Phụ lục 01
	BẢNG PHÂN CÔNG VÀ NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THAM GIA ĐÓN TIẾP SINH VIÊN HỆ ĐH CHÍNH QUY KHÓA 59
(Kèm theo Thông báo số 426/TB-HVTC ngày 29/4/2022 của Giám đốc HVTC)


	BÀN SỐ
	BUỔI SÁNG
	BUỔI CHIỀU
	CB ĐÓN TIẾP 

+ CBĐTN

	NGÀY 07/5

	1

HT 101
	CLC: 06.01+02 (100)
	CLC: 11.01+02 (109)
	Đ/c Dương (QLĐT)

	2
HT 102
	CLC: 06.03+04 (102)
	CLC: 11.03+04 (116)
	Đ/c Trường (QLĐT)

	3
HT 103
	CLC: 11.05+06 (114)
	CLC: 21.01+02 (102)
	Đ/c Tiên (ĐTN)

	4
HT 107
	CLC: 09.01+02 (105)           
	CLC: 21.03+04 (102)          
	Đ/c Hùng (CTCT&SV)

	5
HT 108
	CLC: 22.01+02 (106)
	CLC: 21.05 + 22.05
	Đ/c Yến (QLĐT)

	6
HT 201
	CLC: 22.03+04 (105)          
	20.01+02 (86)
	Đ/c Tuấn (QLĐT)

	7
HT 202
	30.01 +02 (90)
	30.03 +04 (60)
	Đ/c Hằng (QLĐT)

	8
HT 207
	30.05+06 (90)
	30.07+08 (60)
	Đ/c Dung (CTCT&SV)

	9
HT 208
	41.01+02 (70)
	41.03+04 (70)
	Đ/c Hương (QLĐT)

	10
HT 301
	51.01+02 (75)
	51.03+04 (60)
	Đ/c Tùng (TTGD)

	11
HT 302
	60.01+02 (80)
	60. 03+04 (80)
	Đ/c Phương (TTGD)

	12
HT 307
	60.05+06 (80)
	51.05+06 (70)
	Đ/c Chiến (CTCT&SV)

	13
HT 308
	10.01+02 (86)
	10.03 + 04 (86)
	Đ/c Thảo (QLĐT)

	NGÀY 08/5

	1

HT 101
	10.05+ 06 (72)
	10.07+08 (85)
	Đ/c Dương (QLĐT)

	2
HT 102
	10.09+10 (90)
	10.11+12 (90)
	Đ/c Trường (QLĐT)

	3

HT 103
	10.13+14 (81)
	10.15+16 (90)
	Đ/c Tiên (ĐTN)

	4
HT 107
	10.17+18 (60)
	10.19+20 (90)
	Đ/c Hùng (CTCT&SV)

	5
HT 108
	10.21+22 (90)
	10.23+24 (80)
	Đ/c Yến (QLĐT)

	6
HT 201
	10.25+26 (72)
	10.27+28 (90)
	Đ/c Tuấn (QLĐT)

	7
HT 202
	10.29+30 (80)
	10.31+32 (80)
	Đ/c Hằng (QLĐT)

	8
HT 207
	10.33+34 (88)
	10.35+36 (80)
	Đ/c Dung (CTCT&SV)

	9
HT 208
	20.03+04 (85)
	20.05+06 (85)
	Đ/c Hương (QLĐT)

	10
HT 301
	20.07+08 (85)
	20.09+10 (86)
	Đ/c Tùng (TTGD)

	11
HT 302
	20.11+12 (80)
	20.13 +14 (80)
	Đ/c Phương (TTGD)

	12
HT 307
	20.15+16 (90)
	20.17+18 (80)
	Đ/c Chiến (CTCT&SV)

	13
HT 308
	20.19+ 20 (80)
	20.21+22 (80)
	Đ/c Thảo (QLĐT)

	Trực Ban chỉ đạo và giải đáp thắc mắc tại HT 203: Đ/c Hà, Đ/c Việt (Ban QLĐT)


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

1. Cán bộ đón tiếp nhận tài liệu:

- 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).
- Nhận túi hồ sơ sinh viên tại Ban CTCT&SV (Phòng 101-đ/c Nhũ), sau đó đánh số giấy báo nhập học theo danh sách đón tiếp vào góc trên bên phải của túi hồ sơ.

2. Quy trình kiểm tra rà soát và thu nhận hồ sơ:

- Rút phiếu biên nhận hồ sơ nhập học.
- Thu nhận:
+ 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 2021);
+ 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 (kiểm tra với bản chính);
+ 01 bản sao Giấy khai sinh hoặc bản photo chứng thực (kiểm tra với bản chính);
+ 01 bản chứng thực chứng nhận đối tượng ưu tiên trong tuyển sinh (kiểm tra với bản chính);
- Quy trình kiểm tra hồ sơ:
+ Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp bản chính: bằng tốt nghiệp THPT; 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.  Toàn bộ các giấy tờ liên quan SV đã nộp, CBĐT đưa vào túi hồ sơ sinh viên. 

Lưu ý: Nếu phát hiện trường hợp không đủ điều kiện trúng tuyển thì báo cáo BCĐ để xin ý kiến giải quyết. CBĐTN thu Sổ Đoàn viên theo HD của ĐTN
- Kết thúc đợt đón tiếp, chủ động liên hệ với Ban CTCT&SV 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).
II. 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 nộp hồ sơ.
- Hướng dẫn tân SV và phụ huynh đến làm thủ tục tại các bàn đón tiếp; 
- Bố trí, sắp xếp chỗ ngồi, hướng dẫn SV vào đúng bàn đón tiếp theo đúng lớp, duy trì trật tự tại các cửa được phân công phụ trách của hội trường đón tiếp. 

- Duy trì trật tự và hỗ trợ tại các khu vực đón tiếp nhập học. 
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