
NHIỆM VỤ TỔ CHỨC TRIỂN KHAI HỌC MÔN GIÁO DỤC QP&AN ĐỐI VỚI CQ58

(Kèm theo Thông báo số  398/TB-HVTC ngày 16/4/2021 của Giám đốc HVTC)
1. Ban Quản lý đào tạo: 

- Đầu mối phối hợp với các đơn vị liên quan trong Học viện để tổ chức triển khai học môn học GDQP&AN đối với sinh viên CQ58.
- Đầu mối phối hợp với Trung tâm giáo dục QP&AN và các đơn vị liên quan trong Học viện để tổ chức bàn giao sinh viên.
- Phối hợp với Trung tâm giáo dục QP&AN – Đại học Quốc gia Hà Nội để triển khai thực hiện nhiệm vụ liên quan đến tổ chức đào tạo và tổng kết khóa học sau mỗi đợt học.
- Đầu mối xây dựng và tổ chức ký kết hợp đồng nguyên tắc giảng dạy môn học GDQP&AN với Trung tâm giáo dục GDQP&AN.
- Lập lịch, thông báo và tổ chức đăng ký học môn học GDQP&AN cho sinh viên; lập và cung cấp danh sách sinh viên đăng ký học môn học gửi các đơn vị liên quan để phối hợp triển khai công việc.
- Lập lịch, thông báo lịch tập huấn và tổ chức tập huấn cho sinh viên CQ58 trước khi bắt đầu mỗi đợt học.

- Đầu mối phối hợp với Trung tâm để giao nhận chứng chỉ môn học GDQP (kèm Quyết định cấp chứng chỉ môn học) và bàn giao chứng chỉ môn học GDQP cho các Khoa QLSV chuyên ngành.

- Đầu mối phối hợp với Ban TCKT xây dựng dự toán kinh phí hỗ trợ công tác tổ chức triển khai cho sinh viên học môn học GDQP&AN.
- Đầu mối tổng hợp thông tin, hỗ trợ hướng dẫn sinh viên khâu đón trả tại nơi tập trung khu vực Trường Đoàn Thị Điểm; phân công cán bộ phụ trách điểm danh các xe; tổng hợp thông tin liên quan đến khâu tổ chức về chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ sinh viên học môn học Giáo dục QP&AN.

- Tổng hợp danh sách sinh viên đăng ký học, không đăng ký học (phối hợp với các Khoa QLSV liên quan để xác định rõ lý do không đăng ký học theo quy định).

- Phối hợp với đơn vị liên quan để xây dựng quy trình tổ chức thực hiện và phối hợp tổ chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy môn học GDQP&AN.

- Chuẩn bị nội dung báo cáo và tổng hợp thông tin để lập báo cáo tổng kết sau khi hoàn thành chương trình học của mỗi đợt của khóa học.

- Thường xuyên tổng hợp, báo cáo Ban Giám đốc Học viện về tiến độ triển khai công việc.

2. Ban Tổ chức cán bộ
- Trình Giám đốc Học viện ban hành Quyết định liên quan học môn học GDQP&AN trên cơ sở đề nghị của Ban QLĐT và đơn vị liên quan.
- Phối hợp với các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức học môn học GDQP&AN 

3. Ban Tài chính kế toán

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức học môn học GDQP&AN 

- Phối hợp với Ban QLĐT để soạn thảo hợp đồng nguyên tắc giảng dạy môn học GDQP&AN, thẩm định hợp đồng phối hợp đào tạo và thanh lý hợp đồng, thanh quyết toán các khâu công việc liên quan.

- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị, lập dự trù kinh phí, trình phê duyệt các kinh phí liên quan đến công tác triển khai môn học GDQP&AN.
4. Ban CTCT&SV

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức học môn học GDQP&AN theo kế hoạch thông báo và giải quyết các vướng mắc liên quan đến công tác sinh viên trong quá trình học tập môn học.
- Chủ trì phối hợp với các đơn vị để quản lý sinh viên trong quá trình học và tổ chức tiếp nhận sinh viên sau khi hoàn thành khóa học.
- Tổng hợp báo cáo số liệu sinh viên CQ58 (đợt 1) đăng ký bầu cử để có hướng dẫn và hỗ trợ sinh viên thực hiện quyền bầu cử đảm bảo đúng quy định của Luật bầu cử năm 2021.

5. Các đơn vị: Ban KT&QLCL, Ban QTTB; Đoàn TN&HSV
- Phối hợp và hỗ trợ các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức học môn học GDQP&AN.
- Ban KT&QLCL: Cử cán bộ giao nhận sổ điểm môn học Giáo dục QP&AN từ Trung tâm giáo dục QP&AN theo lịch thông báo.

6. Trạm Y tế, TTGD
- Phối hợp với Ban QLĐT để thông báo hướng dẫn phòng, chống dịch Covid-19 tại nơi tập trung (đi-về) vào ngày tập huấn tín chỉ theo lịch thông báo.
7. Các Khoa QLSV chuyên ngành

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức học môn học GDQP&AN theo kế hoạch thông báo.
- Cử lãnh đạo và cán bộ của Khoa tham gia giao nhận sinh viên học môn học GDQP&AN với Trung tâm giáo dục QP&AN – Đại học Quốc gia Hà Nội theo lịch thông báo và có mặt trước thời điểm giao nhận sinh viên đi học môn học theo kế hoạch thông báo ít nhất 30 phút.
- Căn cứ vào yêu cầu thực tế về số lượng sinh viên đăng ký học môn học Giáo dục QP&AN của Khoa (Ban QLĐT cung cấp sau ngày kết thúc đăng ký tín chỉ), Khoa QLSV cử lãnh đạo và tham gia giao nhận sinh viên thuộc Khoa, gửi số liệu thực tế giao nhận sinh viên qua tin nhắn về Ban CTCT&SV (ĐT: 0912.99.22.24-đ/c Chiến) ngay sau khi hoàn thành công việc giao nhận sinh viên với Trung tâm giáo dục QP&AN theo lịch thông báo để tổng hợp báo cáo.
- Cử lãnh đạo hoặc cán bộ của Khoa tham gia các hoạt động ngoại khóa hoặc hoạt động khác (nếu có) tại Trung tâm Giáo dục QP&AN khi có lịch thông báo.
8. Trung tâm giáo dục QP&AN - Đại học Quốc gia Hà Nội.

- Đầu mối phối hợp với Ban QLĐT và đơn vị liên quan để thực hiện soạn thảo, ký kết hợp đồng nguyên tắc giảng dạy môn học GDQP&AN với Trung tâm giáo dục GDQP&AN.
- Tổ chức giảng dạy môn học; quản lý, đánh giá môn học đảm bảo đúng chương trình đào tạo, quy chế đào tạo, thời gian đào tạo và tiến độ thực hiện công việc; đảm bảo điều kiện phục vụ học tập và rèn luyện của sinh viên trong quá trình học tập tại Trung tâm; đảm bảo đúng nội dung đã ký kết trong hợp đồng giữa Học viện Tài chính và Trung tâm giáo dục QP&AN.

- Tổ chức bàn giao kết quả sổ điểm, chứng chỉ môn học GDQP&AN cho Học viện Tài chính (Chứng chỉ môn GDQP&AN cho Ban QLĐT; sổ điểm cho Ban Khảo thí &QLCL) sau khi hoàn thành toàn bộ khóa học và chậm nhất 03 tuần kể từ ngày kết thúc đợt học cuối cùng của khóa học.
- Căn cứ vào danh sách sinh viên đăng ký học thực tế từ Ban QLĐT chuyển đến để sắp xếp bố trí xe phù hợp, phân công người phụ trách và gửi lại thông tin cần thiết về Ban QLĐT trước mỗi đợt học để thông báo cho sinh viên; chủ động đón trả sinh viên đúng thời gian quy định.

- Cử cán bộ phối hợp với Ban QLĐT để cung cấp thông tin phục vụ tổng kết khóa học sau mỗi đợt học; tổng hợp tình hình thông tin phát sinh vướng mắc (nếu có) về hoạt động giảng dạy và học tập của sinh viên trong quá trình tham gia học tại Trung tâm giáo dục QP&AN. 
-  Tiếp nhận sinh viên và tổ chức học ghép cho sinh viên cùng khóa, khác khóa học lại, học cải thiện điểm, học bù môn học GDQP&AN (nếu có).

- Cuối mỗi đợt học, phối hợp đối chiếu số lượng sinh viên tham gia đăng ký học và theo học thực tế tại Trung tâm để phục vụ thanh quyết toán kinh phí, bố trí lịch học cho sinh viên trong các đợt/khóa tiếp theo.

- Thực hiện việc ký cam kết nội quy học tập với sinh viên theo đúng quy định của Bộ GD&ĐT, đảm bảo an toàn môi trường học tập và các điều kiện sinh hoạt cho sinh viên trong suốt quá trình học tại Trung tâm; hỗ trợ cho sinh viên mượn các quân trang, vật dụng cần thiết phục vụ học tập.

- Tổ chức đón, trả sinh viên theo đúng kế hoạch thông báo và theo sự thống nhất giữa Học viện Tài chính và Trung tâm giáo dục QP&AN./.


Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh; sinh viên liên hệ điện thoại, nhắn tin hoặc gửi thông tin cần thiết để được tổng hợp và giải quyết kịp thời:
	Đơn vị
	Liên hệ 
	Nội dung công việc

	1. Ban QLĐT
	1.Đ/c Quách Xuân Tùng (P108)

ĐT: 0989.06.36.36

Email: quachxuantung@hvtc.edu.vn
	- Thu nhận hồ sơ, lập DSSV xét miễn học, hoãn học; theo dõi DSSV xin miễn học, hoãn học môn học.
- Theo dõi DSSV chưa đăng ký học môn học GDQP&AN và tư vấn xếp lịch học phù hợp cho SV(gồm học lần đầu và học lại, học CTĐ, học bù)
- Giải đáp vướng mắc về thủ tục miễn học, hoãn học môn học.

	
	2.Đ/c Nguyễn Bá Sơn
ĐT: 0912.50.19.85

Email: nguyenbasonhvtc@gmail.com
	- Đăng ký tín chỉ và xử lý kết quả đăng ký tín chỉ môn học Giáo dục QP&AN.
- Giải đáp vướng mắc về việc đăng ký học môn học.

	2. Ban CTCT&SV
	Đ/c Lê Minh Chiến 
ĐT: 0912.99.22.24
	Tổng hợp thông tin giao nhận sinh viên với Trung tâm

	3. Trung tâm GDQP&AN
	Đ/c Dương Thành Nghĩa (Chuyên viên Phòng Đào tạo và Quản lý người học)

ĐT: 0985.29.71.13

Email: duongthanhnghia90@gmail.com
	- Thu nhận hồ sơ xét miễn học, hoãn học; theo dõi DSSV xin miễn học, hoãn học môn học.                                                                                                                                                                                                                             

- Theo dõi DSSV chưa đăng ký học môn học GDQP&AN và bố trí lớp học phù hợp cho SV (gồm học lần đầu và học lại, học CTĐ, học bù).

	
	Đ/c Trần Ngọc Sang (Phó trưởng Phòng Đào tạo và Quản lý người học)

ĐT: 0977.36.63.24

Email: transang185@gmail.com
	- Tổng hợp thông tin giao nhận sinh viên với Trung tâm.
- Đầu mối giải quyết cá vướng mắc về tổ chức học môn học, giao nhận SV.
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