CONG VIEC THUC HIEN CONG TAC TUYEN SINH 2016

1. Phén cong nhiém vu cac bg phan:
1.1. Ban Tw van, CAp phiéu diing ky xét tuyén

+ Xac dinh dbi tuong thi sinh

+ Tu van, huéng dan thi sinh chon nganh nghé, bac Dao tao;

+ Phét phiéu DKXT cho thi sinh;

+ Giai dap cac thac mac cua thi sinh lién hé (néu co)

+ Ghi phiéu tac nghiép va huéng dan thi sinh dén cac ban ké tiép theo ding doi
tugng. Luu ¥: day da hd so dang ky xét tuyén hop 1€, ghi ban sb 1; chua day du/khéng hop
16/khdng c6 hd so, ghi ban sb 3.

+ Huéng dan thi sinh dén khu vuc viét phiéu dang ky xét tuyén.

1.2. Khu vuc viét phiéu ding ky xét tuyén
+ Huéng dan thi sinh dién day du thong tin vao phiéu dang ky xét tuyén
+ Huéng dan thi sinh chuan bi day du cac ho so PKXT dé dén nop tai ban ghi
trén phiéu tac nghiép.

1.3. Ban s6 1 — Ban nhan hd so thi sinh ding ky truc tiép

+ Nhan va kiém tra ho so PKXTcua thi sinh dang ky truc tiép

+ Thu I¢ phi DPKXT va ghi bién lai

+ Giai dap cac thiac méc cua thi sinh lién hé (néu co)

+ Bao lich hen ngay nhan GBTT cho thi sinh BPKXT CB chuyén nghiép xét hoc
ba THPT
Hoac Ghi phiéu tac nghiép trir muc M4 hd so cho thi sinh DPKXT cac hé, bac khac

+ Chuyén Phiéu tac nghiép + hd so PKXT cho Ban nhap dir liéu vao phan mém
PMT-EMS dé nhap liéu.

+ Luu phiéu tac nghiép BTV

Ban nhap dir liéu vao phan mém PMT-EMS
+ Tiép nhan Phiéu tac nghiép + hd so PKXT cua thi sinh tir ban s6 1.
+ Nhap thong tin dang ky xét tuyén cua thi sinh vao phan mém tuyén sinh tai
trang Tra ciru ho so xét tuyén
+ Pién b6 sung M4 hd so trén Phiéu tac nghiép
+ Chuyén Phiéu tac nghiép va hudng dan thi sinh lién hé ban sé 2
+ Chinh stra thong tin thi sinh dang ky sai sot (néu ¢6) (c6 hwéng dan riéng)

1.4. Ban sb 2 — Ban xir ly cAp gidy béo tring tuyén cho thi sinh ding ky truc tiép
+ Kiém tra cac thong tin cua thi sinh di dwgc nhap vao phan mém tai trang Tra
ctru hd so xét tuyén.
+ Duyét tring tuyén
+ In va cip Gidy bao tring tuyén cho thi sinh.
+ Hudng dan thi sinh 1am thua tuc nhap hoc
+ Luu phiéu tac nghiép B1



1.5. Ban s6 3 — Ban nhan hd so' va kiém tra thong tin thi sinh di ding ky online

+ Nhan va kiém tra ho so DPKXT cua thi sinh so véi thong tin DPKXT online trén
phan mém tai trang Trang Tra ctiru hd so xét tuyén

+ Chinh sira thong tin thi sinh dang ky sai sot (néu ¢8) (cé hwréng dan riéng)

+ Thu I¢ phi PKXT va ghi bién lai

+ Giai dap cac thic méc cua thi sinh lién hé (néu co)

+ Ghi phiéu tac nghiép va huong din thi sinh lién hé ban sé 4

+ Luu phiéu tac nghiép BTV

+ Hang tuan tha Bay xir ly nghiép vu xét tuyén hd so ding ky online trong tuan.

1.6. Ban sb 4 — Ban cap gidy b&o tring tuyén cho thi sinh diing ky online va ¢

phiéu hen

e D0oi véi thi sinh ding ky online (c6 phiéu tac nghiép B3)

+ Kiém tra cac thong tin cua thi sinh da duwoc nhap vao phan mém tai trang Danh
s&ch thi sinh trdng tuyén.

+ In va cap Giay bao tring tuyén cho thi sinh

+ Hudng dan thi sinh 1am tha tuc nhap hoc

+ Luu phiéu tac nghiép B3

e Péi véi thi sinh trang tuyén Cao dang chuyén nghiép (co phiéu tac nghiép

BTV)

+ Cap Giay bao tring tuyén cho thi sinh

+ Hudng dan thi sinh 1am tha tuc nhap hoc

+ Luu phiéu tac nghiép BTV

2. Phan cong phu trach by phan
1/ BA HUYNH THI MINH LY: Phuy trach bo phan Hd so Truc tiép (Ban 1, Ban 2)
2/ Ong VUONG HOI KHANH: Phuy trach bo phan Ho so Online (Ban 3, Ban 4)
3/ Ong LUONG XUAN THINH: Phu trach bo phan Tu van va khu vuc viét phiéu
PKXT (Ban tu van, Ban viét phiéu).
4/ BA HUYNH THI MAI: Phu trach bo phan Ho so Cao diang chuyén nghiép xét
diém thi tét nghiép THPT Quéc gia

* Chinh stra thong tin, d6i nganh, ddi hé, bac dao tao (NC — NC; TC - TC;

NC - TC; TC - NC)

- Chua dong hoc phi C6 Quy trinh riéng, Ba Ly + Ong Khanh phu trach
- ba dong hoc phi }

* C4c van dé khac phét sinh, can bao céo cap trén dé chi dao théng nhat thuc hién.



