
      BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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 Số:  346 /TB-ĐHTM-CTSV                    Hà Nội, ngày 28  tháng  05  năm 2014

THÔNG BÁO

V/v tổ chức lễ bế giảng K46 và CĐ15

I. Thời gian và địa điểm: 

	Thời gian
	Hội trường
	Khoa

	Ngày 16/06/2014
	8h00
	H1
	46A, 46K, 46Q

	
	8h00
	H2
	46S

	Ngày 17/06/2014
	8h00
	H1
	46B, 46V, CĐ15B

	
	8h00
	H2
	46E

	
	14h00
	H1
	46F, 46P

	
	14h00
	H2
	46U

	Ngày 18/06/2014
	8h00
	H2
	46T

	
	14h00
	H1
	46H

	Ngày 19/06/2014
	8h00
	H1
	46D

	
	8h00
	H2
	46N

	
	14h00
	H1
	46C, CĐ15C

	
	14h00
	H2
	46I


II. Chương trình lễ bế giảng: 

1. Chào cờ (Ban tổ chức các khoa điều hành)
2. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu (Ban tổ chức các khoa điều hành)
3. Báo cáo tổng kết và tuyên bố bế giảng khóa học (Trưởng khoa)
4. Công bố Quyết định tốt nghiệp (Phòng Quản lý Đào tạo)
5. Công bố Quyết định khen thưởng cuối khóa (Công tác sinh viên)

6. Trao phần thưởng cho sinh viên được khen thưởng cuối khóa 

7. Đại diện sinh viên phát biểu cảm tưởng

8. Phát bằng tốt nghiệp  (BCN khoa, Trưởng các bộ môn)
9. Kết thúc (Ban tổ chức các khoa điều hành)

III. Phân công công việc:

1. Phòng Công tác sinh viên: Đầu mối tổ chức các buổi lễ bế giảng, lập dự trù kinh phí bế giảng, phát cho các khoa áo, mũ cử nhân; chuẩn bị title, băng nhạc Quốc ca, chụp ảnh, in giấy khen; phát hồ sơ tốt nghiệp cho sinh viên. 

2. Phòng Quản lý đào tạo: in và phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên.

3. Các khoa chuyên ngành, khoa Đào tạo Quốc tế:
- Tổ chức lễ bế giảng và phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên của khoa theo chương trình và kế hoạch của nhà trường, đảm bảo trang trọng, nghiêm túc và an toàn. Riêng khoa Quản trị doanh nghiệp và khoa Đào tạo Quốc tế đề nghị phối hợp tổ chức lễ bế giảng chung;

- Thông báo cho các sinh viên được cấp học bổng HKII năm học 2013-2014 nhận học bổng tại phòng Kế hoạch Tài chính; 

- Phối hợp với phòng Công tác sinh viên, phòng Quản lý đào tạo phát bằng và trả hồ sơ tốt nghiệp cho sinh viên (các khoa chuẩn bị khay và khăn phủ khay);

- Cử người nhận và quản lý áo, mũ cử nhân trong buổi lễ bế giảng, tổ chức bàn giao cho các khoa tổ chức bế giảng buổi tiếp theo ngay sau khi kết thúc lễ bế giảng. Cụ thể như sau: 

	Thời gian
	Đơn vị bàn giao 
	Đơn vị nhận 
	Ghi chú

	Chiều 15/06/2014  (14h00)
	Phòng CTSV
	Khoa AK+Q
	đ/c Thu

	
	Phòng CTSV
	Khoa S
	đ/c Thu

	
	Phòng CTSV
	Khoa F, P
	đ/c Thu

	
	Phòng CTSV
	Khoa E
	đ/c Thu

	Cuối giờ sáng 16/06/2014
	Khoa AK+Q
	Khoa BV
	Các khoa chủ động liên hệ với nhau để bàn giao và nhận bàn giao áo, mũ cử nhân.

Các khoa D,N,C,I bàn giao lại cho đ/c Thu (P.CTSV)

	
	Khoa S
	Khoa U
	

	Cuối giờ sáng 17/06/2014
	Khoa BV
	Khoa H
	

	
	Khoa E
	Khoa T
	

	Cuối giờ chiều 17/06/2014
	Khoa F, P
	Khoa D
	

	
	Khoa U
	Khoa N
	

	Cuối giờ sáng 18/06/2014
	Khoa T
	Khoa I
	

	Cuối giờ chiều 18/06/2014
	Khoa H
	Khoa C
	


4. Phòng Hành chính Tổng hợp: Chuẩn bị hoa, khăn trải bàn, nước uống tại các hội trường tổ chức bế giảng.

5. Phòng Quản trị:
- Chuẩn bị trang âm, ánh sáng tại các hội trường tổ chức bế giảng, kê thêm ghế ngồi cho sinh viên tại hội trường H2, chuẩn bị máy phát điện và cử người trực điện; 

- Tăng cường công tác đảm bảo an ninh trật tự trong các ngày bế giảng (cử 02 vệ sỹ/hội trường/buổi).

6. Phòng Kế hoạch tài chính: Cử người trực tại phòng, phát học bổng HKII năm học 2013-2014 cho sinh viên.

 Đề nghị các đơn vị thực hiện nhiệm vụ theo phân công, trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, các đơn vị báo cáo BGH (qua Phòng CTSV) để xử lý.

	Nơi nhận:

- BGH
- Các Khoa, Phòng, đơn vị  liên quan

- Lưu: VT, Phòng CTSV


	       KT. HIỆU TRƯỞNG

       PHÓ HIỆU TRƯỞNG
       PGS,TS Nguyễn Thị Bích Loan
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