	UBND TỈNH THÁI BÌNH
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I. THỜI GIAN: Từ 07h00 đến 17h00, Thứ Bảy, ngày 24 tháng 8 năm 2013
II. ĐỊA ĐIỂM: Nhà đa năng
III. NỘI DUNG: 

Các phòng chức năng phân công cán bộ tổ chức tiếp nhận sinh viên mới đúng thứ tự theo quy trình các bước tại các bàn đón tiếp:
1. Bàn Hướng dẫn (gồm 02 bàn đặt tại khu vực cửa Nhà đa năng) có nhiệm vụ: 
- Phát phiếu tiếp nhận sinh viên.
- Hướng dẫn sinh viên cách ghi mẫu phiếu, chuẩn bị đầy đủ các loại hồ sơ, kinh phí cần nộp, nhận lại phiếu tiếp nhận, gọi tên sinh viên theo thứ tự nhập học, hướng dẫn sinh viên làm thủ tục nhập học và các vấn đề cần thiết khác.
- Hướng dẫn sinh viên xem kỹ lịch học tập “Tuần sinh hoạt công dân - HSSV” đầu khóa, thời gian nhận lớp, các khoản kinh phí cần nộp sau khi nhận lớp.
- Bộ phận thực hiện:  Cán bộ phòng Công tác HSSV và sinh viên tình nguyện.
2. Bàn thu lệ phí: (gồm 02 bàn đặt tại khu vực trong Nhà đa năng) có nhiệm vụ:


- Thu học phí, kinh phí đào tạo và các khoản thu theo phiếu báo nhập học.
- Bộ phận thực hiện:  Cán bộ phòng Kế hoạch tài chính.

3. Bàn tiếp nhận điều kiện trúng tuyển (gồm 02 bàn đặt tại khu vực trong Nhà đa năng) có nhiệm vụ:


- Thu của sinh viên: giấy báo trúng tuyển (bản chính), bản sao công chứng bằng tốt nghiệp THPT (hoặc THBT) hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, bản sao công chứng học bạ THPT (hoặc bổ túc VH) và các khoản thu theo phiếu báo nhập học.

- Bộ phận thực hiện:  Cán bộ phòng QL Đào tạo.

4. Bàn tiếp nhận hồ sơ sinh viên (gồm 02 bàn đặt tại khu vực trong Nhà đa năng) có nhiệm vụ:


- Thu của sinh viên: Hồ sơ trúng tuyển, bản sao giấy khai sinh, giấy chứng nhận thuộc diện chính sách (nếu có), phiếu báo thay đổi hộ khẩu hoặc bản khai nhân khẩu, 08 ảnh (cỡ 3x4cm) và các khoản thu theo phiếu báo nhập học.

- Bộ phận thực hiện:  Cán bộ phòng Công tác HSSV.



Lưu ý: Trong 02 bàn tiếp nhận của các bộ phận, sinh viên có thể làm thủ tục tại bất cứ bàn nào. Cán bộ đón tiếp xác nhận các khoản thu trong phiếu tiếp nhận, trả lại cho sinh viên và hướng dẫn sinh viên tới bàn thu tiếp theo.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:  
1. Các phòng chức năng bố trí phân công cán bộ tham gia công tác hướng dẫn, tiếp đón sinh viên đảm bảo đúng yêu cầu kế hoạch.
2. Phòng QL Đào tạo phối hợp với Phòng Công tác HSSV chuẩn bị danh sách tiếp sinh.

3. Phòng Tổ chức hành chính bố trí đầy đủ các điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ công tác tiếp sinh.
4. BCH Đoàn trường cử lực lượng sinh viên tình nguyện tham gia phối hợp.

	     Nơi nhận:

        - Các bộ phận trực thuộc;
        - Lưu.
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