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Thạc sĩ Đang học 

thạc sĩ

Cử nhân Đang học 

thạc sĩ

Cử nhân Thạc sĩ Tập sự Cử nhân

Lãnh đạo phụ trách CX Tiến CX Tiến NNP Thảo LV Vĩ LV Vĩ LV Vĩ LV Vĩ LV Vĩ

1 2 3 4 5 6 7 8

Tuyển sinh

1 Đề án tuyển sinh ĐHCQ VB2,VLVH H

2 Xét tuyển ĐHCQ VB2,VLVH H

3 Giấy báo trúng tuyển và nhập học ĐHCQ H

4 Tổ chức nhập học ĐHCQ VB2,VLVH H H

5 Quản lý hồ sơ sinh viên ĐHCQ VB2,VLVH H

Tư vấn tuyển sinh

6 Tư vấn trực tuyến (TVTS-HN) VB2,VLVH ĐHCQ H

7 Tư vấn trực tiếp (TVTS-HN) H VB2,VLVH ĐHCQ H H H H H

8 Đón tiếp đoàn THPT đến UEL H ĐHCQ

9 Truyền thông tuyển sinh VB2,VLVH ĐHCQ

10 Tổ chức đào tạo tập huấn ĐHCQ

11 Kết nối viên, Đại sứ sinh viên ĐHCQ H

12 Cẩm nang, các ấn phẩm tư vấn tuyển sinh H H ĐHCQ H H H H H

13 Khảo sát hoạt động tuyển sinh VB2,VLVH ĐHCQ H

Chăm sóc người học

14 Công tác GDCT, tư tưởng, pháp luật SV P H H

15 Tuần SHCD-SV P H H

16 Đối thoại sinh viên - thanh niên P H H

17 Thi đua khen thưởng - Kỷ luật H P H

18 Công tác cựu người học H H P

19 Công tác Ban cán sự lớp H P

20 Công tác Cố vấn học tập H P

21
Công tác hỗ trợ lưu học sinh; sinh viên 

chương trình trao đổi trong nước
H P

22 Công tác đánh giá ĐRL và ngày CTXH H H P

23 Học bổng KKHT H P

24 Học bổng ngoài ngân sách P H

25 BHYT, BHTN, sức khỏe sinh viên H P H

26 Thực hiện chế độ chính sách H P H

27 Công tác hỗ trợ tài chính, gia hạn học phí H P H

28 Quản lý ngoại trú-nội trú H P H H

29
Công tác kết nối, chăm sóc sinh viên đặc 

biệt (về học tập, rèn luyện, tâm lý, …)
H P H

30
Các đội tuyển sinh viên cấp Trường tập 

luyện và thi đấu (văn-thể-mỹ)
H P H

Các công tác khác liên quan 

đến sinh viên

31 Thẻ sinh viên H P

32 Sổ tay sinh viên H P

33 Sổ tay Cố vấn học tập H H P

34 Nắm bắt dư luận sinh viên H P

35 Tiếp nhận-bàn trả đồ thất lạc H P H H

Các sự kiện cấp đơn vị

36 Lễ khai giảng H P H

37 Lễ tốt nghiệp H P H

38 Hội nghị tổng kết tuyển sinh P H H

39 Hội nghị tổng kết TVTS H P H

40 Hội nghị Ban cán sự lớp H P

41 Hội nghị Cố vấn học tập H P

42 Hội nghị Công tác sinh viên H P H

43 Lễ trao học bổng ngoài ngân sách P H

Khác

44
Quản lý Đội sinh viên hỗ trợ truyền thông 

và tư vấn tuyển sinh
P

45 Quản lý Đội sinh viên xung kích P

46
Công tác truyền thông nội bộ (phối hợp với 

Phòng Truyền thông)
P

(cựu người học)
H

P
(người học)

47 Công tác thư ký, hành chính H P

48 Công tác báo cáo, tự đánh giá ĐHCQ VB2,VLVH TVTS H CSNH

49 Công tác kiểm định H P

Ghi chú: P - Phụ trách chính

H - Hỗ trợ Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 11 tháng 3 năm 2025

Trưởng Phòng

Định biên nhân sự: 8

Tuyển sinh: 1

Tư vấn tuyển sinh: 2

Chăm sóc người học: 5 5

Cù Xuân Tiến

TT Công việc
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