PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA TỔ CÔNG TÁC 
THI THPT QUỐC GIA VÀ TUYỂN SINH ĐH, CĐ
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	NHIỆM VỤ

	1
	 Trần Văn Kiên 
	P.Hiệu trưởng – Tổ trưởng
	· Chỉ đạo chung
· Phân công nhiệm vụ cho các thành viên
· Tư vấn tuyển sinh
· Ký hồ sơ hs


	2
	 Nguyễn Văn Chính
	Ủy viên
	-  Làm công tác tư vấn tuyển sinh
-  Chuẩn bị mọi điều kiện về CSVC, âm thanh cho các buổi tập trung K12 


	3
	Nguyễn Thị Hằng
	Ủy viên
	- Nhóm trưởng nhóm nhập dữ liệu
-  Chịu trách nhiệm về phần mền Tuyển sinh
- Viết mẫu hồ sơ
- Nhập dữ liệu phần mên
- Kiểm dò dữ liệu
- Hướng dẫn HS thay đổi nguyện vọng xét tuyển ĐH (15/7-23/7)

	4
	Trần Xuân Đức
	Ủy viên
	- ChỤP ảnh cho HS K12
- Phân loại ảnh theo đơn vị lớp, có tên hs theo từng file ảnh
- Cung cấp dữ liệu ảnh của HS bản mền cho bộ phận nhập dữ liệu


	5
	 Phạm Thị Tuyết  Mai
	Ủy Viên
	- Nhập dữ liệu phần mềm
- Kiểm dò dữ liệu.
- Tiếp nhận các thông tin phản hồi của GVCN, của HS (tại phòng thư viên)
- Thu hồ sơ của thí sinh tự do
- Thu hồ sơ của HS từ GVCN (Tại phòng thư viên)
- Trả giấy báo dự thi cho hoc sinh.
- Thu tiền HS và quản tiền, nộp về Sở 
- Hướng dẫn HS thay đổi nguyện vọng xét tuyển ĐH (15/7-23/7)


	6
	
Trịnh Thị Thu Hằng
	Ủy viên
	- Nhập dữ liệu phần mềm
- Kiểm dò dữ liệu.
- Tiếp nhận các thông tin phản hồi của GVCN, của HS
- Thu hồ sơ của HS từ GVCN (Tại phòng thư viên)
- Thu tiền HS và quản tiền, nộp về Sở 
- Thu hồ sơ của thí sinh tự do
 - Trả giấy báo dự thi cho hoc sinh
- Hướng dẫn HS thay đổi nguyện vọng xét tuyển ĐH (15/7-23/7)

	7
	Nguyễn Thị Mỹ Hằng
	Ủy viên
	- Nhập dữ liệu phần mềm
- Kiểm dò dữ liệu.
- Trả giấy báo dự thi cho hoc sinh
- Thu hồ sơ của thí sinh tự do
- Hướng dẫn HS thay đổi nguyện vọng xét tuyển ĐH (15/7-23/7)

	8
	Vũ Thị Thảo
	Ủy viên
	· Chuẩn bị sách hướng dẫn tuyển sinh
· Chuẩn bị hồ sơ cho HS, bán hồ sơ 
· Chụp dấu vào hồ sơ
· Trả giấy báo dự thi
· Trả phiếu báo điểm
· Trả hồ sơ học sinh cho HS
· Chuẩn bị hồ sơ và thu hồ sơ tuyển thẳng, ưu tiên xét tuyên

	9
	12 GVCN của 12 lớp
	Ủy viên
	- Làm công tác tư vấn tuyển sinh
- Hướng dẫn HS làm hồ sơ đăng ký dự thi
- Hướng dẫn HS kê khai các thống tin để xét tốt nghiệp
- Kiểm tra và thu hồ sơ đăng ký dự thi, xếp hồ sơ theo danh sách lớp và nộp cho Đ/c Mai+ Hằng (Sử)+ Hằng (Anh) Tại Phòng Thư Viện.
- Thu tiền: Hồ sơ + Tiền Ảnh+ Lệ phí đăng ký xét tuyển ĐH-CĐ nộp cho Đ/c Mai+ Hằng Tại Phòng Thư Viện.
- Thông báo cho Hs các thông  tin cần thiết.
- Kiểm dò dữ liệu cùng với bộ phận nhập dữ liệu
- Thống kê Hs đỗ đại học




LỊCH TRÌNH LỚN TRONG TỔ CHỨC KỲ THI THPT QUỐC GIA NĂM 2017

	TT
	Nội dung công tác
	Thời gian
thực hiện

	1 
	- Tập huấn tổ chức thi, sử dụng phần mềm quản lý thi THPT quốc gia năm 2017 cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Phổ biến quy chế thi, hướng dẫn ghi phiếu Đăng ký dự thi (ĐKDT) cho học sinh.
	Trước ngày 27/3/2017

	2 
	· Làm hồ sơ  ĐKDT THPT QG và đăng ký xét tuyển ĐH+ CĐ
	Từ ngày 01/4 đến ngày
10/4/2017

	3 
	· Nộp hồ sơ về Trường 
	[bookmark: _GoBack]Từ ngày 10/4 đến ngày 14/4

	4 
	· Nhập nhập hồ sơ vào phàn mền tuyển sinh
	Từ ngày 14/4 đến ngày 20/4

	5 
	In danh sách thí sinh ĐKDT theo thứ tự a, b, c,… của tên học sinh, lớp, trường; 
	Trước ngày 22/4/2017

	6 
	GVCN cho thí sinh kiểm tra và ký xác nhận thông tin ĐKDT trên danh sách và nộp lại cho bộ phận thu hồ sơ.
	Từ Ngày 22 đến 24/4

	7 
	Làm hồ sơ tuyển thảng và hồ sơ ưu tiên xét tuyển
	Từ 22/4 đến 6/6

	8 
	Nộp hồ sơ tuyển thẳng và hồ sơ ưu tiên xét tuyển cho cô Thảo VP
	Trước ngày 10/5

	9 
	Kiểm tra, kiểm tra chéo thông tin thí sinh, bàn giao danh sách và Phiếu ĐKDT cho Sở GD&ĐT (các trường THPT)
	Chậm nhất ngày 04/5/2017

	10 
	Hướng dẫn học sinh điều chỉnh nguyện vọng đăng ký xét tuyển ĐH, CĐ bằng hình thức trực tuyến
	Trước ngày 10/5/2017

	11 
	Hoàn thành việc đánh số báo danh, lập danh sách thí sinh, phân xếp phòng thi theo từng bài thi/môn thi.
	Trước ngày 
25/5/2017

	12 
	Nhận Phiếu đăng ký xét công nhận tốt nghiệp, hồ sơ kèm theo và nhập dữ liệu của thí sinh vào phần mềm QLT.
	Chậm nhất ngày 25/5/2017

	13 
	Hoàn thành việc in và trả Giấy báo dự thi cho thí sinh
	Trước ngày
07/6/2017

	14 
	
- Học sinh đến địa điểm thi làm thủ tục dự thi
	Trong ngày 21/6/2017

	15 
	Coi thi theo lịch thi
	Các ngày 22/6, 23/6 và 24/6/2017

	16 
	- Tổ chức chấm thi.
- Tổng kết công tác chấm thi.
- Gửi dữ liệu kết quả thi về Bộ GDĐT.
- Hoàn thành đối sánh kết quả thi.
	Hoàn thành chấm thi đối sánh kết quả, chậm nhất ngày 06/7/2017

	17 
	Công bố kết quả thi.
	Ngày 07/7/2017

	18 
	Hoàn thành xét công nhận tốt nghiệp THPT
	Chậm nhất ngày 12/7/2017

	19 
	Công bố kết quả tốt nghiệp THPT
	Chậm nhất ngày
14/7/2017

	20 
	In và gửi Giấy chứng nhận kết quả thi cho thí sinh
	Trước ngày 16/7/2017

	21 
	Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, trả học bạ và các loại giấy chứng nhận (bản chính) cho thí sinh.
	Trước ngày 17/7/2017

	22 
	- Các trường phổ thông tiếp nhận đơn xin phúc khảo bài thi của thí sinh kể từ ngày công bố kết quả công bố kết quả thi.
- Các trường phổ thông chuyển dữ liệu phúc khảo về Sở GD&ĐT.
	Chậm nhất ngày 17/7/2017

	23 
	Sở GD&ĐT chuyển dữ liệu phúc khảo cho Hội đồng thi
	Chậm nhất ngày
18/7/2017

	24 
	Tiếp nhận đơn điều chỉnh nguyện vọng ĐKXT theo phương thức trực tuyến hoặc Trực tiệp tại ĐV ĐKDT
	Từ ngày 15/7 đến 17 giờ 00 ngày 21/7

	25 
	Tổ chức phúc khảo bài thi (nếu có)
	Hoàn thành chậm nhất ngày 24/7/2017

	26 
	Hoàn thành việc xét công nhận tốt nghiệp THPT sau phúc khảo
	Chậm nhất ngày 26/7/2017
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