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HỆ THỐNG QUẢN LÝ THI THPT QUỐC GIA
TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

(Phân hệ Quản lý Phiếu đăng ký)

Hà Nội, 01/2016

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng là Điểm tiếp nhận hồ sơ, Sở Giáo dục và đào tạo, Cụm thi hiểu và sử dụng được các chức năng của Phân hệ Quản lý phiếu đăng ký của hệ thống quản lý thi THPT quốc gia.
1. Danh mục từ viết tắt
	STT
	Cụm từ
	Từ viết tắt

	1
	Phiếu đăng ký
	PĐK

	2
	Điểm tiếp nhận hồ sơ
	Điểm TNHS

	3
	Sở Giáo dục và Đào tạo
	Sở GD&ĐT

	4
	Tốt nghiệp
	TN

	5
	Chứng minh thư nhân dân
	CMND


2. Các bước thực hiện
	Bước
	Chức năng
	Đơn vị thực hiện

	1
	Nhập PĐK (đơn lẻ, theo lô)
	Điểm TNHS

	2
	Cấp tài khoản cho thí sinh
	Điểm TNHS

	3
	Tra cứu PĐK và Báo sai sót
	Thí sinh

	4
	Sửa PĐK
	Điểm TNHS

	5
	Duyệt thông tin đăng kí dự thi
	Điểm TNHS

	6
	Nhập thông tin xét TN(đơn lẻ, theo lô)
	Điểm TNHS

	7
	Báo sai sót thông tin xét TN
	Thí sinh

	8
	Sửa thông tin xét TN
	Điểm TNHS

	9
	Duyệt thông tin xét TN
	Điểm TNHS

	10
	Chuyển trạng thái PĐK
	Sở GD&ĐT

	11
	Sửa thông tin PĐK
	Sở GD&ĐT

	12
	Sửa CMND
	Cụm thi

	13
	Sửa thông tin PĐK
	Cụm thi

	14
	Sửa thông tin đăng kí dự thi sau thi
	Sở GD&ĐT, Điểm TNHS


Ngoài ra, tùy theo từng giai đoạn người dùng sẽ được cung cấp các báo cáo phục vụ công tác thống kê, báo cáo.
	STT
	Ký hiệu
	Tên báo cáo
	Đơn vị thực hiện

	1
	M6A
	DS thí sinh niêm yết tại đơn vị ĐKDT
	Điểm TNHS

	2
	M6B
	DS thí sinh niêm yết tại trường THPT
	Điểm TNHS

	3
	MD1
	DS thí sinh đăng kí dự thi theo lớp
	Điểm TNHS

	4
	MD2
	DS thí sinh đăng kí dự thi theo cụm thi
	Điểm TNHS

	5
	MD3
	DS thí sinh đăng kí dự thi Tuyển sinh ĐH, CĐ
	Điểm TNHS

	6
	M4
	Thống kê số lượng ĐKDT theo trường THPT
	Sở GD&ĐT

	7
	M5
	Thống kê số lượng ĐKDT theo đơnvị ĐKDT
	Sở GD&ĐT

	8
	MS1
	DS thí sinh ĐKDT theo cụm thi
	Sở GD&ĐT

	9
	MS2
	Thống kê số lượng thí sinh ĐKDT theo môn (có đăng ký TS)
	Sở GD&ĐT

	10
	MS3
	Thống kê số lượng thí sinh ĐKDT theo môn (chỉ đăng ký TN)
	Sở GD&ĐT


3. Chi tiết thực hiện các bước
Bước 1: Nhập PĐK (đơn lẻ, theo lô) – Điểm TNHS
Sau khi đăng nhập vào hệ thống, người dùng chọn menu “Danh sách phiếu đăng ký”. Hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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a. Thêm mới đơn lẻ
· Nhấn vào nút “Nhập phiếu ĐK mới”, màn hình chức năng hiển thị:
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dy thi xét TN hay xét

tuyén sinh

B. THONG TIN DANG KY THI

Chon cum dv thi
9.Ding ky du thi: () Xét céng nhan T6t nghiép THPT Tuyén sinh Bai hoc, Cao déng

10. Dy thi tai cum: () 1E cum

1. Noi ngp hé 50 DKDT: (*) W& donviokoT | 77-BIN 77

12.Dang ky thi cic mon: ()
Toan Ngi# van vatli Hoa hoc
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· Nhập các thông tin vào các trường bắt buộc và nhấn nút “Lưu thông tin”
· Thí sinh không có CMND thì người dùng tích chọn vào ô “Không có số CMND” để phần mềm tự sinh ra CMND dùng trên hệ thống cho thí sinh.

· Để hưởng chính sách ưu tiên khu vực 01 theo xã đặc biệt khó khăn, người dùng nhập vào mục mã xã/ phường trên phiếu đăng ký.

b. Thêm phiếu đăng ký theo lô
Điểm TNHS nhấn nút “Thêm phiếu ĐK mới từ tập tin” trên màn hình danh sách phiếu ĐK, màn hình hệ thống sẽ hiển thị popup Thêm phiếu đăng ký từ tập tin.
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Bước 2: Cấp tài khoản cho thí sinh – Điểm TNHS
Trên màn hình danh sách phiếu đăng ký, Điểm TNHS nhấn chuột vào nút “In mã đăng nhập” để thực hiện in mã đăng nhập và cấp phát cho thí sinh.
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Bước 3: Tra cứu PĐK và Báo sai sót – Thí sinh
· Sau khi nhận được tài khoản đăng nhập do Điểm TNHS cung cấp, thí sinh đăng nhập vào hệ thống để xem thông tin PĐK và báo sai sót nếu có.

· Để xem thông tin PĐK, thí sinh nhấn chuột vào menu “Phiếu đăng ký chi tiết”. Khi đó màn hình PĐK của thí sinh sẽ được hiển thị.
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· Nếu phát hiện sai sót, thí sinh nhấn chuột vào nút “Báo sai sót” trên màn hình PĐK, sau đó tích chọn các mục bị sai thông tin và “Gửi phản ánh”
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Bước 4: Sửa PĐK – Điểm TNHS
· Trên màn hình danh sách phiếu đăng kí, để sửa một phiếu đăng kí, Điểm TNHS nhất nút “Chỉnh sửa” tương ứng.
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· Sau khi phiếu đăng kí của thí sinh được hiển thị, Điểm TNHS thực hiện sửa các mục mong muốn và nhấn nút “Lưu thông tin”

· Để sửa những phiếu đăng ký được thí sinh báo sai sót, Điểm TNHS tìm kiếm các phiếu đăng ký có trạng thái là “Sai thông tin đăng ký dự thi”
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· Sau khi nhấn nút  “Chỉnh sửa”, trên màn hình phiếu đăng ký sẽ hiển thị các mục sai sót được highlight màu đỏ.
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Bước 5: Duyệt thông tin đăng ký dự thi – Điểm TNHS
· Sau khi nhập và sửa PĐK, Điểm TNHS sẽ thực hiện duyệt thông tin đăng ký dự thi cho thí sinh.
· Để duyệt hồ sơ đăng ký dự thi của thí sinh, Điểm TNHS tích chọn các hồ sơ cần duyệt, sau đó vào mục Thao tác chọn “Duyệt thông tin đăng ký dự thi” và nhấn “Thực hiện”.
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Bước 6: Nhập thông tin xét tốt nghiệp (đơn lẻ, theo lô) – Điểm TNHS
a. Nhập đơn lẻ

· Để nhập thông tin xét tốt nghiệp cho thí sinh, Điểm TNHS nhấn nút “Chỉnh sửa” trên màn hình Danh sách phiếu đăng kí, sau đó nhập dữ liệu trên mục “II. Thông tin bổ sung xét tốt nghiệp” và nhấn “Lưu thông tin”.
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b. Nhập theo lô

· Điểm TNHS nhấn nút “Thêm TT xét TN từ tập tin” trên màn hình danh sách phiếu ĐK, màn hình hệ thống sẽ hiển thị popup Nhập thông tin xét tốt nghiệp từ tập tin.
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Bước 7: Báo sai sót thông tin xét tốt nghiệp – Thí sinh
· Sau khi Điểm TNHS nhập thông tin xét tốt nghiệp, thí sinh vào xem thông tin xét tốt nghiệp bằng tài khoản đã được cung cấp.

· Nếu phát hiện sai sót, trên màn hình PĐK thí sinh nhấn nút “Báo sai sót”, sau đó tích chọn các mục sai thông tin và “Gửi phản ánh”.
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Bước 8: Sửa thông tin xét tốt nghiệp – Điểm TNHS
· Để sửa thông tin xét tốt nghiệp cho thí sinh, Điểm TNHS nhấn nút “Chỉnh sửa” trên màn hình Danh sách phiếu đăng ký
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· Sau khi màn hình phiếu đăng ký của thí sinh hiển thị, Điểm tiếp nhận nhập dữ liệu vào mục cần sửa và nhấn Lưu thông tin
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· Để sửa những hồ sơ thí sinh báo sai sót thông tin xét tốt nghiệp, Điểm TNHS thực hiện Tìm kiếm những phiếu đăng ký có trạng thái “Sai thông tin tốt nghiệp” và nhấn “Chỉnh sửa”
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· Những mục thí sinh báo sai sót sẽ được highlight màu đỏ để dễ nhận biết.

[image: image17.png]11 THONG TIN BO SUNG BE XET TGT NGHIEP

20.Biém trung binh 6p 12 [85 Muc béo sai sét

1B o B0 v 1 s o <5 sau b ")

21. Hinh thizc gido dyc phé thong (@ GDTHPT oc 1)

Nam hosn thanh chuong trinh cip THET | 2015 B
22,61 twong mién thi tétnghizp: @ Knéng @

23.9iém knuyén khich dwoc cong:

Nghé (GKT) | Gidi ~| oimoing 2
HS giéi mon van héa
(423) | ~Chon losi idi thusng- ~ oo
Khic (123) | ~Chon losi idi thusng- < oimeis

(G ke nimg nhin St i g e k1 30 Ngin Gido o 6 ohr hod ph op v o5 nginh huyin
min kit ot r 13 chic G cdp trung hoe p thng g i b i g i mén vin i, it
i . i (Vi 5, Ha hoc, S hc) i i nah, 1 oo h hao: i 50 7 o qubc phng: cuso
Koz o k7t it quBo  (chon 9 30 )

961 v6i Gido duc thuong xuyén: Chimg chi ngoai ngis Chimg chi tin hoc
Tong @idm duoe céng thém: 2 {Quy . T sih oo cing khing qus 04 )
24.Dign xét 6t nghigp: o1 e 1
25 Xép loai cuinam I6p 12 Hesles | Gidi v e T4 -

LU THONG TIv





Bước 9: Duyệt thông tin xét tốt nghiệp – Điểm TNHS
· Sau khi các PĐK có trạng thái “Đã duyệt thông tin đăng kí dự thi”, Điểm TNHS thực hiện Duyệt thông tin xét tốt nghiệp cho thí sinh.
· Để duyệt thông tin xét tốt nghiệp cho thí sinh, Điểm TNHS tích chọn các hồ sơ cần duyệt, sau đó vào mục Thao tác chọn “Duyệt thông tin xét tốt nghiệp” và nhấn “Thực hiện”.
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Bước 10: Chuyển trạng thái phiếu đăng ký – Sở GD & ĐT
· Sau khi các PĐK được Duyệt thông tin đăng ký dự thi và Duyệt thông tin xét tốt nghiệp, Sở GD&ĐT có thể chuyển các PĐK này về trạng thái Chờ duyệt và Duyệt thông tin đăng ký dự thi để Điểm TNHS có thể sửa PĐK cho thí sinh.
[image: image19.png]6 CMND Ho tén

M tinh M3 twéng Ten lop 12
2. Chon @
. n
trang thai
916 két qua Délyachon?2 Thao Chuyén sang trang thai Duyét thomg
" ang trang thi D 9
6 - . 5 5 Chuyén sang trang thai Cho duyét
5 . Giot NamTN WA M
o Hotén amo Ok Ccumek e | | wong | 107 » al
1 15 vDANHDONG 222222225 | NAM NDNVQ  Hgi Sbngthi 7T 008 | 25 oz i
o . B3 uyéttnon =
2 NGUYENMANHCHINH | 121916719 | NO' WVQZE | Haidbngtni 77 2015 | 19 | ozt oo | e A
3 15| NGUYENHAIAU 123456708 | NAM DXIDJ  HBidbngtni77 25 | 0w | Tpo |DaGwétiningtn 16092015 g 0

xétiftnghiép | 09:32AM





Bước 11: Sửa thông tin phiếu đăng ký – Sở GD & ĐT
· Sau khi đã duyệt hồ sơ đăng ký dự thi và duyệt hồ sơ xét tốt nghiệp, điểm TNHS sẽ không thể sửa thông tin cho thí sinh ở mục I và II của PĐK.

· Sở GD&ĐT có thể chuyển trạng thái PĐK để các điểm TNHS sửa PĐK cho thí sinh hoặc Sở GD&ĐT trực tiếp sửa thông tin PĐK cho thí sinh.

· Nếu trạng thái PĐK là “ Đã duyệt thông tin đăng ký dự thi” thì Sở GD&ĐT được sửa mục I PĐK, nếu trạng thái PĐK là “Đã duyệt thông tin xét tốt nghiệp” thì Sở GD&ĐT được sửa tất cả các mục PĐK.
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Bước 12: Sửa CMND – Cụm thi

· Để sửa CMND cho thí sinh, trên màn hình Quản lý danh sách thí sinh, cụm thi nhấn nút “Chỉnh sửa” số CMND
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· Sau khi popup Sửa CMND hiển thị, người dùng nhập số CMND mới và nhấn Lưu thông tin
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Bước 13: Sửa thông tin PĐK – Cụm thi

· Sau khi hết thời hạn Điểm TNHS và Sở GD&ĐT không thể sửa PĐK cho thí sinh, Cụm thi có thể sửa PĐK cho thí sinh bằng cách vào menu “Quản lý thi” chọn “Quản lý danh sách thí sinh”.
· Khi màn hình Quản lý danh sách thí sinh hiển thị, để sửa PĐK người dùng là cụm thi nhấn nút “Chỉnh sửa”
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· Trên màn hình phiếu đăng ký, cụm thi được sửa thông tin của mục I. Thông tin đăng ký dự thi.
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Bước 14: Sửa thông tin đăng kí dự thi sau thi – Sở GD&ĐT, Điểm TNHS

· Sau khi thí sinh đã được dự thi nếu vẫn còn sai sót thông tin, Điểm TNHS và Sở GD&ĐT có thể sửa thông tin cho thí sinh bằng cách vào menu “Sửa thông tin đăng kí sau thi”
· Trên màn hình “Sửa thông tin đăng kí sau thi”, người dùng thực hiện tìm kiếm phiếu đăng ký của thí sinh cần sửa, sửa thông tin và nhấn nút Lưu
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