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	BỘ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

HỌC VIỆN 

CHÍNH SÁCH VÀ PHÁT TRIỂN

Số:           /KH-HVCSVPT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           Hà Nội, ngày      tháng     năm 2020


KẾ HOẠCH

V/v Tổ chức xác nhận và nhập học 
đối với sinh viên khóa 11, niên khóa 2020 - 2024

Thực hiện công tác năm học 2020-2021, để thực hiện việc tổ chức xác  nhận và nhập học đối với sinh viên khóa 11 trúng tuyển vào Học viện năm 2020 diễn ra thành công, Học viện thông báo đến các đơn vị về kế hoạch tổ chức tiếp nhận sinh viên hệ chính quy khóa 11 nhập học như sau:
1. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU.
- Đảm bảo việc tổ chức tiếp nhận sinh viên hệ chính quy khóa 11 đến xác nhận và nhập học được chu đáo, an toàn, tiết kiệm và đúng kế hoạch.
- Yêu cầu sinh viên khi đến xác nhận nhập học phải có đầy đủ hồ sơ hợp lệ và đóng các khoản tiền theo quy định. Hồ sơ nhập học đảm bảo cho công tác kiểm tra sau thi tuyển sinh và sử dụng lâu dài trong quá trình sinh viên theo học tại Học viện.
2.  BAN TỔ CHỨC TIẾP NHẬN SINH VIÊN KHÓA 11
	TT
	Họ và Tên
	Chức vụ, đơn vị công tác
	Ghi chú

	1
	Ông Nguyễn Thế Vinh
	PGĐ Học viện phụ trách CTSV
	Trưởng ban

	2
	Ông Nguyễn Tiến Hùng
	Trưởng phòng CT&CTSV
	Phó ban TT

	3
	Ông Đỗ Kiến Vọng
	Phó trưởng  CT&CTSV
	Uỷ viên

	4
	Ông Lê Công Thành
	Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính
	Uỷ viên

	5
	Ông Nguyễn Thế Hùng
	Trưởng phòng Quản lý đào tạo
	Uỷ viên

	6
	Bà Chu Thị Ngọc Trâm
	Trưởng phòng Kế hoạch tài chính
	Uỷ viên

	7
	Ông Đào Hoàng Tuấn
	Viện Trưởng Viện Đào tạo quốc tế
	Uỷ viên

	8
	Ông Vũ Đình Hòa
	Bí thư Đoàn Thanh niên
	Uỷ viên

	9
	Ông Nguyễn Mã Lương
	Giám đốc TT Hỗ trợ đào tạo
	Ủy viên

	10
	Bà Lê Hồng Quân
	Giám đốc Trung tâm CNTT, TV&TT
	Uỷ viên


  Học viện thành lập Ban tổ chức tiếp nhận sinh viên hệ chính quy khóa 11 đến xác nhận và nhập học, gồm các cán bộ có tên sau:
3. THỜI GIAN VÀ ĐỊA  ĐIỂM
3.1. Xác nhận trúng tuyển và nhập học đợt 1+2 (dự kiến 600 tân sinh viên).
3.1.1. Thời gian: Từ 7h00 đến 17h00, Thứ  Sáu ngày 04 /9 /2020.
Xác nhận và nhập học theo ngành, ca sáng, ca chiều sẽ được công bố trên Website của Học viện trước ngày 30/8/2020.
3.1.2. Địa điểm: Khu vực Căng tin Học viện (tiếp giáp khu chuyên gia, ký túc xá sinh viên).
4.  NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ
4.1. Phòng Chính trị và Công tác sinh viên
- Là đơn vị đầu mối lập kế hoạch xác nhận và tổ chức nhập học;
- Dự thảo kế hoạch tài chính trình Giám đốc Học viện phê duyệt.
- Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu, văn  phòng phẩm cho công tác nhập học.

- Phối hợp cùng phòng Quản lý Đào tạo tổ chức tập huấn cho các cán  bộ, giảng viên tham gia tổ chức xác nhận và nhập học, thu, kiểm tra hồ sơ sinh viên khi nhập học. 
- Phối hợp cùng phòng Kế hoạch – Tài chính và các đơn vị liên quan thực hiện công tác thu học phí và các loại lệ phí khi đến xác nhận và nhập học đối với sinh viên khóa 11.

- Tổng hợp và báo cáo Ban Giám đốc Học viện về kết quả công tác tổ chức xác nhận và nhập học đối với sinh viên khóa 11 trúng tuyển vào Học viện năm 2020.
- Phối hợp với cơ quan Bảo hiểm mua bảo hiểm thân thể tự nguyện cho sinh viên khóa 11 và sinh viên khác có nhu cầu.
- Là đầu mối đề xuất, tổng hợp, lập danh sách cán bộ, giảng viên, sinh viên tham gia xác nhận và nhập học trình Ban Giám đốc Học viện phê duyệt theo quy định.
- Xây dựng Kế hoạch triển khai Tuần sinh hoạt công dân – sinh viên đầu khóa theo quy định.
4.2. Phòng Quản lý đào tạo
- Cử cán bộ trực và tham gia tổ chức xác nhận và nhập học theo kế hoạch của Học viện;

- Chủ trì và phối hợp với các Khoa/Phòng chức năng thông báo cho tân sinh viên khóa 11 đến xác nhận và nhập học. 
- Chủ trì việc thu hồ sơ nhập học của sinh viên khóa 11.

- Chủ động đề xuất và phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính để triển khai thu học phí, lệ phí online.
- In và chuyển file danh sách thí đạt kết quả xét tuyển năm 2020 theo ngành tới phòng Chính trị và Công tác sinh viên và các Khoa quản lý sinh viên để chuẩn bị công việc xác nhận và tổ chức  nhập học đối với sinh viên khóa 11 và công bố danh sách tân sinh viên đến xác nhận nhập học theo ngành, thời gian xác nhận nhập học theo ca sáng – ca chiều trên Website của Học viện trước ngày 30/8/2020 . 
- Cấp mã sinh viên, lớp sinh viên theo ngành và chuyên ngành đào tạo;
- Thực hiện công tác tư vấn, giải đáp thắc mắc của sinh viên và người nhà về các nội dung liên quan đến hoạt động giảng dạy và đào tạo của Học viện tại khu vực bàn tư vấn trong thời gian tổ chức xác nhận và nhập học.

-  Tư vấn và giải đáp các thắc mắc của sinh viên và người nhà liên quan đến vấn đề tuyển sinh năm 2020 của Học viện. 
- Tập huấn cán bộ giảng viên thu hồ sơ nhập học thuộc chức năng quản lý.
- Phối hợp cùng Phòng Chính trị và Công tác sinh viên chuẩn bị văn phòng phẩm cho công tác xác nhận và nhập học.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức nhập học. 
4.3. Phòng Kế hoạch - Tài chính
- Cử cán bộ trực và tham gia tổ chức xác nhận và nhập học theo kế hoạch của Học viện;

- Đầu mối thu học phí HK I năm học 2020-2021đối với sinh viên khóa 11.

- Tiếp nhận  và xử lý các khoản lệ phí từ nhập học theo quy định. 
- Phối hợp cùng phòng Chính trị và Công tác sinh viên bố trí nguồn kinh phí hỗ trợ công tác tổ chức xác nhận và nhập học đối với sinh viên khóa 11 theo kế hoạch.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức.
4.4. Phòng Tổ chức - Hành chính
- Giải quyết công tác hành chính, cử cán bộ trực và tham gia tổ chức xác nhận và nhập học theo kế hoạch của Học viện;

- Chuẩn bị các điều kiện cần thiết để đảm bảo dãn cách xã hội, nước rửa tay, khẩu trang … phòng chống dịch;

- Đầu mối thu các khoản lệ phí ngoài học phí đối với sinh viên khóa 11 và giao nộp cho phòng Kế hoạch Tài chính theo quy định;

- Làm việc với đơn vị đang quản lý căng tin để sử dụng cơ sở vật chất của căng tin tổ chức tiếp đón sinh viên đến xác nhận và nhập học, báo cáo kết quả công việc trước ngày 11/8/2020;

- Tổ chức khám sức khỏe cho sinh viên đầu khóa. 
- Hoàn tất hồ sơ sức khỏe cho toàn bộ sinh viên khóa 11 theo quy định. 
- Phối hợp với cơ quan bảo hiểm đăng ký mua bảo hiểm y tế bắt buộc cho sinh viên khóa 11.
- Chuẩn bị điều kiện cơ sở vật chất Hội trường lớn để Tổ chức Tuần sinh hoạt công dân – sinh viên đầu khóa sau nhập học.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức xác nhận và nhập học.

4.5. Trung tâm Hỗ trợ Đào tạo

- Cử cán bộ trực và tham gia tổ chức xác nhận và nhập học theo kế hoạch của Học viện;

- Thông báo số lượng chỗ ở dành cho tân sinh viên khóa 11 ở Ký túc xá của Học viện khi Kế hoạch xác nhận và tổ chức nhập học được ban hành.

- Tư vấn nhà trọ cho sinh viên không có nhu cầu ở KTX của Học viện.

- Đảm nhiệm công tác tuyên truyền (băng rôn, khẩu hiệu chào mừng…). 

- Đảm nhiệm phân luồng giao thông; chỗ để xe cho tân sinh viên…
- Phối hợp với Phòng Tổ chức hành chính đảm bảo cơ sở vật chất cho công tác xác nhận và nhập học, tổ chức tuần sinh hoạt công dân – sinh viên đầu khóa (bàn ghế; quạt; cây nước uống…);
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức.

4.6. Trung tâm CNTT, thư viện và truyền thông

- Cử cán bộ trực và tham gia tổ chức nhập học theo kế hoạch của Học viện;

- Tạo mọi điều kiện thuận lợi để sinh viên khóa 11 được tiếp cận hoặc mượn giáo trình, tài liệu học tập một cách nhanh chóng kịp thời.
- Chịu trách nhiệm viết bài, đăng bài về công tác nhập học theo quy định
4.7. Các Khoa/ Viện quản lý sinh viên
- Cử cán bộ, giảng viên của Khoa/ Viện tham gia tập huấn và tổ chức xác nhận nhập học đối với sinh viên khóa 11 theo kế hoạch của Học viện. 
- Tiếp nhận danh sách sinh viên từ phòng Chính trị và Công tác sinh viên. Chỉ định Ban đại diện lớp tạm thời. 
- Hướng dẫn sinh viên tham gia học tuần sinh hoạt chính trị đầu khóa và lịch học chính khóa theo kế hoạch chung của Học viện.   
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức.
4.8. Đoàn Thanh niên Học viện 
- Thu hồ sơ sinh hoạt Đoàn của sinh viên;

- Phối hợp của Trung tâm Hỗ trợ đào tạo, cử đoàn viên tổ chức đợt ra quân dọn dẹp vệ sinh khu vực đường vào Học viện: dọn cỏ, rác…làm sạch đường vào Học viện trước ngày tổ chức xác nhận và nhập học.

- Cử 50 sinh viên làm nhiệm vụ hướng dẫn sinh viên khóa 11 xác nhận và nhập học đông thời tham gia giữ gìn an ninh trật tự trong thời gian tổ chức xác nhận và nhập học đối với sinh viên khóa 11 (Lập các chốt hướng dẫn từ cổng vào khu Sudico Sông Đà giao cắt với đường Lê Trọng Tấn vào đến Học viện).
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban tổ chức.
4.9. Ban Quản lý dự án

- Phối hợp với các đơn vị đảm bảo an toàn các đợt xác nhận và tổ chức nhập học, tuần sinh hoạt công dân – sinh viên đầu khóa của Học viện.
5. SƠ ĐỒ VÀ QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÁC NHẬN VÀ NHẬP HỌC
(Phụ lục đính kèm).

 Trên đây là kế hoạch tổ chức xác nhận và nhập học đối với tân sinh viên khóa 11 trúng tuyển năm 2020 của Học viện. Đề nghị các đơn vị nghiêm túc triển khai thực hiện các nội dung, nhiệm vụ được giao theo kế hoạch. 
	 Nơi nhận:

- Giám đốc HV (để b/c);

- Các đơn vị thuộc Học viện;

- Phòng TC-HC (đưa lên website);

- Lưu: TC-HC, CTSV(02).
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
TS. Nguyễn Thế Vinh


