Phụ lục 1
	BẢNG PHÂN CÔNG VÀ NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP SINH VIÊN HỆ ĐH CHÍNH QUY KHÓA 58
(Kèm theo Thông báo số 1068/TB-HVTC ngày 17/9/2020 của Giám đốc HVTC)


Ban chỉ đạo chung và trực tiếp

	1. PGS.TS. Nguyễn Trọng Cơ - Giám đốc HV

2. PGS.TS. Nguyễn Vũ Việt - Phó Giám đốc HV

3. PGS.TS. Trương Thị Thủy - Phó Giám đốc HV

                                   Trưởng ban điều hành CLC

4. TS. Nguyễn Đào Tùng - Phó Giám đốc HV
5. PGS.TS. Nguyễn Xuân Thạch -Trưởng ban QLĐT 

6. PGS.TS. Nguyễn Lê Cường- Chánh VPHV 

	7. TS. Lưu Hữu Đức - Trưởng Ban CTCT&SV

                                        - Bí thư Đoàn Thanh niên
8. Ths. Nguyễn Lê Mai - Phó Trưởng ban TCKT

9. Ths. Nguyễn Đình Sơn Thành - Trưởng ban QTTB

10. Ths. Tạ Đình Hòa- Phó Bí thư Đoàn TN
11. Ths. Bùi Quang Việt - Trạm trưởng Y tế


	BÀN SỐ
	MÃ HỒ SƠ NHẬP HỌC
	CB đón tiếp 1
	CB đón tiếp 2
	CB đón tiếp 3

	HT A1
	Giải đáp thắc mắc…..
	HT 700 (Đ/c Việt-Ban QLĐT)

HT A1 (Đ/c Hà-Ban QLĐT)

	
	Cấp giấy báo nhập học bổ sung do thất lạc…
	Đ/c Tùng, Nga (Ban QLĐT)

	1

HT 700
	26/9: Sáng: 1 – 113

27/9: Sáng: 227 – 339
	Chiều: 114 – 226

Chiều: 340 - 452    
	Đ/c Hương

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Sơn

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Oanh

 (Ban TCKT)

	2

HT 700
	26/9: Sáng: 453 – 574

27/9: Sáng: 697 – 818
	Chiều: 575 – 696

Chiều: 819 - 942
	Đ/c Tuấn

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Yến

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Ngân

 (Ban TCKT)

	3

HT 700
	26/9: Sáng: 943 – 1064

27/9: Sáng: 1187 – 1308
	Chiều: 1065 – 1186

Chiều: 1309 – 1432
	Đ/c Dương
(Ban QLĐT)
	Đ/c Dung

 (Ban CTCT&SV)
	Đ/c Hùng

(Ban TCKT)

	4

HT 700
	26/9: Sáng: 1433 – 1554

27/9: Sáng: 1677 – 1798
	Chiều: 1555 – 1676

Chiều: 1799 - 1922
	Đ/c Trường

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Phương

 (Ban TTGD)
	Đ/c Lan

 (Ban TCKT)

	5

HT 700
	26/9: Sáng: 1923 – 2044

27/9: Sáng: 2167 – 2288
	Chiều: 2045 – 2166

Chiều: 2289 - 2415    
	Đ/c Nhũ
 (Ban CTCT&SV)
	Đ/c Hằng

 (Ban QLĐT)
	Đ/c Hữu Mai

 (Ban TCKT)

	6
HT 102
	26--27/9: 
Tổng số SV  từ Bàn 1-5
	Quân sự (SV Nam)

Tạm trú, tạm vắng
	Đ/c Hạnh

(BM GDQP)

Đ/c Ngọc

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Viện

(BM GDQP)

Công an tạm trú, tạm vắng
	

	7
HT 103
	26--27/9: 
Tổng số SV  từ Bàn 1-5


	Ký túc xá
	Đ/c Bảy

 (Ban CTCT&SV)
	Đ/c Phương

 (Ban CTCT&SV)
	Đ/c Đông

 (Ban TCKT)

	8

Gian trại
	26--27/9: 
Tổng số SV  từ Bàn 1-5
	Sổ đoàn - Đoàn TN
	Đ/c Hùng

 (VP Đoàn)
	Đ/c Tiên

(VP Đoàn)
	-Cán bộ Đoàn

-Cán bộ Đoàn

	
	Giới thiệu về Chương trình đào tạo CLC

Tư vấn tuyển sinh chất lượng cao
	Đại diện ACCA, ICEAW, FIATA
Đ/c Lý, Đ/c Hòa (Ban ĐH CTCLC)

	HT 101
	26--27/9: 
	Thi tuyển sinh CLC bổ sung


NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ TẠI CÁC BÀN ĐÓN TIẾP

1. TỪ BÀN SỐ 1 ĐẾN BÀN SỐ 5: Kiểm tra và thu nhận giấy báo nhập học, hồ sơ, giấy tờ liên quan đến thủ tục nhập học, thu học phí của SV.

a- Cán bộ đón tiếp 1

- Nhận Phiếu biên nhận HS nhập học, danh sách đón tiếp trước ngày đón tiếp nhập học tại Phòng tuyển sinh tầng 2 (nhà thư viện) (đ/c Tùng).
- Rút phiếu biên nhận hồ sơ nhập học
- Thu nhận và chuyển sang cho CBĐT2:
+ Giấy báo nhập học bản chính

+ Bằng tốt nghiệp THPT bản chứng thực hoặc bản chính Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời (TN năm 2020)

+ 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 Học bạ chứng thực (kèm bản chính để kiểm tra)
+ 01 bản chứng thực Giấy khai sinh (kèm bản chính để kiểm tra)
+ 01 bản chứng thực chứng nhận đối tượng ưu tiên trong tuyển sinh (kèm bản chính để kiểm tra)
b- Cán bộ đón tiếp 2
- Nhận túi hồ sơ sinh viên từ Ban CTCT&SV, sau đó đánh số giấy báo nhập học theo danh sách đón tiếp vào góc trên bên phải của túi hồ sơ.
- Quy trình kiểm tra hồ sơ:

+ Nhận các tài liệu của sinh viên nhập học từ CBĐT1 chuyển sang.
+ Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp bản chính: Bằng tốt nghiệp THPT (đối với SV tốt nghiệp trước năm 2020); học bạ; giấy khen; giấy tờ ưu tiên; giấy tờ đối tượng chính sách…
+ Kiểm tra, đối chiếu các giấy tờ liên quan giữa bản gốc và bản có chứng thực. Nếu có sai sót hoặc nhầm lẫn thông tin, CBĐT căn cứ vào bản gốc để sửa trực tiếp vào danh sách đón tiếp, đồng thời THU LẠI Giấy báo nhập học bản chính và báo lại BCĐ để giải quyết kịp thời. Các tài liệu nhập học chứng thực không hợp lệ, CBĐT hoàn trả cho SV và ghi vào Bảng kê nợ hồ sơ.
+ Kiểm tra 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; ghi rõ tên giấy tờ ưu tiên đã nhận của SV trên phiếu biên nhận hồ sơ, 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.
+ Toàn bộ các giấy tờ liên quan sinh viên đã nộp, CBĐT2 đưa vào túi hồ sơ sinh viên. 
Lưu ý: Nếu phát hiện trường hợp không đủ điều kiện trúng tuyển thì không nhập học và báo cáo ban chỉ đạo để xin ý kiến giải quyết.

-Kết thúc đợt đón tiếp, chủ động liên hệ với Ban CTCT&SV (đ/c Nhung-P101) để bàn giao danh sách đón tiếp; hồ sơ SV đã nhập học (xếp thứ tự theo danh sách đón tiếp); bàn giao hồ sơ chưa làm thủ tục nhập học cho Ban QLĐT (Đ/c Tùng).
c- Cán bộ đón tiếp 3 (thu học phí)

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


+ Ký vào phiếu biên nhận hồ sơ nhập học và trả phiếu biên nhận hồ sơ cho sinh viên.
2. BÀN SỐ 6: Thu sổ đoàn, tư vấn về công tác Đoàn, Hội SV…
+ Kiểm tra, thu nhận hồ sơ chuyển sinh hoạt Đoàn của sinh viên và ký xác nhận trên phiếu biên nhận hồ sơ.
+ Giải đáp thắc mắc của sinh viên liên quan về các hoạt động, các câu lạc bộ…. về Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên của Học viện Tài chính.
3. BÀN SỐ 7: Tổ chức ký hợp đồng cho SV diện chính sách ở KTX.
a- Cán bộ đón tiếp 1: 

+ 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:

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ, hợp đồng nhà ở từ cán bộ 1 chuyển sang.

+ Thu tiền, ghi sổ và yêu cầu sinh viên ký nộp.
4. BÀN SỐ 8: Kiểm tra, thu nhận các giấy tờ về nhân khẩu; quân dự bị
- Cán bộ đón tiếp 1: Phụ trách về tạm trú tạm vắng.

+ 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 tạm trú, tạm vắng.

+ 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 2: 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.
5. SINH VIÊN TÌNH NGUYỆN

- Phối hợp với Trạm Y tế để nhắc phụ huynh, sinh viên làm các công tác kiểm tra y tế, đeo khẩu trang trước khi vào làm thủ tục nhập học.
- Hướng dẫn tân SV và phụ huynh đến làm thủ tục nhập học tại các bàn đón tiếp; 
- Bố trí, sắp xếp chỗ ngồi, hướng dẫn SV vào đúng bàn đón tiếp theo đúng mã số nhập học, duy trì trật tự tại các cửa được phân công phụ trách của hội trường đón tiếp. 

- Tra cứu mã hồ sơ nhập học cho sinh viên trên Website: www.hvtc.edu.vn; tư vấn cho sinh viên đọc kỹ các thông báo, tài liệu hướng dẫn được niêm yết tại các Bảng thông báo của Học viện và 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. 

Lưu ý: 

- Các cán bộ tham gia đón tiếp nhập học phải có mặt: sáng 07h30’, chiều 13h00’; phải đeo khẩu trang, 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.

- Sinh viên tình nguyện mặc trang phục của sinh viên tình nguyện và phải có mặt sáng từ 07h15’, chiều từ 12h45’  theo phân công công việc của Đoàn Thanh niên.
- 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 đơn vị liên quan để báo cáo và giải quyết kịp thời.
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