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1. GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:
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 tốt nghiệp THPT.
1.2. Phạm vi áp dụng:
Tài liệu này áp dụng cho các Điểm tiếp nhận hồ sơ
	Bước
	Chức năng
	Ghi chú

	1
	Quản lý tài khoản thí sinh
	

	2
	Điểm tiếp nhận duyệt phiếu đăng ký
	

	3
	Điểm tiếp nhận In PĐK số 1, In PĐK số 2, In trang bìa
	

	4
	Báo cáo
	


1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt
	STT
	Cụm từ
	Từ viết tắt

	1
	Điểm tiếp nhận hồ sơ
	Điểm TNHS

	2
	Chứng minh thư nhân dân
	CMND

	3
	Phiếu đăng ký
	Phiếu ĐK


2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
2.1. Các chức năng trong Phân hệ:
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Quản lý tài khoản thí sinh
	Chức năng dùng để tạo tài khoản cho thí sinh
	Điểm TNHS

	2 
	Điểm tiếp nhận duyệt phiếu đăng ký
	Chức năng dùng để điểm TNHS duyệt phiếu đăng ký
	Điểm TNHS

	3 
	Điểm tiếp nhận In PĐK số 1, In PĐK số 2, In trang bìa
	Chức năng dùng để điểm tiếp nhận In PĐK số 1, In PĐK số 2, In trang bìa
	Điểm TNHS

	4 
	Báo cáo
	Dùng để xem các báo cáo 
	Điểm TNHS


3. HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
3.1. Quản lý tài khoản thí sinh
3.1.1. Thêm mới người dùng thí sinh
Bước 1: Trên màn hình Quản lý tài khoản thí sinh, nhấn nút Thêm mới người dùng thí sinh
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Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc nhập Số CMND, Họ tên, Ngày Sinh. Nhấn nút Lưu thông tin, để tạo tài khoản cho thí sinh
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3.1.2. Thêm mới người dùng thí sinh từ tập tin

Bước 1: Trên màn hình Quản lý tài khoản thí sinh, nhấn nút Thêm mới người dùng thí sinh từ tập tin
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Bước 2: Chọm Download Biểu mẫu chuẩn, nhập thông tin thí sinh cần tạo tài khoản vào file đã tải về, nhấn nút Chọn tập tin sau đó chọn tập tin thông tin thí sinh vừa nhập, nhấn nút Tải lên:
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3.1.3. Sửa thông tin tài khoản thí sinh
Bước 1: Nhấn nút Sửa của thí sinh muốn sửa thông tin
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin muốn sửa bất kỳ, nhấn nút Lưu thông tin để lưu thông tin vừa sửa
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3.1.4. Xóa thông tin tài khoản thí sinh

Bước 1: Nhấn nút Xóa của thí sinh muốn xóa thông tin
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Bước 2: Nhấn nút Đồng ý để xóa tài khoản thí sinh
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3.1.5. Cấp lại mã đăng nhập tài khoản thí sinh

Bước 1: Thực hiện tìm kiếm thí sinh, chọn thí sinh cần cấp lại mã đăng nhập, nhấn nút Cấp lại mã đăng nhập 
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Bước 2: Nhấn nút Đồng ý để cấp lại mã đăng nhập
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3.1.6. In danh sách

Nhấn nút In danh sách để in danh sách thí sinh
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3.2. Duyệt Phiếu đăng ký
3.2.1. Từ chối duyệt phiếu đăng ký
Bước 1: Điểm tiếp nhận đăng nhập tài khoản điểm TNHS, vào màn hình danh sách phiếu ĐK, tích chọn thí sinh
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Bước 2: Chọn thao tác từ chối duyệt
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Bước 3: Nhấn thực hiện
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Bước 4: Nhập ghi chú từ chối duyệt, nhấn từ chối duyệt
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3.3. Điểm tiếp nhận In PĐK số 1, In PĐK số 2, In trang bìa
3.3.1. Điểm tiếp nhận In PĐK số 1

Bước 1: Tại màn hình Danh sách Phiếu ĐK. Nhấn In danh sách
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Bước 2: Chọn In PĐK số 1, sau đó nhấn Thực Hiện
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Bước 3: Chọn In tất cả danh sách hoặc in theo lớp
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3.3.2. Điểm tiếp nhận In PĐK số 2

Bước 1: Tại màn hình Danh sách Phiếu ĐK. Nhấn In danh sách
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Bước 2: Chọn In PĐK số 2, sau đó nhấn Thực Hiện
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Bước 3: Chọn In tất cả danh sách hoặc in theo lớp
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3.3.3. Điểm tiếp nhận In trang bìa

Bước 1: Tại màn hình Danh sách Phiếu ĐK. Nhấn In danh sách
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Bước 2: Chọn In trang bìa, sau đó nhấn Thực Hiện
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Bước 3: Chọn In tất cả danh sách hoặc in theo lớp
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3.4. Báo cáo
Bước 1: Vào màn hình báo cáo, nhấn Giai đoạn nhập Phiếu đăng ký
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Bước 2: Nhấn để tải về các báo cáo

[image: image27.png]Giai doan Nhap phiéu dang ky

STT | Ky higu Download bao cio Mo ta
1 |Mea | DSnisinh niém yét tal Bon vi BKDT
2 |MeB | DSthisinh niém yéttai Truong THPT
3 |mD1 DS thi sinh déing kj du thi theo I6p Don vi BKDT in 68 gido vién chi nhiém hosc can bd phy tréch cho thi sinh kiém tra
4 mD2 DS thi sinh d&ng kj du thi theo cum thi Don vi DKDT in @& giri cho S GDOT kém phiéu DKDT
5 BCt [Danh séch thi sinh ndp phiéu dang kj truc tuyén
5 BC2 [Dann séch thi sinh b tir chéi duyet thong tin

7 Bc3 [Théng ké 6 luong thi sinh bi tir chéi duyét théng tin




[image: image28.png]



BM.06.QT.00.CNTT.28            Lần ban hành: / Ngày hiệu lực:
1/1
BM06.QT.10.KTCN.12

                                                                                                                7/18

