PHỤ LỤC 01
KẾ HOẠCH CHI TIẾT ĐÓN TIẾP NHẬP HỌC
HỆ LIÊN THÔNG ĐH KHÓA 20 & ĐH VĂN BẰNG 2 KHÓA 17 
(Tuyển sinh đợt 1/2017)

(Kèm theo Thông báo số 548 /TB-HVTC ngày 28/6/2017 của Giám đốc Học viện)
I. BAN CHỈ ĐẠO: 
1. Ban Giám đốc Học viện

- PGS., TS. Nguyễn Trọng Cơ - Giám đốc Học viện- Chỉ đạo chung

- PGS., TS. Trương Thị Thủy - Phó Giám đốc Học viện- Chỉ đạo trực tiếp
2. Các đơn vị liên quan thực hiện nhiệm vụ

- TS. Nguyễn Đào Tùng - Trưởng Ban Quản lý đào tạo- Chỉ đạo chung
- Ths. Phạm Thị Hà - Phó Ban Quản lý đào tạo 

- Ths. Nguyễn Lê Mai - Phó Trưởng ban Tài chính kế toán (PT)
- CN. Dương Văn Hướng - Trưởng Ban Quản trị thiết bị

- CN. Đặng Đình Thám - Phó Chánh văn phòng Học viện
- Ths. Lưu Hữu Đức - Bí thư Đoàn thanh niên HVTC

II. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM ĐÓN TIẾP: 

Ngày 03/7/2017: Từ 08h30’ - 11h00’ tại HTA1- P.Đức Thắng – Q.BắcTừ Liêm- HN.

III. PHÂN CÔNG CÁN BỘ ĐÓN TIẾP: 

1. Cán bộ đón tiếp tại các Bàn

	BÀN ĐÓN TIẾP
	CÁN BỘ ĐÓN TIẾP 1
	CÁN BỘ ĐÓN TIẾP 2

	BÀN SỐ 1: CN KTDN (LTĐH): 
SBD: 02--85
	Đoàn Thị Thuý Nga
(Ban QLĐT)
	Hà Mai Lan
(Ban TCKT)

	BÀN SỐ 2: CN KTDN (LTĐH): 

SBD: 86--173
	Phan Thị Thảo
(Ban QLĐT)
	Bùi Thị Đông
(Ban TCKT)

	BÀN SỐ 3: CN KTDN (ĐHVB2):
SBD: 201--271
	Nguyễn Thị Phương Hoa

(Ban QLĐT)
	Vũ Thị Ngọc Ngân

(Ban TCKT)

	Đón tiếp buổi chiều đối với TS đến
 nhập học muộn
	1. Phan Văn Lượng (Ban QLĐT)
2. Hà Mai Lan (Ban TCKT)


2. Phân công khu vực bảo vệ và trực cửa
2.1. Phân công phụ trách cửa ra-vào tại HT700 đón tiếp
	Cửa 1: Bàn số 1
	Đ/c:  Thanh (Tổ BV)

	Cửa 2: Bàn số 2,3
	Đ/c:  Long (Tổ BV)


2.2. Phân công bảo vệ khu vực bên ngoài hội trường đón tiếp 
         Bảo vệ, giữ trật tự ở tiền sảnh các HT đón tiếp nhập học, khu vực sân trường, khu vực cổng của Học viện (đ/c Thám phân công trực tiếp 02 đ/c ở tổ bảo vệ ).
IV. NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP

1. Cán bộ đón tiếp 1: 
- Yêu cầu thí sinh xuất trình bản chính bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng và ký tên vào danh sách đón tiếp.

- Thu 01 bản sao (công chứng) bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng và đánh số thứ tự theo danh sách nhập học của thí sinh lên góc bên phải của bản sao.
- Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng và đối chiếu các thông tin giữa bản chính với bản sao (công chứng) bằng tốt nghiệp của TS.
+ Những bằng tốt nghiệp có nghi ngờ về tính hợp pháp thì lập danh sách tổng hợp riêng (kèm theo bản sao công chứng bằng tốt nghiệp đó).
+ Trường hợp thí sinh không có BẢN CHÍNH bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng thì không làm thủ tục nhập học cho thí sinh và thông báo cho thí sinh làm thủ tục nhập học trước ngày khai giảng khóa học để kịp bổ sung vào danh sách lớp (chậm nhất trước 09h00’ ngày 28/7/2017) 
+ Sinh viên học phải có bằng tốt nghiệp loại hình CHÍNH QUY ở bậc Đại học thứ nhất/Cao đẳng.
+ Trường hợp thí sinh thiếu bản sao (công chứng) bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng: Cán bộ đón tiếp thu bản photo và ký nháy vào góc bên phải bằng tốt nghiệp.

+ Cán bộ đón tiếp nhập học thông báo cho thí sinh sau khi nhập học được hưởng chế độ ưu tiên trong đào tạo như: Miễn giảm học phí, vay vốn ưu đãi,... và chủ động liên hệ với Ban CTCT&SV(P100) để giải quyết.
 Kết thúc buổi đón tiếp:

+ Chủ động đối chiếu số liệu nhập học thực tế với cán bộ đón tiếp 2 và tổng hợp số liệu nhập học để báo cáo BCĐ đón tiếp (qua đ/c Hà-Ban QLĐT)

+ Thí sinh không đến nhập học: Cán bộ đón tiếp đánh dấu (V) vào đầu số thứ tự
+ Sắp xếp bản sao bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng theo số thứ tự từ bé đến lớn theo danh sách đón tiếp. 

+ Lập biên bản kiểm tra bằng tốt nghiệp và bàn giao cho đ/c Lượng (Ban QLĐT vào buổi chiều 03/7/2017); trong đó: Yêu cầu ghi rõ số lượng bằng tốt nghiệp đã kiểm tra, đối chiếu và chưa kiểm tra, đối chiếu với BẢN CHÍNH; số lượng bằng tốt nghiệp có NGHI NGỜ về tính hợp pháp và đề nghị xác minh lại.

+ Tổng hợp số lượng bản sao (công chứng) bằng tốt nghiệp Đại học thứ nhất/Cao đẳng còn nợ vào mẫu số 1 và bàn giao các tài liệu liên quan cho đ/c Lượng (Ban QLĐT).
2. Cán bộ đón tiếp 2: 
- Thu học phí kỳ 1: (Tạm thu) theo giấy báo nhập học
- Kết thúc buổi đón tiếp, 2 cán bộ đón tiếp đối chiếu số lượng sinh viên thực tế đã đến nhập học. Sau đó cán bộ đón tiếp 1 tổng hợp số liệu thực tế nhập học cho đ/c Lượng (Ban QLĐT) để báo cáo Ban chỉ đạo nhập học.
3. Cán bộ phục vụ:
- Văn phòng HV: Phối hợp in ấn tài liệu liên quan đến đón tiếp nhập học, khai giảng, chuẩn bị nước uống cho BCĐ, CB đón tiếp & phục vụ, sinh viên,… 

+ Cán bộ trực cửa: Lần lượt gọi theo nhóm sinh viên vào làm thủ tục nhập học (mỗi nhóm từ 5-6 SV). Quan sát khu vực phía trong các bàn đón tiếp do mình phụ trách để điều phối số lượng thí sinh vào làm thủ tục phù hợp, tránh tình trạng dồn quá đông 

+ Cán bộ duy trì trật tự: duy trì trật tự ở tiền sảnh các hội trường đón tiếp nhập học, khu vực sân trường, khu vực cổng, khu vực trông xe, đảm bảo an toàn, thuận lợi cho sinh viên đến nhập học, khai giảng.
- 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 HTA1 và phối hợp với Ban QLĐT để dán các thông tin liên quan đến nhập học,…


Trên đây là nhiệm vụ của cán bộ tham gia đón tiếp nhập học hệ LTĐH khóa 20 và ĐH văn bằng 2 khóa 17 (TS đợt 1/2017), trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh vướng mắc, các đồng chí liên hệ Ban chỉ đạo đón tiếp nhập học để báo cáo và giải quyết kịp thời./.

Lưu ý: 

- Các cán bộ tham gia đón tiếp nhập học phải có mặt đúng thời gian quy định để làm việc (sáng 08h15’); 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 làm nhiệm vụ bảo vệ và giữ trật tự phải mặc trang phục bảo vệ và các điều kiện cần thiết cho giữ trật tự; 
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