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NĂM HỌC ……………………..
Thực hiện kế hoạch tuyển sinh, nhà trường triển khai kế hoạch đón tiếp học sinh, sinh viên khóa mới nhập học và phân công nhiệm vụ cho các bộ phận trong trường, cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH 

     - Tạo điều kiện thuận lợi cho học sinh, sinh viên nhập học đúng quy định

          - Ổn định tổ chức lớp học theo đúng ngành nghề học sinh, sinh viên đã trúng tuyển

          - Tạo cho học sinh, sinh viên và phụ huynh ấn tượng tốt đẹp về trường và tâm lý phấn khởi bước vào năm học mới. 

II. YÊU CẦU:

- Đảm bảo tổ chức đón tiếp học sinh, sinh viên khóa mới đến nhập học một cách khoa học, chu đáo và chính xác, nhanh chóng và thuận lợi;

- Hướng dẫn học sinh, sinh viên những điều cần biết về thủ tục nhập học và các vấn đề cần thiết sau thời gian nhập học;

- Các bộ phận phân công cán bộ làm công tác tiếp nhận học sinh, sinh viên khóa đúng quy trình, thủ tục theo quy định.
- Đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong suốt quá trình đón tiếp sinh viên.
II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH:

1. Thời gian và địa điểm nhập học:


- Thời gian: ………………………………….


- Địa điểm: ………………………………….
2. Tổ chức thực hiện

2.1. Phòng Công tác học sinh sinh viên
- Tham mưu cho Ban Giám hiệu về kế hoạch đón tiếp; làm đầu mối phối hợp với các đơn vị, tổ chức chính trị - xã hội tổ chức đón tiếp HSSV trúng tuyển nhập học; Tham mưu bố trí địa điểm, phân định khu vực đón tiếp cho từng đơn vị chuyên môn; hướng dẫn sinh viên, học sinh nhập học bằng các văn bản, sơ đồ cho HSSV tìm hiểu, biết để thực hiện trong quá trình nhập học.
- Phổ biến kế hoạch tuần sinh hoạt chính trị đầu khóa.

- Hướng dẫn học sinh, sinh viên làm thủ tục đăng ký ở Ký túc xá.

- Phối hợp với Đoàn trường điều động đoàn viên tình nguyện làm nhiệm vụ hướng dẫn, hỗ trợ  cho học sinh, sinh viên nhập học và làm công tác trật tự trong quá trình đón tiếp.

2.2. Phòng Đào tạo
- Phân công cán bộ nhận hồ sơ nhập học.

- Chuẩn bị danh sách học sinh, sinh viên theo nghề, lớp… 
- Phối hợp với phòng Kế hoạch tài chính tham mưu về chế độ làm việc thêm giờ, ngoài giờ cho cán bộ, viên chức tham gia công tác đón tiếp học sinh, sinh viên nhập học.
- Tổng hợp số liệu học sinh nhập học để báo cáo.
2.3. Phòng Kế hoạch – Tài chính
- Phân công cán bộ thu các khoản tiền quy định.

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về chế độ làm việc ngoài giờ, thêm giờ của cán bộ, viên chức tham gia công tác đón tiếp và cùng với phòng Đào tạo chuẩn bị về văn phòng phẩm, vật chất phục vụ công tác đón tiếp.

2.4. Phòng Hành chính – Quản trị
- Chuẩn bị Hội trường, loa, đài, điện, nước uống phục công tác đón tiếp.

- Bố trí lực lượng an ninh đảm bảo an ninh trật tự, an toàn cho khu vực đón tiếp và cho HSSV trúng tuyển nhập học.

- Chuẩn bị băng rôn, biểu ngữ chào mừng tân HSSV nhập học.

2.5. Đoàn trường: 
- Cử đoàn viên tình nguyện làm việc dưới sự điều hành của Ban tiếp nhận học sinh, sinh viên.

 

	    
   Nơi nhận:
        - Phòng ĐT, CTHSSV, KHTC;

        - ĐTN, HCQT;
        - Lưu VT, CTHS.
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