	PHỤ LỤC 1: BẢNG PHÂN CÔNG CÁN BỘ ĐÓN TIẾP SINH VIÊN CQ54 
VÀ NHIỆM VỤ CỦA CÁC CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP

(Diện xét tuyển kết quả thi THPT năm 2016 đợt bổ sung)

(Kèm theo Thông báo số 909/TB-HVTC ngày 01/09/2016 của Giám đốc HVTC)


I – Ban chỉ đạo chung và trực tiếp
	1. PGS.,TS. Nguyễn Trọng Cơ - Giám đốc HV
    PGS.,TS. Trương Thị Thủy - Phó Giám đốc HV.

2. TS. Nguyễn Đào Tùng - Trưởng Ban QLĐT

    Ths. Phạm Thị Hà -Phó trưởng Ban QLĐT

    Ths.Phạm Minh Việt-Phó trưởng Ban QLĐT

	3. TS. Nguyễn Xuân Thạch - Trưởng Ban CTCT&SV.

4. CN. Nguyễn Kim Chi - Phó trưởng Ban PT Ban TCKT

5. CN. Dương Văn Hướng - Trưởng Ban QTTB

6. ThS. Lưu Hữu Đức- Bí thư Đoàn TN
7. CN. Đặng Đình Thám - Phó Chánh VPHV


II – Phân công cán bộ tham gia đón tiếp nhập học

1. Từ ngày 05/9--09/9/2016 (Thứ 2-6)
	BÀN SỐ
	NỘI DUNG ĐÓN TIẾP
	CBCB.1
	CBĐT.2
	CBĐT.3

	1

HT A1
	Ngành Tài chính-Ngân hàng
	Đ/c Tùng

(Ban TTGD)
	Đ/c Yến

(Ban QLĐT)
	Đ/c Phương
(Ban TCKT)

	
	
	Đ/c Hà

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Nga

(Ban QLĐT)
	Đ/c Lan
(Ban TCKT)

	2

HT A1
	Ngành Kế toán
	Đ/c Tuyết

(Ban TTGD)
	Đ/c Hoa

(Ban QLĐT)
	Đ/c K. Anh
(Ban TCKT)

	
	
	Đ/c Thịnh

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Thảo A

(Ban QLĐT)
	Đ/c Đông
(Ban TCKT)

	3

HT A1
	Ngành Kinh tế, Quản trị kinh doanh, Ngôn ngữ Anh, Hệ thống thông tin quản lý
	Đ/c Loan
(Ban KT&QLCL)
	Đ/c Hằng
(Ban QLĐT)
	Đ/c Hạnh
(Ban TCKT)

	4

HT A1
	Thủ tục: Hộ khẩu, quân sự, ký túc xá, công tác Đoàn
	- Đ/c Ngọc 

(Ban CTCT&SV)

-Đ/c Phượng;  
(BM GDQP)

-Đ/c Bảy

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Dung
Đ/c Trang
(Đoàn TN)


	Đ/c H. Mai
(Ban TCKT)



	5

T.sảnh HTA1
	Giải đáp thắc mắc; phát phiếu đăng ký chuyên ngành
	Đ/c Sơn, Hương  
 (Ban QLĐT)


Ghi chú: Trường hợp số lượng sinh viên đến nhập học tăng so với dự kiến, Ban QLĐT bổ sung thêm CBĐT phù hợp với các Bàn

2. Từ ngày 10--11/9/2016 (Thứ 7-CN) (Nhập học đối với SV còn thiếu hồ sơ)
	BÀN SỐ
	NỘI DUNG ĐÓN TIẾP
	CBĐT.1
	CBĐT.2
	CBĐT.3

	1

HT A1
	Ngành Tài chính-Ngân hàng
	Đ/c Thịnh
(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Yến
(Ban QLĐT)
	Đ/c K. Anh
(Ban TCKT)

	2

HT A1
	Ngành Kế toán
	
	Đ/c Hoa 

(Ban QLĐT)
	Đ/c Đông
(Ban TCKT)

	3

HT A1
	Ngành Kinh tế, Quản trị kinh doanh, Ngôn ngữ Anh, Hệ thống thông tin quản lý
	
	Đ/c Thảo B
(Ban QLĐT)
	

	4

HT A1
	Thủ tục: Hộ khẩu, quân sự, ký túc xá, công tác Đoàn
	- Đ/c Ngọc
(Ban CTCT&SV)

-Đ/c Phượng;  
(BM GDQP)

-Đ/c Bảy

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Dung
(Đoàn TN)

	Đ/c Yến
(Ban TCKT)



	5
T.sảnh HTA1
	Giải đáp thắc mắc; phát phiếu đăng ký chuyên ngành
	Đ/c Sơn, Nga
(Ban QLĐT)


Ghi chú: Trường hợp số lượng sinh viên đến nhập học tăng so với dự kiến, Ban QLĐT bổ sung thêm CBĐT phù hợp với các Bàn

III- Nhiệm vụ các bàn đón tiếp và cán bộ đón tiếp

1. TỪ BÀN SỐ 1 ĐẾN BÀN SỐ 03: Kiểm tra và thu nhận giấy báo nhập học, hồ sơ, giấy tờ liên quan đến QLĐT, CTCT&SV, thu học phí, lệ phí; thu phiếu đăng ký chuyên ngành đào tạo, ngoại ngữ của SV.

* Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ đón tiếp

a- Cán bộ đón tiếp 1

- Nhận Phiếu biên nhận HS nhập học trước buổi đón tiếp nhập học tại Phòng 317-Ban QLĐT (đ/c Sơn); 
- Kiểm tra, đối chiếu Kết quả xét tuyển trên Giấy báo nhập học bản chính với Danh sách đón tiếp, rút phiếu biên nhận hồ sơ nhập học và chuyển sang cho CBĐT2.

- Thu nhận phiếu đăng ký: 
+ Chuyên ngành đào tạo và ghi mã chuyên ngành đào tạo vào danh sách đón tiếp theo thứ tự nguyện vọng đăng ký của sinh viên; 

+ Ngoại ngữ: Nếu sinh viên đăng ký học Ngoại ngữ khác (không phải Tiếng Anh), CBĐT ghi ký hiệu chữ cái đầu của Ngoại ngữ đó vào cột ghi chú của DS đón tiếp.
- Cuối mỗi ngày đón tiếp: Tổng hợp sơ bộ số liệu thực tế nhập học để báo cáo BCĐ (qua đ/c Hà-Ban QLĐT).

- Kết thúc đợt đón tiếp:

+ Tổng hợp tổng số SV đến nhập học cả đợt để báo cáo BCĐ (qua đ/c Hà-Ban QLĐT); 
+ Cán bộ đón tiếp phối hợp để tổng hợp, bàn giao Phiếu đăng ký chuyên ngành đào tạo; ngoại ngữ (xếp theo thứ tự số hồ sơ trong DS đón tiếp); Bàn giao danh sách đón tiếp (ghi rõ số lượng sinh viên thực tế đến nhập học và không nhập học vào cuối danh sách đón tiếp; ký và ghi rõ họ tên) cho đ/c Việt - Ban QLĐT.

  b- Cán bộ đón tiếp 2
- Nhận túi hồ sơ sinh viên từ Ban CTCT&SV (đ/c Nhũ), đánh số hồ sơ trên Giấy báo nhập học vào góc phải của túi hồ sơ khi làm thủ tục đón tiếp sinh viên.
- Thu nhận:

+ Bản gốc Giấy chứng nhận kết quả thi THPT Quốc gia năm 2016 (thiếu bản gốc Giấy chứng nhận kết quả thi THPT năm 2016 không làm thủ tục nhập học)
+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời (TN năm 2016)

+ 01 bản Học bạ chứng thực (đã đối chiếu với bản chính)
+ 02 bản Lý lịch sinh viên theo mẫu của Bộ GD&ĐT đã dán ảnh, đóng dấu giáp lai, có xác nhận của chính quyền địa phương nơi có hộ khẩu thường trú.  

+ 01 bản chứng thực Giấy khai sinh (đã đối chiếu với bản chính);

+ Bản có chứng thực: Các giấy tờ ưu tiên trong tuyển sinh phải có thêm các giấy tờ xác nhận đối tượng ưu tiên do cơ quan chức năng cấp (đã đối chiếu với bản chính); ghi rõ tên giấy tờ ưu tiên đã nhận của SV trên phiếu biên nhận hồ sơ. Xác nhận đối tượng ưu tiên và ghi vào Danh sách đón tiếp. 
+  Nhận Phiếu biên nhận hồ sơ nhập học, Giấy báo nhập học bản chính từ CBĐT1 chuyển sang (Trường hợp, SV cần giấy báo nhập học gốc để công chứng và làm các thủ tục khác, CBĐT 2 cho viết giấy cam đoan mẫu số 1)
 - Quy trình kiểm tra hồ sơ:

* Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp bản học bạ chính với bản có chứng thực.
* Kiểm tra, ghi và ký xác nhận đối tượng sinh viên diện chính sách (nếu có) vào giấy biên nhận hồ sơ nhập học và chuyển cho cán bộ đón tiếp 3.

(1) * Tiêu chí kiểm tra để làm thủ tục nhập học:
(2) Tổng điểm các môn thi của tổ hợp môn thi dùng để xét tuyển không thấp hơn điểm xét tuyển do Học viện quy định và không có môn thi nào trong tổ hợp xét tuyển có kết quả từ 1,0 điểm trở xuống.
(3) Kiểm tra đối tượng ưu tiên (nếu có) trong tuyển sinh
Nếu sinh viên thiếu các giấy tờ ưu tiên mà nhờ có ưu tiên đó mới trúng tuyển thì không làm thủ tục nhập học.

     (3) Sinh viên có Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời (TN năm 2016)

* Toàn bộ các giấy tờ liên quan sinh viên đã nộp, CBĐT2 đưa vào túi hồ sơ sinh viên. 

* Kết thúc đợt đón tiếp: 
+ Cán bộ đón tiếp phối hợp để tổng hợp, bàn giao danh sách đón tiếp; Hồ sơ SV đã nhập học (xếp thứ tự theo danh sách đón tiếp) cho Ban CTCT&SV (Đ/c Ngọc- P100); bàn giao hồ sơ chưa làm thủ tục nhập học cho Ban QLĐT (Đ/c Sơn).
c- Cán bộ đón tiếp 3 (thu tiền)

+  Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của SV từ cán bộ đón tiếp 2 chuyển sang.
+ Thu tiền theo giấy báo nhập học, ghi sổ và yêu cầu sinh viên ký nộp.


2. BÀN SỐ 04
* Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ đón tiếp

a- Cán bộ đón tiếp 1: Kiểm tra, thu nhận các giấy tờ về nhân khẩu; quân dự bị, đăng ký ở KTX

* Cán bộ đón tiếp: Phụ trách về nhân khẩu.

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ nhập học của sinh viên chuyển đến.

+ Thu bản chứng thực: Giấy báo nhập học (trừ các SV có hộ khẩu thường trú ở Hà Nội), CMND;  thu 01 ảnh (3x4) và ghi rõ thông tin sinh viên sau ảnh.

+ Kiểm tra, thu nhận và xác nhận trên phiếu biên nhận hồ sơ nhập học, phiếu nhân khẩu, hộ khẩu hoặc bản kê khai nhân khẩu.

+ Chuyển phiếu biên nhận hồ sơ (đối với sinh viên Nam) sang cán bộ đón tiếp 2 và trả phiếu biên nhận hồ sơ cho sinh viên Nữ.

* Cán bộ đón tiếp: Phụ trách về di chuyển quân dự bị

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của SV Nam từ cán bộ đón tiếp 1 chuyển sang.

+ Kiểm tra, thu nhận và xác nhận trên phiếu biên nhận hồ sơ các giấy tờ liên quan đến di chuyển quân dự bị, đăng ký nghĩa vụ quân sự.

+ Trả phiếu biên nhận hồ sơ cho sinh viên Nam.

* Cán bộ đón tiếp: Tổ chức ký hợp đồng cho SV diện chính sách ở KTX.

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của sinh viên chuyển đến.

+ Ký hợp đồng và xác nhận làm hợp đồng nhà ở với sinh viên trên phiếu biên nhận; chỉ dẫn SV nhận phòng ở tại KTX.

+ Chuyển phiếu biên nhận hồ sơ và hợp đồng nhà ở cho cán bộ đón tiếp 2.

b- Cán bộ đón tiếp 2 (hồ sơ sinh hoạt Đoàn)

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của SV từ cán bộ đón tiếp 3 chuyển sang.

+ Kiểm tra, thu nhận hồ sơ chuyển sinh hoạt Đoàn của sinh viên và ký xác nhận trên phiếu biên nhận hồ sơ.

+ Trả phiếu biên nhận hồ sơ cho sinh viên.

c- Cán bộ đón tiếp 3 (thu tiền):

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ, hợp đồng nhà ở từ cán bộ 2 chuyển sang.

+ Thu tiền theo giấy báo nhập học, ghi sổ và yêu cầu sinh viên ký nộp.

3. BÀN SỐ 5 
+ Giải đáp thắc mắc của phụ huynh và sinh viên đến nhập học; 
+ Phát phiếu đăng ký chuyên ngành đào tạo, ngoại ngữ cho sinh viên.

+ Hướng dẫn sinh viên đăng ký chuyên ngành đào tạo, ngoại ngữ.

+ Cấp giấy báo nhập học bản gốc trực tiếp cho sinh viên tại Bàn đón tiếp

4. SINH VIÊN TÌNH NGUYỆN

- Hướng dẫn SV và phụ huynh đọc kỹ các thông báo, tài liệu hướng dẫn được niêm yết tại các Bảng thông báo của Học viện.
- Hướng dẫn SV vào đúng bàn đón tiếp theo đúng số hồ sơ ghi trên giấy báo nhập học.

- Tư vấn cho sinh viên chuẩn bị các giấy tờ cần thiết khi làm thủ tục nhập học.

- Duy trì trật tự và hỗ trợ tại các khu vực đón tiếp nhập học.
IV- Phân công khu vực bảo vệ và phục vụ

1. Bảo vệ và giữ trật tự các cửa tại HT.A1.
1.1. Phân công phụ trách cửa ra-vào tại các HT đón tiếp:
	Cửa 1: HT A1

Bàn số 1
	Đ/c Long (VPHV)
	Cửa 2: HT A1
Bàn số 2
	Đ/c Thanh (VPHV)

	Cửa 3: HT A1

Bàn số 3
	Đ/c Thanh (LLCT)
	Cửa 4: HT A1
Bàn số 4
	Đ/c Tuấn (ĐTN)


Ghi chú: Trường hợp số lượng sinh viên đến nhập học đợt 1 tăng so với dự kiến, Ban QLĐT thông báo cho VPHV bổ sung thêm cán bộ trực cửa.

1.2. Phân công bảo vệ khu vực bên ngoài hội trường đón tiếp (do đ/c Thám-VPHV phân công):

Bảo vệ, giữ trật tự ở tiền sảnh các hội trường đón tiếp nhập học, khu vực sân trường, khu vực cổng và KTX của Học viện (gồm Tổ Bảo vệ & công an).

2. Cán bộ phục vụ: 

- Văn phòng HV: Chuẩn bị in ấn tài liệu liên quan đến đón tiếp nhập học, chuẩn bị nước uống cho BCĐ, cán bộ đón tiếp & phục vụ, sinh viên,… 

- Cán bộ trực cửa hội trường đón tiếp: Thu giấy báo nhập học bản phô tô của sinh viên rồi lần lượt gọi từng sinh viên vào làm thủ tục nhập học và duy trì trật tự tại các cửa được phân công phụ trách của hội trường đón tiếp. 

- Ban CTCT&SV: Trực mở cửa các phòng KTX, hướng dẫn SV nhận phòng ở.
- Ban QTTB: Trực mở-đóng cửa các HT đón tiếp, trực điện, loa đài, kê dọn bàn ghế, trực vệ sinh khu vực đón tiếp, chuẩn bị bảng dán thông báo, trực kê bảng thông báo trước khu vực tiền sảnh HT A1& khu vực sân trường và phối hợp với Ban QLĐT để dán các thông tin liên quan đến nhập học,…
- Trạm Y tế: Cán bộ trực Y tế tại Phòng nước giảng viên (cạnh HTA1).

Lưu ý: 

- Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, nếu có phát sinh vướng mắc, các đồng chí liên hệ Ban chỉ đạo đón tiếp nhập học của Ban liên quan để báo cáo và giải quyết kịp thời.

- Các cán bộ tham gia đón tiếp nhập học phải có mặt đúng thời gian quy định để làm việc; phải đeo thẻ đón tiếp, trang phục lịch sự, phong cách và thái độ đón tiếp đúng mực; tăng cường phối hợp để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Các đồng chí bảo vệ mặc trang phục bảo vệ, sinh viên tình nguyện mặc trang phục của sinh viên tình nguyện
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