp mạng wiless trong KTX không lên được phải liên hệ với khoa CNTT để xử lí.

2.3. Công tác kiểm tra vệ sinh:


- Lên kế hoạch kiểm tra, nhắc nhở vấn đề vệ sinh của các phòng ở theo định kỳ.

- Kiểm tra tình hình vệ sinh trong khuôn viên KTX, nếu phát hiện vị trí nào có rác gây mất mỹ quan, thì báo với phòng TCHC, để yêu cầu vệ sinh từ phía công ty vệ sinh.


- Báo cáo công tác kiểm tra vệ sinh vào cuối tuần.

2.4. Công tác quản lí HSSV nội chú:

- Phụ trách quản lí KTX, lên kế hoạch thông báo thời gian đăng ký ở KTX vào đầu các học kỳ, sắp xếp cơ cấu phòng ở hợp lí. Chỉ giải quyết chuyển phòng vào đầu học kỳ, các trường hợp cá biệt, đột xuất khác phải báo cáo với Phòng.

- Tiến hành thu thập thông tin của HSSV nội trú một cách cụ thể:



+ Thông tin, địa chỉ có thể gửi thư đến phụ Huynh HSSV được.



+ Thu thập cả thông tin số điện thoại của phụ huynh, thường xuyên liên hệ với phụ huynh báo cáo nhắc nhở các trường hợp HSSV các biệt.
2.5. Công tác phối hợp với Bảo vệ:

- Phổ biến với bảo vệ trực KTX, phải ghi vào sổ trực các vấn đề phát sinh trong mỗi buổi trực, nếu không có phát sinh thì ghi “bình thường”.
- Thống kê lại các ghi nhận của bảo vệ trong sổ trực:


+ Trường hợp HSSV bị ghi nhận vi phạm nhiều lần, thì điện thoại báo về gia đình hay.


+ Thống kê lại số trường hợp HSSV bị bệnh, xỉu và các trường hợp phát sinh khác, báo cáo vào cuối tuần.

- Phối hợp với bảo vệ đi kiểm tra việc sử dụng các thiết bị điện, các thiết bị nhà trường cấm sử dụng.
2.6. Công tác khác:


- Đề xuất với phòng, tổ chức các buổi hợp toàn thể HSSV ký túc xá định kỳ, để gặp gỡ trao đổi, ghi nhận ý kiến và nhắc nhở Nội quy, Quy chế của nhà trường.


- Thực hiện công việc theo kế hoạch của phòng, theo từng nội dung, thời điểm phát sinh công việc.
3. CÔNG TÁC BẢO HIỂM


- Liên hệ BHXH, Bảo hiểm tai nạn, nghiên cứu các thủ tục đăng ký mua bảo hiểm cho HSSV vào đầu năm học. Nghiên cứu các thủ tục điều chỉnh sai sót thẻ, các thủ tục thanh toán tiền bảo hiểm.


- Nghiên cứu các quy trình, thủ tục Phòng đã ban hành.


- Báo cáo, đề xuất các vấn đề phát sinh vào cuối tuần.

4. CÔNG TÁC ĐOÀN


- Lập kế hoạch năm Công tác Đoàn, trình BGH duyệt trước 15/9 hàng năm (Phó bí thư Đoàn trường). Căn cứ kế hoạch năm triển khai công việc theo từng tháng.

- Nghiên cứu triển khai Công văn của Tỉnh đoàn.

- Tổng kết báo cáo kết quả công tác theo tháng, quý, năm về Tỉnh đoàn và BGH.


- Lập kế hoạch tổ chức phong trào theo chủ điểm (trong kế hoạch năm), triển khai định hướng, hướng dẫn các Chi đoàn hoạt động.

- Quản lí, hướng dẫn BCH và CTV đoàn trường tham gia công tác (phân công nhiệm vụ chỉ đạo thực hiện) về:



+ Công tác hướng dẫn phân loại đoàn viên và bình xét đoàn viên ưu tú (nguồn giới thiệu học cảm tình Đảng).


+ Hướng tổ chức đại hội Chi đoàn.



+ Dự họp lệ đoàn định kỳ.



+ Quản lí văn thư, và công tác kết nạp đoàn viên mới, quy trình thủ tục làm sổ và thẻ đoàn.
5. MỘT SỐ QUY ĐỊNH:

- Các thành viên gửi báo cáo và kế hoạch tuần cho văn thư trước 12h ngày thứ 6 hàng tuần, văn thư tổng hợp lịch làm việc tuần của phòng thông qua PTP rồi gửi về TCHC trước 17h ngày thứ 6.

- Lịch hợp phòng định kỳ, lúc 15h ngày thứ 6 hàng tuần.

- Thực hiện công việc của phòng khi có phát sinh.
II. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
	STT
	Họ và tên
	Phụ trách công việc
	SĐT

	1
	Lý Huỳnh
	- Phụ trách quản lí chung
- Xây dựng kế hoạch năm
	0974. 50 05 05

	2
	Chung Quốc Phong
	- Phụ trách Công tác sinh viên  (trừ mục 2.2.5, 2.2.6)
- Phụ trách quản lí chung KTX
	0986. 144. 786

	3
	Nguyễn Văn Tiển
	- Phụ trách Công tác sinh viên:

+ Mục 2.2.4: (danh sách phân công quản lí kèm theo)
- Phụ trách Công tác quản lí KTX (dãy nam)
- Phụ trách Công tác đoàn
	0974. 540. 555

	4
	Nguyễn Thị Thu Tâm
	- Phụ trách Công tác sinh viên:

+ Mục 2.2.4: (danh sách phân công quản lí kèm theo)
+ Mục 2.2.5, 2.2.6
- Phụ trách Công tác quản lí KTX (dãy nữ)
- Phụ trách Công tác bảo hiểm


	0939. 807. 968


C. DANH SÁCH PHÂN CÔNG QUẢN LÍ LỚP
Phòng CTSV&QLKT phân công thành viên phụ trách theo dõi quản lí các lớp như sau:

	TT
	LÝ HUỲNH
	CHUNG QUỐC PHONG
	NGUYỄN VĂN TIỂN

NGUYỄN THỊ THU TÂM

	1
	ĐH QTKD + KT + KTĐN_K2
	ĐH QTKD + KT_K1
	ĐH CNTT_K3

	2
	ĐH NV_K3
	ĐH TCNH_K1
	ĐH TCNH_K2

	3
	ĐH TCNH_K3
	ĐH NV_K2
	ĐH CNTT_K2

	4
	ĐH QTKD_K3
	ĐH NV_K1
	ĐH KT + KTĐN_K3 

	

	5
	CĐ TCNH 01_K1
	CĐ KT_K1 
	CĐ TCNH 02_K3

	6
	CĐ CNTT_K3
	CĐ TCNH 01_K2
	CĐ TCNH 02_K2

	7
	CĐ TCNH 01_K3
	CĐ CNTT_K2
	CĐ KT_K2

	8
	
	CĐ TCNH 02_K1
	CĐ KT_K3

	

	9
	TC TCNH_K3
	TC TCNH_K2
	TC KT_K2

	10
	TC KT_K3
	TC CNTT_K2
	TC CNTT_K3


Trên đây là quy trình làm việc và phân công công việc của Phòng CTSV&QLKTX.
	
	PHÒNG CTSV & QLKTX
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
(Đã ký)

Lý Huỳnh


