Phụ lục

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ ĐÓN TIẾP SINH VIÊN

(Kèm theo Thông báo số 1410/TB-HVTC ngày 13/08/2026 của Giám đốc HVTC)

Ban chỉ đạo chung và trực tiếp:
	1. PGS. Nguyễn Đào Tùng - Giám đốc HV

2. PGS. Nguyễn Mạnh Thiều - Phó Giám đốc HV

3. TS. Nguyễn Văn Bình - Phó Giám đốc HV

4. TS. Lê Tuấn Hiệp - Phó Giám đốc HV

5. PGS. Nguyễn Lê Cường - Phó Giám đốc HV

6. TS. Lưu Hữu Đức - Trưởng Ban QLĐT

7. PGS. Trương Thị Thủy - Trưởng Ban ĐH CCQT

8. TS. Nguyễn Anh Thái  - Trưởng Ban CTCT&SV
	9. TS. Phạm Văn Nghĩa - Chánh VPHV
10. PGS. Nguyễn Hồ Phi Hà - Phó TB TCCB

11. TS. Nguyễn Thị Hải Yến - Phó TB QTTB&ĐTXD (PT)

12. TS. Tăng Thị Thiệm - Trưởng Ban TCKT
13. Ths. Bùi Quang Việt - Trưởng Trạm Y tế

14. TS. Tạ Đình Hòa - Bí thư Đoàn TN
15. Ths. Ngô Vút Bổng - Giám đốc TTTT

16. Ths. Nguyễn Việt Tiến - Giám đốc Thư viện


I. TẠI CƠ SỞ 69 ĐỨC THẮNG

	BÀN/

Hội trường
	SỐ GIẤY BÁO NHẬP HỌC (HTC)
	CBĐT 1
	CBĐT 2
	CBĐT3

	1

B201
	23/8: Sáng: 0001-0237;     Chiều: 1184-1419
24/8: Sáng: 2369-2606;     Chiều: 3554-3790
	Đ/c Dương

(Ban CTCT&SV)
	SVTN
	SVTN CLC

	2

B202
	23/8: Sáng: 0238-0473;     Chiều: 1420-1656

24/8: Sáng: 2607-2842;     Chiều: 3791-4026
	Đ/c Yến

(Ban QLĐT)
	SVTN
	SVTN CLC

	3

B203
	23/8: Sáng: 0474-0710;     Chiều: 1657-1892

24/8: Sáng: 2843-3079;     Chiều: 4027-4263
	Đ/c Dung

(Ban CTCT&SV)
	SVTN
	SVTN CLC

	4

C201
	23/8: Sáng: 0711-0946;     Chiều: 1893-2129

24/8: Sáng: 3080-3317;     Chiều: 4264-4499
	Đ/c Hương

(Ban QLĐT)
	SVTN
	SVTN CLC

	5

C202
	23/8: Sáng: 0947-1183;     Chiều: 2130-2368

24/8: Sáng: 3318-3553;     Chiều: 4500-4736
	Đ/c Phương

(Ban KTKTNB)
	SVTN
	SVTN CLC

	C203
	Hỗ trợ các thủ tục nhận phòng ở Ký túc xá: Đ/c Viện, Bình, Tú (CTCT&SV); Thế Anh (TTTT)

	C204
	Hỗ trợ in Phiếu xác nhận hồ sơ nhập học trực tuyến của SV: Đ/c Nga (Ban QLĐT)

	D201
	- Giải đáp, xử lý công việc liên quan đến tuyển sinh, nhập học: Đ/c Sơn, Hà, Nga (Ban QLĐT)

- Giải đáp chế độ chính sách trong miễn giảm học phí, KTX, công tác sinh viên: Đ/c Thái (Ban CTCT&SV)

- Giải đáp liên quan đến các khoản thu: Đ/c Thảo (Ban TCKT)

- Giải đáp thắc mắc đến Bảo hiểm y tế: Đ/c Tam, Sáng, Liên (Trạm y tế)

- Giải đáp, tư vấn, đăng ký xét tuyển bổ sung chương trình đào tạo theo định hướng chứng chỉ quốc tế: Đ/c Lý (Ban ĐH ĐH CCQT); Đ/c Dương (Ban QLĐT)

	D202
	Thi đánh giá năng lực tiếng Anh (đối với sinh viên tuyển bổ sung CTĐT ĐHCCQT)

	D203
	Tư vấn các câu lạc bộ, các hoạt động của Đoàn TN, Hội SV

	A102 
	Trực Y tế: đ/c Loan (Trạm y tế)

	Thư viện -Tầng 1 nhà D
	Trực tư vấn về sách, giáo trình học tập: Đ/c Hà, Chi, Đức (Thư viện)


II. TẠI CƠ SỞ KHU CÔNG NGHỆ CAO HÒA LẠC

Xe đón Cán bộ đón tiếp và sinh viên hỗ trợ nhập học buổi sáng 06h00’ tại 69 Đức Thắng, buổi chiều 17h00’ trở về 69 Đức Thắng:
	BÀN/

Hội trường
	SỐ GIẤY BÁO NHẬP HỌC (HTC)
	CBĐT 1
	CBĐT 2
	CBĐT3

	1

C202
	23/8: Sáng: 4737-4892;     Chiều: 5389-5548
24/8: Sáng: 6034-6198;     Chiều: 6694-6858
	Đ/c Tùng
(Ban QLĐT)
	SVTN
	SVTN CLC

	2

C203
	23/8: Sáng: 4893-5060;     Chiều: 5549-5708
24/8: Sáng: 6199-6363;     Chiều: 6859-7020
	Đ/c Thạch

(Ban QLĐT)
	SVTN
	SVTN CLC

	3

B201
	23/8: Sáng: 5061-5228;     Chiều: 5709-5868
24/8: Sáng: 6364-6528;     Chiều: 7021-7180
	Đ/c Tùng

(Ban KTKTNB)
	SVTN
	SVTN CLC

	4

B202
	23/8: Sáng: 5229-5388;     Chiều: 5869-6033
24/8: Sáng: 6529-6693;     Chiều: 7181-7349
	Đ/c Chiến

(Ban CTCT&SV)
	SVTN
	SVTN CLC

	B203
	Hỗ trợ in Phiếu xác nhận hồ sơ nhập học trực tuyến của SV: Đ/c Trường (Ban QLĐT)

	Tầng 1

nhà H
	Hỗ trợ các thủ tục nhận phòng ở Ký túc xá: Đ/c Hưng; Phương (Ban CTCT&SV)

	H301
	- Giải đáp, xử lý công việc liên quan đến tuyển sinh, nhập học: Đ/c Thu (Khoa Tại chức), Đ/c Trường (Ban QLĐT)
- Giải đáp chế độ chính sách trong miễn giảm học phí, công tác sinh viên: Đ/c Hùng (Ban CTCT&SV)

- Giải đáp liên quan đến các khoản thu: Đ/c Mai (Ban TCKT)

- Giải đáp thắc mắc đến Bảo hiểm y tế, trực y tế: Đ/c Việt, Hà (Trạm y tế)

- Giải đáp, tư vấn, đăng ký xét tuyển bổ sung chương trình đào tạo theo định hướng chứng chỉ quốc tế: Đ/c Huệ (Ban ĐH ĐH CCQT); Đ/c Trường (Ban QLĐT)

	B303
	Thi đánh giá năng lực tiếng Anh (đối với sinh viên tuyển bổ sung CTĐT ĐHCCQT)

	H500
	- Tư vấn các câu lạc bộ, các hoạt động của Đoàn TN, Hội SV

- Tư vấn về sách, giáo trình học tập: Đ/c Trang, Văn (Thư viện)

	TòaA - P103 
	Trực Y tế: đ/c Hoa (Trạm y tế) 


Ghi chú: Danh sách cán bộ đón tiếp nhập học có thể điều chỉnh bổ sung thêm theo thực tế công việc phát sinh của buổi đón tiếp tại số 69 Đức Thắng; Khu CNC Hòa Lạc
QUY TRÌNH THỰC HIỆN CỦA CÁN BỘ ĐÓN TIẾP
 TẠI CÁC BÀN ĐÓN TIẾP
Cán bộ tham gia đón tiếp nhập học phải có mặt tại các HT: Sáng 07h00’, Chiều 13h00’; đeo thẻ cán bộ viên chức, trang phục lịch sự và có thái độ đón tiếp đúng mực; tăng cường phối hợp để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 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: 
1. BÀN THU - NHẬN GIẤY TỜ:

- CBĐT 1 nhận Giấy báo nhập học bản gốc; danh sách sinh viên nhập học; 01 máy tính bảng cầm tay từ đ/c Tùng (Phòng 108- Ban QLĐT) trước ngày 23/8/2026. 

+ Bước 1: Thu nhận Phiếu xác nhận nộp hồ sơ trực tuyến (in từ phần mềm nhập học trực tuyến) có đầy đủ thông tin và chữ ký của sinh viên và ghi số thứ tự của sinh viên trong danh sách đón tiếp trên góc phải của Phiếu và xếp theo thứ tự từ bé đến lớn. 
+ Bước 2: Kiểm tra thông tin của thí sinh trên Phiếu xác nhận, tích xác nhận cho sinh viên đến nhập học trực tiếp trên máy tính bảng.
+ Bước 3: Rút Giấy báo nhập học bản gốc và gửi lại cho sinh viên.

Kết thúc đợt nhập học, CBĐT 1 bàn giao Phiếu xác nhận nộp hồ sơ đã thu của sinh viên về Ban CTCT&SV để đưa vào túi hồ sơ cho sinh viên (Đ/c Tú - Phòng 104); Giấy báo nhập học bản gốc sinh viên chưa nhận, bàn giao lại cho đ/c Nga (Phòng 110)
2. BÀN LÀM THỦ TỤC KÝ TÚC XÁ:

+ Bước 1: Kiểm tra các giấy tờ liên quan của sinh viên được duyệt ở KTX.

+ Bước 2: Xác nhận làm hợp đồng phòng ở với sinh viên thuộc diện được xét duyệt.
+ Bước 3: Cử người chỉ dẫn SV nhận phòng ở tại KTX.

3. SINH VIÊN TÌNH NGUYỆN

- Thực hiện theo sự chỉ đạo, hướng dẫn, phân công nhiệm vụ của các anh/chị phụ trách Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên.

- Thực hiện các nhiệm vụ được phân công phụ trách tại các vị trí đón tiếp tại 69 Đức Thắng, 58 Lê Văn Hiến, Khu GD&ĐT Hòa Lạc.

- Hướng dẫn, bố trí, sắp xếp chỗ ngồi, hướng dẫn SV vào đúng tòa nhà đón tiếp, bàn đón tiếp theo đúng số giấy báo nhập học và bàn nhập học.

- Hướng dẫn cho sinh viên đọc kỹ các thông báo, tài liệu hướng dẫn được niêm yết trên cổng thông tin hoặc các Bảng thông báo của Học viện.

- Hướng dẫn sinh viên chuẩn bị các giấy tờ cần thiết khi làm thủ tục nhập học tại các bàn đón tiếp.

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

- Sinh viên tham gia công tác nhập học phải đeo thẻ sinh viên khi làm nhiệm vụ. Giữ đúng tác phong chuẩn mực của sinh viên, trang phục theo quy định của Đoàn, Hội và phải có mặt sáng từ 06h00’, chiều từ 12h30’ 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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