CHUC NANG, NHIEM VU
CUA PHONG CONG TAC SINH VIEN
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 1791/QD-DHTCM ngay 12/6/2025

cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing)

I. Vi tri va chirc nang

Phong Cong tac sinh vién 1a don vi chirc ning cip phong thudc Trudng, cb
chtrc niang tham muu va gitp Hiéu trudng trong viée quan 1y, to chtrc thuc hién
nhiém vu cong tac sinh vién hinh thirc chinh quy, bao gdm: cong tac gido duc
chinh tri tu twdng; cong tac quan 1y sinh vién; cong tac ché do chinh sach ddi véi
sinh vién; cong tac dam bdo an ninh trat ty, an toan xa hoi trong sinh vién; cong
tac to chtrc, quan 1y sinh vién ndi, ngoai trii va cac phong trao sinh vién; t6 chirc
quan 1y, diéu phdi cong tac cd van hoc tap, chiam soc ngudi hoc; cong tac gido
duc, tuyén truyén, bao vé va chiam soc stre khoe ban dau cho vién chirc, nguoi lao
dong va nguoi hoc thude Truong.

II. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dungva td chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac giao
duc chinh tri tu tudng; gido duc dao duc, 161 séng; gido duc phap luat cho sinh
vién.

2. Nam bat kip thoi tinh hinh tu tudng chinh tri cua sinh vién dé dé xuat
cac chu truong, bién phap va ké hoach gido duc chinh trj tu twéng cho sinh vién,
t6 chirc cac hoat dong nham thu hut sinh vién phan déu vao Poan TNCS Ho Chi
Minh, Hoi Sinh vién va Pang Cong san Viét Nam.

3. T6 chirc pho bién nghi quyét, duong 16i cia Pang, chinh sach, phéap luat
ctia Nha nudc; bao cdo thoi su trong va ngodi nude trong toan thé sinh vién.

4. Chu tri té chtrc Tuan sinh hoat cong dan sinh vién dau nam, dau khoa,
cudi khoa hoc.

5. Chu tri, phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan t6 chirc 18 khai giang, 18
bé giang va trao bang tot nghiép cho cac hé, bac dao tao cta Truong va 1& tuyén
duong, khen thudng sinh vién dat thanh tich cao trong cac hoat dong hoc thuat,
van hoéa, thé duc thé thao.

6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang va khoa chuyén mon thyc
hién cong tac danh gia két qua rén luyén cua sinh vién theo cac quy ché hién hanh
ctia B Giao duc va Dao tao sau mdi hoc ky, nam hoc va mdi khéa hoc. T chirc

theo doi ngay cong tac xa hoi cua sinh vién.



7. Chu tri, phéi hop véi cac don vi chire nang dé xuét ché do, chinh sach
ctia Truong dbi v6i cong tac sinh vién; phdi hop véi cac bo phan lién quan giai
quyét kip thoi cac ché do, chinh sach d6i véi sinh vién: thi dua - khen thuong, hoc
béng, mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap, hd tro hoc phi, trg cép xa hdi va
trg cap khac ddi véi sinh vién hinh thirc chinh quy.

8. Xac nhan Iy lich ctia sinh vién, cdp thé sinh vién, gidy chimg nhan sinh
vién (dung dé xin viéc lam, tam ho3n nghia vu quan sy, mua v¢ tau xe, vay von
ngan hang chinh sach, nhan buu phém, tam trQ, tam Véng, bao hiém y té, bao hiém
tai nan,... cua sinh vién).

9. Chu tri, phéi hop dén tan sinh vién nhap hoc; td chire tiép nhan, quan
ly va luu triv hd so nhép hoc, ho so két qua rén luyén, khen thuong, ky luat, ché
d6 chinh sach trong qua trinh ddo tao cta sinh vién hinh thirc chinh quy, t6 chuc
x4c minh cac vin bang trong hd so nhap hoc cia sinh vién hinh thirc chinh quy.

10. Thuc hién tuyén chon, quan 1y va trién khai nhiém vu cong tac cd van
hoc tap, cham s6c ngudi hoc; t6 chirc bién tap va phat hanh so6 tay cd van hoc tap
(ké ca viéc cap nhat, bd sung khi can thiét); theo do1 danh gia cong tac ¢ van hoc
tap clia giang vién, vién chirc va thuc hién thanh toan thu lao theo quy ché chi tiéu
noi1 bo.

11. Chu tri, phdi hop v6i bd phan chitc ning t6 chirc hoat dong hd tro, tu
van tam 1y hoc duong cho ngudi hoc.

12. Thuc hién cac nhiém vu vé to chirc, quan 1y sinh vién néi tra tai cac Ky
tac x4 cua Truong:

a) Lap ké hoach quan 1y sinh vién noi tra tai Ky tiic x4 ctia Truong. T6 chirc
thuc hién ké hoach, phuong an bb tri phong ¢ cho sinh vién trong Ky tuc x4, dam
bao thuan lgi cho viéc hoc tap, sinh hoat ctia sinh vién ndi trti va cong tac quan ly
ctia Truong; phdi hop véi cac don vi lién quan dé xuat cac mo hinh, phuong an
quan 1y khu ky tuc xa theo huéng van minh, hién dai;

b) Quén Iy ky tic x4 sinh vién theo quy dinh hién hanh; diéu hanh, hudng
dan sinh vién thyc hién tot Noi quy ky tic x4; bao dam trat tw an ninh, moi truong
sinh hoat va gido duc lanh manh; t6 chirc danh gia két qua reén luyén ddi véi sinh
vién no1 tru;

¢) T chirc quan 1y thyc hién vé sinh méi trudng trong khu vuce Ky tic xa;
kiém tra viéc chap hanh Noi quy ky tac xa d6i véi sinh vién ndi tra va cac déi

tugng lién quan;



d) Phéi hop t6 chuc trién khai thuc hién cong tac phong chdy chita chay va
ctru nan, ctru ho tai Ky tic xa va khu vuc lién quan; phéi hop véi cac don vi kiém
tra thudng xuyén trang thiét bi va cong tic phong chay chira chay tai Ky tac xa
cua Truong;

d) Phéi két hop véi cong an, chinh quyén dia phuong ding ky tam trd, xac
nhan thong tin cu trt cho sinh vién ¢ ndi trh; thue hién c¢6 hi¢u qua cac bién phép
bao v€ an ninh chinh tri, trat ty an toan; bao v¢ ky tuc x4, tai san va tinh mang ctia
sinh vién noi tru;

e) Bé xuét, phdi hop voi cac don vi lién quan, t6 chirc doan thé dé t6 churc
cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao nham tadng cuong gido duc, rén
luyén cho sinh vién noi tra;

g) Tham muu thanh 1ap Doi tu quan ky tac xa; cung cd, duy tri né nép tur
gilt gin v¢ sinh phong &, khu vuc sinh hoat chung ddi véi sinh vién ndi tri;

h) Phdi hop voi Phong Tai chinh — Ké toan thuc hién cong tac thu tién dién,
nuéc va cac dich vy co thu khac (néu co) tai Ky tuc xa.

13. T6 chirc thuc hién cong tac quan 1y sinh vién ngoai tri theo quy dinh
hién hanh ctia B6 Giao duc va Dao tao.

14. Phébi hop véi Poan TNCS Ho Chi Minh, Hoi Sinh vién Truong va cac
Khoa chuyén mon t6 chirc cac phong trao van hoa, van nghé, thé duc thé thao;
phong chéng ma tiy, an toan giao thong, phong chdng tac hai ciia ruou bia, thude
14 va t€ nan xa hoi trong sinh vién; t6 chirc cac hoat dong xa hoi, tu thién, dén on,
dap nghia va cac hoat dong xa hdi khac.

15. Phdi hop véi cac khoa chuyén mon quan 1y sinh vién chinh quy cua
Truong; to chie cho sinh vién thyc hién nghiém cac quy dinh, quy ché vé cong
tac sinh vién; phdi hop theo ddi viéc chap hanh Noi quy hoc duong.

16. T6 chirc bdi dudng, tp huin cac doi tuyén sinh vién; tham muu tuyén
chon d6i tuyén sinh vién tham gia cac hoi thao, hdi thi, hoi dién cap thanh phé,
khu vuc va toan qudc.

17. Phéi hop véi don vi chitc ning cua Trudng va cac to chire lién quan to
chuc céac hoat dong huong nghiép, tu van viéc lam; tiép nhan, trao hoc béng hoac
cac ngudn tai tro cho sinh vién chinh quy.

18. Lam thuong truc cac hoi dong: xét mién giam hoc phi, hd tro chi phi
hoc tap, trg cép xa ho1; xét cép hoc béng khuyén khich hoc tap, thi dua - khen

thuong, ky luat sinh vién; xét danh gid reén luyén sinh vién,....



19. Chu tri xay dung cac van ban quan 1y ctiia Trudng vé cong tac sinh vién
hinh thirc chinh quy, cong tac sinh vién ndi tri1 va cong tac y té hoc duong; thuong
xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién ndi quy, quy dinh cta sinh vién.

20. Phéi hop vdi Ban lién lac cuu sinh vién td chirc cac hoat dong ddi vai
cuu sinh vién, hoc vién cua Truong.

21. Chu tri to chire hoi nghi giao ban cong tac sinh vién voi dai dién sinh
vién hoc tap tai cac co sé cua Truong (Ban can sy 16p, Ban chép hanh chi
doan,...).

22. Chu tri tuyén chon va quan 1y déi 18 tan sinh vién ctia Trudng.

23. Chu tri dé xuat may mdi; quan 1y 18 phuc tot nghiép cac bac hoc, 1& phuc
phat bang tot nghiép; t6 chirc trang bi trang phuc truyén thong UFM cho sinh vién.

24. T chirc thyc hién cong tac quan 1y, cham soc sire khoe cho nguoi hoc
va vién chuc, nguoi lao dong cua Truong, cu thé:

a) T6 chirc kham strc khoe cho sinh vién nhap hoc dau khoa;

b) T6 chirc kham stic khoe dinh ky hang nam, phén loai strc khoe va thong
béo két qua kham strc khoe cho vién chire, nguoi lao dong; dé xuat giai phap diéu
tri trong trudng hop stre khoe cia vién chire, ngudi lao dong c6 chuyén bién khong
tét;

¢) Quan 1y va luu hd so bénh, ho so giam dinh y khoa;

d) So cap ctru, kham bénh theo phan tuyén k¥ thuat (néu du diéu kién),
cham soc strc khoe ban dau, cap thube diéu tri thong thuong; chuyén bénh 1én co
sO v té tuyén trén trong nhimg truong hop can thiét.

25. Tuyén truyén, gido duc, tu van céac van deé lién quan dén strc khoe; lap
ké hoach to chtrc kham strc khoe dinh ky cho vién chirc va nguoi lao dong; lam
dau mdi thue hién ché d6 bao hiém y té cho nguoi hoc.

26. T6 chuc thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh moéi truong; thuc hién
phong chéng cac bénh dich, bénh hoc duong, bao dam an toan v¢ sinh thuc phrflm;
tuyén truyén, phong chéng HIV va AIDS, cac bénh xa hoi va cac hoat dong khac
vé y té trudng hoc.

27. Phéi hop véi co quan y té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc
trién khai, thuc hién cac hoat dong y té truong hoc va cac hoat dong y té khac.

28. Chu tri, phdi hop vai cac don vi, doan thé trong Trudng thuc hién cong
tac y té truong hoc; tham gia thyc hién cong tac an toan vé sinh lao dong va xay

dung méi trudng hoc tdp lanh manh, sach dep, an toan.



29. Thyc hién ché dd bao cdo théng ké theo quy dinh ddi véi céac linh vuc
c6 lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

30. Phdi hop v6i Phong Khao thi va Quan 1y chat lugng thuc hién cong tc
bao dam chit luong bén trong, tu danh gia cip co so gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét luong theo K& hoach ctia Nha truong.

31. Phéi hop v6i Phong Tai chinh - Ké toan, Phong Pau tu va Mua sam va
cac don vi lién quan xay dung du toan ngan sach hang nam va ké hoach tai chinh
ngan han, trung han va dai han theo quy dinh cua Trudng.

32. Phéi hop véi cac don vi ¢o6 lién quan td chirc va phuc vu cac hdi nghi,
1€ ky niém, su kién cta Trudng.

33. Phdi hop voi cac don vi chire ning khac thuc hién cac cong tic phat
sinh trong qua trinh hoat dong cuia Truong.

34. Quan 1y va st dung c6 hi¢u qua nguén nhan luc, co s& vat chét va cac
phuong tién, trang thiét bi duoc giao. Thuc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai
don vi.

35. Chu dong td chire thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac khong quy
dinh cy thé trén day va phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién bao dam chic
nang, nhiém vu va quyén han cua don vi va cac don vi lién quan.

36. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéac theo quy dinh hozc phan cong

cua Hi€u truong.



