	PHỤ LỤC 1
	


NHIỆM VỤ TỔ CHỨC KHAI GIẢNG CQ61 - HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY 

(Kèm theo Thông báo số 1195 /TB-HVTC ngày 26/09/2023 của Giám đốc Học viện Tài chính./.)
1- Ban Quản lý đào tạo
- Là đơn vị đầu mối và phối hợp với các đơn vị trong Học viện tổ chức, giải quyết các vấn đề liên quan đến khai giảng khóa học.

- Chuẩn bị thông báo và tổ chức lưu hành thông báo khai giảng CQ61 tới các đơn vị liên quan.

- Xây dựng các kịch bản phù hợp để tổ chức lễ khai giảng CQ61 đảm bảo sự long trọng, an toàn buổi lễ.

- Lập lịch họp chuẩn bị triển khai công tác tổ chức khai giảng với các đơn vị liên quan.
- Phối hợp với đơn vị liên quan để tổ chức tổng duyệt chương trình khai giảng CQ61 trước ngày 30/09/2023 (Thứ 7) tại HT700.

- Chuẩn bị nội dung bài diễn văn, báo cáo công tác tuyển sinh và tình hình nhập học CQ61 trong lễ khai giảng khóa học.
- Thông báo cho Bộ môn và Khoa quản lý sinh viên liên quan về việc cho phép đại diện sinh viên CQ61 các lớp học sáng được nghỉ học để tham dự lễ khai giảng sáng 30/9/2023 (Thứ 7).
- Đầu mối tổng hợp và lập dự toán kinh phí phục vụ lễ khai giảng khóa học từ các đơn vị và gửi về Ban TCKT.
- Nhận giấy mời từ VPHV và tổ chức mời đại biểu Bộ GD&ĐT dự khai giảng khóa học.
- Cử cán bộ tham gia phục vụ lễ khai giảng CQ61 theo nhiệm vụ phân công.

2- Ban Công tác chính trị và sinh viên
- Chuẩn bị các Quyết định khen thưởng cho sinh viên và điều hành lễ trao thưởng trong buổi khai giảng khóa học.
- Lập danh sách sinh viên và thông báo cho sinh viên Lào tham dự khai giảng khóa học.

- Gửi số lượng đơn vị tham gia trao học bổng và dự lễ khai giảng cho VPHV để chuẩn bị hoa và giấy mời dự lễ khai giảng.

- Nhận giấy mời các đơn vị tài trợ học bổng từ VPHV; tổ chức mời các đơn vị tài trợ học bổng; mời đại diện đơn vị tài trợ phát biểu ý kiến trong buổi lễ khai giảng.

- Liên hệ và hướng dẫn sinh viên CQ61 lên nhận phần thưởng trong buổi lễ khai giảng. Thông báo cho sinh viên chuẩn bị trang phục nghi lễ trang trọng theo quy định khi nhận phần thưởng trên sân khấu.

- Xây dựng sơ đồ bố trí khu vực chỗ ngồi cho sinh viên tham dự khai giảng; Phối hợp với cán bộ VPK QLSV phân công khu vực chỗ ngồi cho sinh viên và duy trì trật tự trong HT700.

- Chọn 01 sinh viên tiêu biểu phát biểu trong buổi lễ; duyệt bài phát biểu của sinh viên, hướng dẫn sinh viên phát biểu và tặng hoa lãnh đạo Học viện.

- Mời 02 sinh viên thủ khoa HVTC lên tặng hoa cho các đơn vị trao học bổng, đơn vị hợp tác đào tạo với Học viện.
- Cử cán bộ tham gia phục vụ khai giảng; chụp ảnh, viết bài và truyền thông liên quan đến buổi lễ khai giảng.
- Phối hợp với đơn vị liên quan để chuẩn bị tin, bài truyền thông và duyệt nội dung trước khi công khai thông tin chính thức.
- Đầu mối thực hiện việc ký kết hợp đồng hợp tác đào tạo giữa DN, tổ chức với Học viện Tài chính (nếu có).
- Đầu mối duyệt các bài viết truyền thông từ Đoàn TN và gửi thông tin về Ban GĐHV để báo cáo trước khi công khai lên Website Học viện và các trang mạng liên quan khác.
- Lập dự toán kinh phí phục vụ khai giảng CQ61 về Ban QLĐT để tổng hợp chuẩn bị Tờ trình kinh phí gửi về Ban TCKT trước ngày khai giảng.
- Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức tốt buổi lễ khai giảng khóa học.

3- Văn phòng Học viện
- Chuẩn bị kịch bản dẫn chương trình trong buổi lễ khai giảng và phối hợp với Ban QLĐT để thống nhất nội dung kịch bản chương trình khai giảng.
- Kiểm tra, duyệt khâu trang trí HT phục vụ lễ khai giảng

- Chuẩn bị giấy mời các đơn vị trao học bổng, đơn vị hợp tác đào tạo với Học viện, đại biểu ngoài Học viện về dự khai giảng và chủ động nhận mời đại biểu Bộ Tài chính.

- Gửi giấy mời đại biểu Bộ GD&ĐT, BLL khóa 32 về Ban QLĐT, gửi giấy mời đơn vị trao học bổng về Ban CTCT&SV, gửi giấy mời đơn vị hợp tác đào tạo về Ban ĐH chương trình CLC, gửi giấy mời đại biểu TW hội VN và Thành đoàn HV về Đoàn TNCSHCM để các đơn vị trực tiếp mời đại biểu dự lễ khai giảng.
- Liên hệ với Báo: Thời báo tài chính, Cổng thông tin Bộ Tài chính; Giáo dục thời đại; Ban thời sự Đài truyền hình Việt Nam để đưa tin về buổi lễ khai giảng khóa học.

- Chuẩn bị thông cáo báo chí để cung cấp cho báo chí viết bài đưa tin về lễ khai giảng khóa 61 của Học viện Tài chính.
- Phối hợp với TTTT, Đoàn TN kiểm tra hệ thống âm thanh, chuẩn bị và phục vụ nhạc chào cờ trong buổi lễ khai giảng.
- Chuẩn bị nội dung phông trình chiếu trên màn hình phục vụ khai giảng.
- Chuẩn bị phông trình chiếu: 

	BỘ TÀI CHÍNH

HỌC VIỆN TÀI CHÍNH

                                  (Logo Học viện: 60 năm)

LỄ KHAI GIẢNG 
HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY KHÓA 61 

Hà Nội, ngày 30 tháng 9 năm 2023


- Chuẩn bị phông nền chung theo quy định của Học viện để phục vụ lễ khai giảng trước ngày 30/09/2023.
- Chuẩn bị hoa trang trí và hoa tặng:
+ 01 bó hoa tặng Lãnh đạo Học viện; các bó hoa tặng các đơn vị trao học bổng, đơn vị hợp tác đào tạo với Học viện (số lượng hoa tặng theo thực tế do Ban CTCT&SV cung cấp).
+ Hoa để bục phát biểu (hoa phủ sát mặt trên cách mặt bục phát biểu phía trước khoảng 3cm).

+ 01 lẵng hoa to kèm băng rôn: “Học viện Tài chính chúc mừng tân sinh viên CQ61”.
+ Các lẵng nhỏ để bàn đại biểu.

+ Kết thúc khai giảng: Phối hợp với Đoàn TN chuyển các lẵng hoa lên khu vực tầng 1 khu Hiệu bộ.
- Đảm bảo an ninh, trật tự khu vực ngoài cổng chính và khu vực xung quanh HT700 vào buổi tổ chức khai giảng khóa học.

- Phối hợp với Ban QTTB&ĐTXD bố trí KV để xe hợp lý và đảm bảo an toàn khu vực trông giữ xe cho đại biểu và sinh viên dự khai giảng khóa học.

- Lập dự toán kinh phí phục vụ khai giảng CQ61 về Ban QLĐT để tổng hợp chuẩn bị Tờ trình kinh phí gửi về Ban TCKT trước ngày khai giảng.
- Cử cán bộ tham gia phục vụ lễ khai giảng CQ61 theo nhiệm phân công.  

- Chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để chuẩn bị các khâu công việc liên quan để tổ chức tốt buổi lễ khai giảng.

4- Ban Quản trị thiết bị&ĐTXD
- Phối hợp với VPHV: chuẩn bị âm thanh, nhạc chào cờ, nhạc chờ trong buổi lễ khai giảng.

- Mở đóng cửa HT700 phục vụ tổ chức lễ khai giảng khóa học (Giờ mở cửa: từ 7h30’ ngày 30/09/2023).

- Phục vụ ánh sáng, điều hòa, mic trên HT; chuẩn bị phương án đề phòng mất điện;

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức tốt buổi lễ khai giảng khóa học.
- Hoàn thành việc vệ sinh khu vực HT700 và khu vực tổ chức khai giảng 29/09/2023 (Thứ 6).
- Chuẩn bị khăn trải bàn (dãy đại biểu), bàn ký kết hợp tác đào tạo trên sân khấu HT700; phục vụ nước uống, cốc cho đại biểu, bình nước khoáng và cốc để phục vụ sinh viên ngoài tiền sảnh HT700 vào buổi khai giảng khóa học.
- Phối hợp với VPHV để hướng dẫn, bố trí khu vực để xe hợp lý và đảm bảo an toàn khu vực trông giữ xe cho đại biểu, phụ huynh và sinh viên dự lễ khai giảng khóa học.

- Lập dự toán kinh phí phục vụ khai giảng CQ61 về Ban QLĐT để tổng hợp chuẩn bị Tờ trình kinh phí gửi về Ban TCKT trước ngày khai giảng.
- Cử cán bộ tham gia phục vụ lễ khai giảng CQ61 theo nhiệm vụ phân công (trong đó có 01 người trực phục vụ vệ sinh khu vực HT700).
5- Ban Tài chính kế toán
Duyệt và thanh toán toàn bộ các khoản kinh phí theo quy định về tổ chức khai giảng CQ61 trên cơ sở đề xuất của các Ban, đơn vị chức năng liên quan.

6- Ban Điều hành chương trình CLC

- Cung cấp thông tin số lượng các đối tác hợp tác đào tạo với Học viện về VPHV.
- Nhận giấy mời từ VPHV để tổ chức mời các đối tác hợp tác đào tạo: Lãnh đạo ACCA Việt Nam; Lãnh đạo ICAEW Việt Nam; Lãnh đạo Hiệp hội FIATA Việt Nam; Lãnh đạo Hiệp hội doanh nghiệp dịch vụ Logistics VLA
7-Trung tâm thông tin

- Phối hợp với Ban QLĐT và các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức lễ khai giảng khóa học đảm bảo sự trang trọng, phù hợp với yêu cầu thực tiễn.
- Cử 01 cán bộ chuyên trách phối hợp với các đơn vị liên quan (Đoàn TNCSHC, QTTB) để xử lý các vấn đề phát sinh (nếu có) phục vụ buổi lễ khai giảng.
8- Các Khoa QLSV liên quan

- Lựa chọn, lập danh sách đại diện sinh viên thuộc Khoa quản lý tham dự khai giảng và gửi danh sách sinh viên dự khai giảng về Ban CTCT&SV; thông báo cho sinh viên liên quan tham dự khai giảng biết các thông tin: thời gian và địa điểm dự khai giảng, trang phục dự khai giảng, xin phép Thầy/Cô nghỉ học để dự khai giảng theo thông báo của Ban Quản lý đào tạo.
- Tổng hợp số liệu sinh viên CQ61 thuộc Khoa quản lý tham dự và không tham dự lễ khai giảng về Ban CTCT&SV để tổng hợp chung.
- Thông báo tới đội ngũ giảng viên và sinh viên thuộc Khoa lan tỏa hình ảnh buổi lễ và tổ chức truyền thông rộng rãi hình ảnh lễ khai giảng CQ61 hướng tới kỷ niệm 60 năm xây dựng và phát triển HVTC.
- Thông báo cho CVHT các lớp CQ61 tham dự lễ khai giảng khóa học và phối hợp với VPK QLSV để hỗ trợ Khoa trong công tác khai giảng khóa học.
- Cử cán bộ VPK QLSV tham gia phục vụ lễ khai giảng CQ61 và phối hợp các khâu công việc với Ban CTCT&SV trong buổi lễ.
9- Đoàn TNCSHCM 
- Chủ trì và phối hợp với Ban CTCT&SV xây dựng slide sinh viên tuyên dương khen thưởng; chuẩn bị bài hát/nhạc chờ phù hợp trong buổi lễ khai giảng (đầu giờ, trong thời gian trao khen thưởng).
- Phối hợp với VPHV để xây dựng kịch bản trình chiếu thời gian đầu giờ phù hợp với chương trình văn nghệ phục vụ buổi lễ khai giảng.
- Đầu mối thuê đơn vị bên ngoài để xây dựng kịch bản truyền thông phù hợp lễ khai giảng CQ61 như: livestream, chia sẻ thông tin tạo sự lan tỏa về buổi lễ khai giảng khóa học.
- Trang trí phục vụ lễ khai giảng: sân khấu HT700, bóng bay khu vực PH A1, phướn các hàng cây trong sân trường, 
- Đầu mối chuẩn bị thiết kế 01 backdrop (để sảnh nhà Đại bàng), các phướn thả phục vụ khai giảng; thiết kế backdrop về lễ ký kết hợp tác đào tạo với Học viện để phục vụ trong buổi lễ.
- Đầu mối chuẩn bị chuẩn bị biển tên đại biểu tham dự khai giảng khóa học.
- Cung cấp thông tin đại biểu của TW hội Việt Nam, Thành đoàn Hà Nội về VPHV; nhận giấy mời từ VPHV để tổ chức mời các đại biểu liên quan.
- Đầu mối triển khai việc tổ chức quay phim tư liệu về lễ khai giảng CQ61.
- Chuẩn bị một số tiết mục văn nghệ chào mừng khai giảng khóa học.

- Chuẩn bị và treo khẩu hiệu trước tiền sảnh HT700: “CHÀO MỪNG QUÝ VỊ ĐẠI BIỂU VÀ SINH VIÊN VỀ DỰ LỄ KHAI GIẢNG KHÓA 61 - HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY – HỌC VIỆN TÀI CHÍNH”.
- Hướng dẫn sinh viên tham gia lễ tân chuẩn bị khay đựng, mang hoa, giấy khen, phần thưởng trên sân khấu, đón tiếp đại biểu 2 dãy cửa chính HT700.

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để hỗ trợ các khâu phục vụ buổi lễ khai giảng, chuẩn bị tư liệu giới thiệu về HVTC.

- Lập dự toán kinh phí phục vụ khai giảng CQ61 về Ban QLĐT để tổng hợp chuẩn bị Tờ trình kinh phí gửi về Ban TCKT trước ngày khai giảng.
- Cử cán bộ tham gia phục vụ lễ khai giảng CQ61 theo nhiệm phân công.
10. Sinh viên CQ61
- Sinh viên tham dự khai giảng tại HT700 theo danh sách thông báo có mặt từ 07h45’-8h00’ ngày 30/09/2023 để điểm danh, hướng dẫn khu vực ngồi dự khai giảng. 
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