QUY TRÌNH CHUYỂN NGÀNH, HỆ

1. Chuyển ngành TRƯỚC khi cấp GBTT :
· Thí sinh liên hệ bộ phận nhập dữ liệu tại bàn số 02 để chỉnh sửa thông tin ngành nghề cần thay đổi vào phần mềm.
Thao tác chỉnh sửa thông tin (kể cả đổi ngành) cụ thể như sau : 
Mở trang Duyệt Hồ Sơ Thí Sinh Online ( Tuyển sinh -> Xét tuyển theo đề án -> Duyệt hồ sơ thí sinh online) cập nhật lại chính xác thông tin yêu cầu cần thay đổi của thí sinh và lưu lại, sau đó in lại Phiếu ĐKXT cho thí sinh, thay đổi phiếu ĐKXT cũ bằng phiếu ĐKXT mới vào hồ sơ của thí sinh sau khi ký tên lên phiếu ĐKXT mới.
2. Chuyển ngành SAU khi cấp GBTT :

i) CHƯA đóng học phí :
· Thí sinh liên hệ bộ phận xử lý cấp GBTT tại bàn số 02 để cập nhật thông tin (kể cả đổi ngành) vào phần mềm :
a). Viết lại thông tin cần thay đổi lên GBTT và ký xác nhận.
b). Bộ phận xử lý cấp GBTT cập nhật lại thông tin yêu cầu cần thay đổi của thí sinh vào phần mềm.
Thao tác chỉnh sửa thông tin (kể cả đổi ngành) cụ thể như sau : 
· Mở trang Danh Sách Thí Sinh Trúng Tuyển ( Tuyển Sinh -> Thí sinh trúng tuyển -> Danh Sách Thí Sinh Trúng Tuyển) XÓA trúng tuyển của thí sinh cần thay đổi thông tin.
· Mở trang Duyệt Hồ Sơ Thí Sinh Online ( Tuyển sinh -> Xét tuyển theo đề án -> Duyệt hồ sơ thí sinh online) cập nhật lại chính xác lại thông tin cho thí sinh theo đúng hồ sơ sau khi đối chiếu rồi lưu lại.
· In và cấp lại GBTT mới cho thí sinh, thu lại GBTT cũ của thí sinh.

ii) ĐÃ đóng học phí :
1./ Nếu đóng học phí trong ngày mà cần thay đổi thông tin ngành nghề thì liên hệ bộ phận cấp GBTT tại bàn số 02 để thay đổi thông tin  ngành, hệ mới.
· Thí sinh liên hệ bộ phận xử lý cấp GBTT tại bàn số 02 để cập nhật thông tin (kể cả đổi ngành) vào phần mềm :
a). Viết lại thông tin cần thay đổi lên GBTT và ký xác nhận.
b). Bộ phận xử lý cấp GBTT cập nhật lại thông tin yêu cầu cần thay đổi của thí sinh vào phần mềm.
Thao tác chỉnh sửa thông tin (kể cả đổi ngành) cụ thể như sau : 
· Mở trang Danh Sách Thí Sinh Trúng Tuyển ( Tuyển Sinh -> Thí sinh trúng tuyển -> Danh Sách Thí Sinh Trúng Tuyển) XÓA trúng tuyển của thí sinh cần thay đổi thông tin.
· Mở trang Duyệt Hồ Sơ Thí Sinh Online ( Tuyển sinh -> Xét tuyển theo đề án -> Duyệt hồ sơ thí sinh online) cập nhật lại chính xác lại thông tin cho thí sinh theo đúng hồ sơ sau khi đối chiếu rồi lưu lại.
· In và cấp lại GBTT mới cho thí sinh, thu lại GBTT cũ của thí sinh.
Lưu ý : bộ phận cấp GBTT bàn số 02 phải liên hệ phòng kế hoạch – tài chính để hủy phiếu thu bên phòng kế hoạch – tài chính trước khi cập nhật lại ngành nghề mới, sau đó quay lại phòng kế hoạch – tài chính cập nhật học phí & cấp lại phiếu thu mới. 
2./ Nếu đóng học phí từ ngày thứ 2 trở lên mà cần thay đổi thông tin, ngành nghề thì liên hệ bộ phận thu nhận hồ sơ bàn số 03 để thay đổi thông tin,  ngành, hệ mới.
***Đối với thay đổi thông tin cá nhân***
Bàn số 03 thay đổi trực tiếp trên bảng TRA CỨU SINH VIÊN( Học vụ sinh viên  Quản lý sinh viên  Tra cứu sinh viên) bấm nút SỬA để thực hiện chỉnh sửa thông tin cần thay đổi.
[bookmark: _GoBack]***Đối với thay đổi ngành nghề, hệ đào tạo*** 
A. Cùng mức học phí (cùng nhóm ngành kỹ thuật hoặc nhóm kinh tế, ngoại ngữ):
- Thực hiện chuyển lớp tự do cho thí sinh 
- Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký (nếu có), bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung & in 03 phiếu chuyển lớp ra(01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
Hướng dẫn thao tác : 
Trường hợp bảng bên trái & bảng bên phải chưa có môn đăng ký thì mở bảng Chuyển lớp tự do (Học vụ sv -> Quản lý lớp học -> Chuyển lớp tự do) --> Nhập mã sv --> chọn lớp học mới --> Lưu.
Trường hợp bảng bên trái  & bảng bên phải có dữ liệu thì thao tác như sau: Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký (nếu có), bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung  Lưu & in 03 phiếu chuyển lớp ra (01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
B. Khác mức học phí :
	. Thiếu học phí :
-  Thực hiện chuyển lớp tự do cho thí sinh
-  Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký , bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung   Lưu lại & in 03 phiếu chuyển lớp ra(01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
Hướng dẫn thao tác : 
Trường hợp bảng bên trái  & bảng bên phải bắt buộc phải có dữ liệu sau đó thao tác như sau: Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký , bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung  Lưu & in 03 phiếu chuyển lớp ra(01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
· Sau đó bàn số 03 hướng dẫn qua phòng kế toán đóng thêm tiền học phí chênh lệch.
	. Dư học phí :
-  Thực hiện chuyển lớp tự do cho thí sinh
-  Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký , bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung  Lưu lại & in 03 phiếu chuyển lớp ra(01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
Hướng dẫn thao tác : 
Trường hợp bảng bên trái  & bảng bên phải bắt buộc phải có dữ liệu sau đó thao tác như sau: Bảng bên trái lớp cũ chọn những môn học đã đăng ký , bảng bên phải chọn những môn học theo đúng lớp của ngành nghề mới theo Chương trình khung  Lưu lại & in 03 phiếu chuyển lớp ra(01 phiếu phòng KH – TC, 01 phiếu lưu vào hồ sơ của thí sinh tại bộ phận TS(bàn số 03), 01 phiếu gởi cho thí sinh)
· Phần dư sẽ do phòng kế toán cân đối chênh lệch vào HK2
