	PHỤ LỤC 1: BẢNG PHÂN CÔNG CÁN BỘ ĐÓN TIẾP SINH VIÊN CQ55 
VÀ NHIỆM VỤ CỦA CÁC CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP

(Kèm theo Thông báo số 770/TB-HVTC ngày 17/8/2017 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
    PGS.TS. Nguyễn Vũ Việt - Phó Giám đốc HV

2.TS.Nguyễn Đào Tùng -Trưởng Ban QLĐT
  Ths. Phạm Minh Việt-Phó trưởng Ban QLĐT (HT700)
  Ths. Phạm Thị Hà -Phó trưởng Ban QLĐT (HTA1)

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

4. Ths. Nguyễn Lê Mai - Phó trưởng Ban PT Ban TCKT

5. CN. Dương Văn Hướng - Phó 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

	BÀN SỐ
	SỐ HỒ SƠ NHẬP HỌC
	CBĐT 1
	CBĐT 2
	CBĐT 3
	CBĐT 4

	1

HT A1
	25/8: S: 12-278 (63)
26/8: S: 3697-3871 (65)
27/8: S: 5598-5679 (74)
28/8: S: 6910-6991 (80)
	C: 2240-2458 (64)
C: 4942-5023 (79)
C: 6254-6335 (71)
C: SV dự bị ĐH (73)
	Đ/c Dung

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Hương
(Ban QLĐT)
	Đ/c H. Mai
(Ban TCKT)
	Đ/c Vân Anh
(Đoàn TN)

	2

HT A1
	25/8: S: 279-564 (63)
26/8: S: 3873-4003 (65)
27/8: S: 5680-5761 (77)
28/8: S: 6992-7073 (81)
	C: 2459-2744 (63)
C: 5025-5105 (76)
C: 6336-6417 (76)
	Đ/c Mai Anh
(TTNN&TH)
	Đ/c Hoa
(Ban QLĐT)
	Đ/c Hạnh

(Ban TCKT)
	Đ/c Cẩn
(Đoàn TN)

	3

HT A1
	25/8: S: 565-819 (63)
26/8: S: 4009-4117 (64)
27/8: S: 5762-5843 (72)
28/8: S: 7074-7155 (79)
	C: 2745-2942 (64)
C: 5106-5187 (71)
C: 6418-6499 (76)
	Đ/c Nhũ

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c H. Thảo
(Ban QLĐT)
	Đ/c Tuyến
(Ban TCKT)
	Đ/c Giang
(Đoàn TN)

	4

HT 700
	25/8: S: 830-1259 (63)
26/8: S: 4118-4250 (64)
27/8: S: 5844-5925 (77)
28/8: S: 7156-7237 (81)
	C: 2947-3094 (63)
C: 5188-5269 (76)
C: 6500-6581 (75)
	Đ/c Tuyết

(Ban TTGD)
	Đ/c Sơn
(Ban QLĐT)
	Đ/c Hùng
(Ban TCKT)
	Đ/c Hương
(Đoàn TN)

	5

HT 700
	25/8: S: 1262-1608 (64)
26/8: S: 4251-4491 (64)
27/8: S: 5926-6007 (80)
28/8: S: 7238-7319 (77)
	C: 3096-3257 (63)
C: 5270-5351 (75)
C: 6582-6663 (76)
	Đ/c Chiến

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Yến
(Ban QLĐT)
	Đ/c Lan

(Ban TCKT)
	Đ/c Hảo
(Đoàn TN)

	6

HT 700
	25/8: S: 1611-1893 (63)
26/8: S: 4493-4645 (64)
27/8: S: 6008-6089 (80)
28/8: S: 7320-7400 (79)
	C: 3260-3393 (63)
C: 5352-5433 (76)
C: 6664-6745 (81)
	Đ/c Thịnh
(TTNN&TH)
	Đ/c Hằng
(Ban QLĐT)
	Đ/c Ngân

(Ban TCKT)
	Đ/c Ly
(Đoàn TN)

	7

HT 700
	25/8: S: 1894-2070 (63)
26/8: S: 4649-4792 (64)
27/8: S: 6090-6171 (77)
28/8: S: 7402-7483 (78)
	C: 3395-3542 (63)
C: 5435-5515 (77)
C: 6746-6827 (81)
	Đ/c Hà

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Lượng
(Ban QLĐT)
	Đ/c Oanh

(Ban TCKT)
	Đ/c Minh
(Đoàn TN)

	8

HT 700
	25/8: S: 2072-2236 (63)
26/8: S: 4794-4941 (64)
27/8: S: 6172-6253 (77)
28/8: S: 7484-7566 (77)
	C: 3545-3694 (63)
C: 5516-5597 (76)
C: 6828-6909 (80)
	Đ/c Tùng
(Ban TTGD)
	Đ/c P. Thảo
(Ban QLĐT)
	Đ/c Yến

(Ban TCKT)
	Đ/c Phương
(Đoàn TN)

	9

HT107
	25--28/8: Số TS nhập Bàn 1-8

Chiều 28/8 tại HT A1: Đ/c Ngọc + CB hộ khẩu; 

                                     Đ/c Viện
	- Đ/c Ngọc (Ban CTCT&SV)

- CB hộ khẩu:1ng
	Đ/c Dũng
Đ/c Viện
(BM GDQP)
	Hộ khẩu, quân sự

	10

HT 108
	25--28/8: Số TS nhập Bàn 1-8

Chiều 28/8 tại HT A1: Đ/c Bảy 
	Đ/c Bảy

(Ban CTCT&SV)
	Đ/c Đông

(Ban TCKT)
	Phụ trách hướng dẫn vào KTX: 

Đ/c Hưng (B5); Đ/c Tú (B6) ; Đ/c Quý (B7)

	11+12
T.sảnh

HT A1
	- Giải đáp thắc mắc; Cấp giấy báo bổ sung (do mất, thất lạc)…
	Đ/c Nga, Đ/c Dương (Ban QLĐT)

	
	- Tư vấn học chương trình đào tạo chất lượng cao
	Đ/c Lý, Đ/c Hoà (Ban Điều hành CTĐT chất lượng cao)


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

1. TỪ BÀN SỐ 1 ĐẾN BÀN SỐ 08: Kiểm tra và thu nhận giấy báo nhập học, hồ sơ, giấy tờ liên quan đến QLĐT, CTCT&SV, thu học phí, lệ phí, hồ sơ chuyển sinh hoạt Đoàn; 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 ngày đón tiếp nhập học tại Phòng 317-Ban QLĐT (đ/c Dương); 
- Rút phiếu biên nhận hồ sơ nhập học (ký xác nhận đã kiểm tra Giấy báo nhập học) và chuyển sang cho CBĐT2.

- Thu nhận phiếu đăng ký: Chuyên ngành đào tạo; Ngoại ngữ: Nếu sinh viên đăng ký học Ngoại ngữ khác (không phải Tiếng Anh), CBĐT ghi vào cột ghi chú của DS đón tiếp.
- Cuối mỗi buổi đón tiếp: Đối chiếu số liệu nhập học với cán bộ đón tiếp 2,3 để báo cáo BCĐ (qua đ/c Việt-Ban QLĐT). Tổng hợp, bàn giao Phiếu đăng ký chuyên ngành đào tạo; ngoại ngữ (xếp theo thứ tự số hồ sơ trong DS đón tiếp) và bàn giao cho đ/c Nga-P317-Ban QLĐT.
- Kết thúc đợt đón tiếp tổng hợp tổng số SV đến nhập học cả đợt để báo cáo BCĐ (qua đ/c Việt-Ban QLĐT); 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 Nga -P317-Ban QLĐT.

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

+ Nhận Phiếu biên nhận hồ sơ nhập học, Giấy báo nhập học bản chính từ CBĐT1 chuyển sang.
+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời (TN năm 2017) bản chính hoặc bằng tốt nghiệp THPT (nếu tốt nghiệp trước năm 2017)
+ 01 bản Học bạ chứng thực
+ 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; 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 (nếu có chỉnh sửa). 
 - Quy trình kiểm tra hồ sơ:

+ Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp học bạ bản chính; Kiểm tra, đối chiếu Học bạ bản chính với Học bạ chứng thực, với Danh sách đón tiếp. Nếu có sai sót hoặc nhầm lẫn thông tin, CBĐT căn cứ Học bạ gốc để sửa trực tiếp vào Danh sách đón tiếp, đồng thời THU LẠI Giấy báo nhập học bản chính (ghi hủy và ký vào phía sau Giấy báo này) và báo lại BCĐ để giải quyết kịp thời. Học bạ chứng thực không hợp lệ, CBĐT hoàn trả cho SV và ghi vào Bảng kê nợ hồ sơ.
+ 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.

+ 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 CBĐT 2 không nhập học và báo cáo ban chỉ đạo để xin ý kiến giải quyết.

* Sáng 29/8/2017: 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 Dung- P100); bàn giao hồ sơ chưa làm thủ tục nhập học cho Ban QLĐT (Đ/c Dương- P317).
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.


+ Ký vào phiếu biên nhận hồ sơ nhập học và chuyển phiếu biên nhận hồ sơ cho cán bộ đón tiếp 4.

d- Cán bộ đón tiếp 4 (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.
2. BÀN SỐ 09: Kiểm tra, thu nhận các giấy tờ về nhân khẩu; quân dự bị.

* Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ đón tiếp

- Cán bộ đón tiếp 1: 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 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.
3. BÀN SỐ 10: Tổ chức ký hợp đồng cho SV diện chính sách ở KTX.

* Nhiệm vụ cụ thể của cán bộ đón tiếp

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 11
+ 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 bổ sung (do mất hoặc thất lạc giấy báo).
5. BÀN SỐ 12:  Tư vấn về chương trình đào tạo chất lượng cao
6. SINH VIÊN TÌNH NGUYỆN

- Hướng dẫn tân SV và phụ huynh đọc kỹ các thông báo, tài liệu hướng dẫn được niêm yết tại các Bảng thông báo của Học viện.
- Phát số cho sinh viên và 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 hội trường:
1.1. Phân công phụ trách cửa ra-vào tại các HT đón tiếp:
	Cửa 1: HT A1

Bàn số 1
	Đ/c: Long (Bảo vệ) và SV tình nguyện
	Cửa 4: HT 700
Bàn số 4, 5
	Đ/c: Thanh (Bảo vệ)  và SV tình nguyện

	Cửa 2: HT A1

Bàn số 2
	Đ/c:  Tiên (VP Đảng Đoàn)
và  SV tình nguyện
	Cửa 5: HT 700
Bàn số 6, 7, 8
	Đ/c: Cường (TTGD) và SV tình nguyện

	Cửa 3: HT A1
Bàn số 3
	Đ/c: Kim (TTNN&TH) và SV tình nguyện
	
	


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, phát số cho 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, 700& khu vực sân trường; 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 (sáng 7h30’, chiều 13h00’); 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 và phải có mặt sáng từ 07h00’, chiều từ 12h30’ để phát số và duy trì chỗ ngồi ổn định cho sinh viên trong hội trường đón tiếp.
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