	BẢNG PHÂN CÔNG VÀ NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP SINH VIÊN HỆ ĐH CHÍNH QUY KHÓA 60
(Kèm theo Thông báo số 1029/TB-HVTC ngày 28/9/2022 của Giám đốc HVTC)
I – Phân công cán bộ tham gia đón tiếp nhập học

	BÀN SỐ
	MÃ HỒ SƠ NHẬP HỌC
	CBĐT 1
	CBĐT 2

	1

HT 700
	07/10: S: 1-50 (HSG)
08/10: S: 101-150 (HSG)
09/10: S: 238-308 (Thi)
	C: 51-100 (HSG)
C: 151-237 (HSG, Thi)
C: 309-378 (Thi)
	Đ/c Sơn

 (QLĐT)
	Đ/c Toàn

(CTCT&SV)

	2

HT 700
	07/10: S: 379-428 (HSG, TT, DG)
08/10: S: 480-531 (HSG)
09/10: S: 584-669 (Thi)
	C: 429-479 (HSG, TT)
C: 532-583 (HSG, DG)
C: 670-748 (Thi)
	Đ/c Yến

 (QLĐT)
	Đ/c Tùng

 (TTGD)

	3

HT 700
	07/10: S: 749-798 (HSG)

08/10: S: 849-918 (HSG, Thi)

09/10: S: 999-1081 (Thi)
	C: 799-848 (HSG)
C: 919-998 (Thi)

C: 1082-1139 (Thi)
	Đ/c Dương
(QLĐT)
	Đ/c Dung

(CTCT&SV)

	4

HT 700
	07/10: S: 1140-1196 (HSG)
08/10: S: 1254-1309 (HSG)

09/10: S: 1366-1463 (Thi, DG)
	C: 1197-1253 (HSG)
C: 1310-1365 (HSG)

C: 1464-1561 (Thi)
	Đ/c Tùng
 (QLĐT)
	Đ/c Hà

 (CTCT&SV)

	5

HT 700
	07/10: S: 1562-1617 (HSG)
08/10: S: 1671-1722 (HSG)

09/10: S: 1776-1873 (Thi)
	C: 1718-1670 (HSG)
C: 1723-1775 (HSG)

C: 1874-1971 (Thi)
	Đ/c Hằng

(QLĐT)
	Đ/c Hùng

(CTCT&SV)

	6
HT 101
	07/10: S: 1972-2023 (HSG)
08/10: S: 2076-2128 (HSG)

09/10: S: 2181-2277 (Thi)
	C: 2024-2075 (HSG, DG)
C: 2129-2180 (HSG)

C: 2278-2374 (Thi)
	Đ/c Huệ

 (KT&QLCL)
	Đ/c Chiến
(CTCT&SV)

	7
HT 102
	07/10: S: 2375-2426 (HSG)
08/10: S: 2489-2549 (HSG)

09/10: S: 2617-2714 (Thi, DG)
	C: 2427-2488 (HSG)
C: 2550-2616 (HSG)

C: 2715-2812 (Thi)
	Đ/c Phương

(TTGD)
	Đ/c Hương
 (KT&QLCL)

	8
HT 103
	07/10: S: 2813-2866 (HSG)
08/10: S: 2921-2974 (HSG)

09/10: S: 3029-3126 (Thi, DG)
	C: 2867-2920 (HSG)
C: 2975-3028 (HSG)

C: 3127-3223   (Thi, DG)
	Đ/c Nhung

(CTCT&SV)
	Đ/c Thanh
 (KT&QLCL)

	9
HT 107
	07/10: S: 3224-3276 (HSG)
08/10: S: 3330-3382 (HSG)

09/10: S: 3436-3533 (Thi, DG)
	C: 3277-3329 (HSG)
C: 3383-3435 (HSG)

C: 3534-3629 (Thi, DG)
	Đ/c Thảo
(QLĐT)
	Đ/c Lâm

 (VP ĐTN)

	10
HT 108
	07/10: S: 3630-3680 (HSG)
08/10: S: 3731-3789 (HSG)

09/10: S: 3848-3945 (Thi, DG)
	C: 3681-3730 (HSG)
C: 3790-3847 (HSG)

C: 3946-4070 (dự bị, 30a)
	Đ/c Hương

  (QLĐT)
	Đ/c Cường

 (TTGD)

	11
HT A2
	07-09/10: Tổng số SV từ Bàn 1- 10: Thu sổ đoàn  của SV

	12
HT A3
	07-09/10: Tổng số SV từ Bàn 1-10:  

- Ký túc xá:  Đ/c Phương; Hưng; Thủy (CTCT&SV) + đ/c Hùng (TCKT)

- Dân quân dự bị: Đ/c Viện (TCCB)


	13

HT 700
	- Giải đáp thắc mắc của thí sinh và phụ huynh…..:Đ/c Việt (QLĐT)

- Tra cứu thông tin nhập học, cấp lại giấy báo bị thất lạc…….Đ/c Tuấn (QLĐT)

- Giải đáp thắc mắc về các khoản thu: học phí, bảo hiểm, KTX….(Ban TCKT + Trạm y tế)

	14+15

HT A1
	- Giải đáp, tư vấn, đăng ký bổ sung tuyển sinh chất lượng cao:  (Ban ĐH CTCLC)
- Giải đáp thắc mắc, thu các khoản thu về: học phí, bảo hiểm, KTX….(Ban TCKT +Trạm y tế)
- Xử lý các công việc phát sinh khác: Đ/c Hà - Nga (QLĐT)


	BÀN SỐ
	Ngành/Chuyên ngành

	1

HT 700
	07/10: S: Tài chính DN CLC
08/10: S: Tài chính DN CLC; Phân tích TC CLC
09/10: S: TCDN CLC
	C: TCDN CLC
C: Phân tích TC CLC
C: TCDN CLC

	2

HT 700
	07/10: S: Hải quan&Logistics CLC
08/10: S: Kiểm toán CLC
09/10: S: Kiểm toán CLC; Hải quan & Logistics CLC
	C: Hải quan&Logistics CLC
C: Kiểm toán CLC
C: Hải quan&Logistics CLC

	3

HT 700
	07/10: S: Kế toán DN CLC
08/10: S: Kế toán DN CLC
09/10: S: Kế toán DN CLC; Kiểm toán CLC
	C: Kế toán DN CLC
C: Kế toán DN CLC
C: Hệ thống thông tin QL

	4

HT 700
	07/10: S: Tài chính NH 1
08/10: S: Tài chính NH 1
09/10: S: Tài chính NH 1
	C: Tài chính NH 1
C: Tài chính NH 1
C: Tài chính NH 1

	5

HT 700
	07/10: S: Tài chính NH 1
08/10: S: Tài chính NH 2
09/10: S: Tài chính NH 1; Tài chính NH 2
	C: Tài chính NH 2
C: Tài chính NH 2
C: Tài chính NH 2

	6
HT 101
	07/10: S: Tài chính NH 2
08/10: S: Tài chính NH 3
09/10: S: Tài chính NH 2; Tài chính NH 3
	C: Tài chính NH 2
C: Tài chính NH 3
C: Tài chính NH 3

	7
HT 102
	07/10: S: Tài chính NH 3
08/10: S: Quản trị KD
09/10: S: Quản trị KD
	C: Quản trị KD
C: Hệ thống thông tin QL
C: Quản trị KD; Kinh tế

	8
HT 103
	07/10: S: Kế toán
08/10: S: Kế toán
09/10: S: Kinh tế; Kế toán
	C: Kế toán
C: Kế toán
C: Kế toán

	9
HT 107
	07/10: S: Kế toán
08/10: S: Kế toán
09/10: S: Kế toán
	C: Kế toán
C: Kế toán
C: Kế toán

	10
HT 108
	07/10: S: Ngôn ngữ Anh
08/10: S: Kinh tế
09/10: S: Ngôn ngữ Anh
	C: Ngôn ngữ Anh
C: Kinh tế
C: Dự bị & 30a


II. 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.  PGS.TS. Nguyễn Xuân Thạch -Trưởng Ban QLĐT 

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

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

7. Ths. Nguyễn Lê Mai - Phó trưởng Ban TCKT

8. Ths. Nguyễn Đình Sơn Thành - Trưởng Ban QTTB

9. TS. Tạ Đình Hòa- Bí thư Đoàn TN
10. Ths. Bùi Quang Việt-Trưởng Trạm Y tế


III. NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ TẠI CÁC BÀN ĐÓN TIẾP

1. TỪ BÀN SỐ 1 ĐẾN BÀN SỐ 10: 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 và kiểm tra các giấy tờ:

- Nhận Phiếu biên nhận HS nhập học, danh sách đón tiếp trước ngày đón tiếp nhập học tại Phòng 108-Ban QLĐT (đ/c Tuấn).

* Quy trình thu nhận hồ sơ:
+ Bản chính Giấy chứng nhận ĐGNL, ĐGTD (đối với diện xét tuyển dựa vào kết quả thi ĐGNL, ĐGTD);
+ Bản chính Giấy báo nhập học;

+ 01 bản chứng thực Bằng tốt nghiệp THPT hoặc bản chính Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT năm 2022 tạm thời;
+ 01 bản chứng thực Học bạ (kèm bản chính để kiểm tra);

+ 01 bản chứng thực (nếu có): Giấy chứng nhận đạt giải trong kỳ thi HSG, KHKT, Chứng chỉ tiếng Anh quốc tế (kèm bản chính để kiểm tra); 

* Quy trình kiểm tra, rà soát hồ sơ:
- Rút phiếu biên nhận hồ sơ nhập học của SV

- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp bản chính:

+ Các thông tin của SV, bản gốc có dấu đỏ, chữ ký tươi của chủ tịch HĐTS:  Giấy chứng nhận ĐGNL, ĐGTD; Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời năm 2022

- Giấy báo nhập học: Nhắc sinh viên photo có bản chứng thực để lưu trữ theo số lượng của SV, sau đó thu lại bản chính.

+ Các thông tin của thí sinh như: họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính…giữa bản gốc giấy tờ của SV nộp với danh sách, giấy báo nhập học của SV; 

- Các thông tin của SV trong học bạ bản chính: tên trường THPT, hạnh kiểm, điểm tổ hợp môn…

- Các thông tin trên bằng tốt nghiệp THPT (đối với SV tốt nghiệp trước năm 2022);

- Các thông tin ưu tiên trên giấy Giấy chứng nhận đạt giải trong kỳ thi HSG, KHKT, Chứng chỉ tiếng Anh quốc tế.

b- Cán bộ đón tiếp 2: Nhận và kiểm tra các giấy tờ:
- Nhận túi hồ sơ sinh viên từ Ban CTCT&SV (đ/c Toàn), danh sách đón tiếp trước ngày đón tiếp nhập học tại Phòng 108-Ban QLĐT (đ/c Tuấn).
* Quy trình thu nhận hồ sơ:
+ 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 (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)

+ 01 ảnh 3x4 (ghi rõ họ tên, số giấy báo nhập học ở đằng sau ảnh)

+ 01 bản chứng thực căn cước công dân
+ Nhận các tài liệu của sinh viên nhập học từ CBĐT1 chuyển sang.
* Quy trình kiểm tra, rà soát hồ sơ:
- Đánh số giấy báo nhập học theo danh sách đón tiếp vào góc trên bên phải của túi hồ sơ.

- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp bản chính: 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. 
+ 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; 
+ Kiểm tra các đối tượng ưu tiên (nếu có) của SV mà nhờ ưu tiên SV mới trúng tuyển 

+Toàn bộ các giấy tờ liên quan sinh viên đã nộp và giấy tờ từ CBĐT1 chuyển sang, CBĐT 2 đưa vào túi hồ sơ SV, ghi rõ đối tượng SV diện chính sách (nếu có), tên giấy tờ ưu tiên đã nhận của SV trên phiếu biên nhận hồ sơ, ký xác nhận và chuyển cho SV.
Lưu ý: 
- Nếu có sai sót hoặc nhầm lẫn thông tin, CBĐT căn cứ vào bản gốc để sửa trực tiếp vào danh sách đón tiếp 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.
- Nếu phát hiện trường hợp không đủ điều kiện trúng tuyển thì báo cáo ban chỉ đạo để xin ý kiến giải quyết.

- Kết thúc đợt đón tiếp: hồ sơ SV đã nhập học; giấy biên nhận chưa làm thủ tục nhập học (xếp thứ tự theo danh sách đón tiếp) bàn giao cho đ/c Toàn (Ban CTCT&SV)
2. BÀN SỐ 11: Thu sổ Đoàn
- Nhận danh sách đón tiếp trước ngày đón tiếp nhập học tại P. 108-Ban QLĐT (đ/c Tuấn).
- Kiểm tra, thu nhận hồ sơ chuyển sinh hoạt Đoàn của sinh viên và ký xác nhận trên phiếu biên nhận hồ sơ.
3. BÀN SỐ 12: 

Tổ chức ký hợp đồng cho SV diện chính sách ở KTX.
+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của sinh viên chuyển đến.
+ Kiểm tra tính hợp pháp các đối tượng ưu tiên chính sách thuộc diện ở KTX
+ 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.
Phụ trách về di chuyển quân dự bị

+ Nhận phiếu biên nhận hồ sơ của SV Nam 

+ 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.
4. BÀN SỐ 13, 14, 15: 

- Giải đáp thắc mắc của thí sinh và phụ huynh…

- Giải đáp thắc mắc, thu các khoản thu về: học phí, bảo hiểm, KTX…

- Giải đáp, tư vấn, đăng ký bổ sung tuyển sinh chất lượng cao…

- Tra cứu thông tin nhập học, cấp lại giấy báo bị thất lạc…

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, thực hiện nhiệm vụ được phân công phụ trách tại các vị trí đón tiếp. 

- Tư vấn cho sinh viên đọc kỹ các thông báo, tài liệu hướng dẫn được niêm yết tại cổng thông tin hoặc 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 tham gia công tác nhập học phải đeo thẻ sinh viên khi làm nhiệm vụ. Trang phục lịch sự theo quy định của Đoàn, Hội và phải có mặt sáng từ 07h00’, 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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