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‘ Ma hiéu PTTT.01
Quy trinh i
Tiép nhén hd so va tw vin tuyén sinh | /4 banhanh =02
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co'sé phap ly:

e

Cén cu Quyet dinh s6 1459/QD-PHM ngay 28/9/2016 cia Trudng Dai hoc M&
TP.HO Chi Minh v& viéc t chirc va quan ly dao tao hinh thirc dao tao tir xa (4p dung cho
khoa 01/2016);

. Canct ngét dinh sé 1263/Qb-DHM ngay 10/8/2017 cua Truong Dai hoc M¢ TP.
Ho6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chtc thi, kiém tra, cép chimg chi, van bang tot
nghi€p hinh thirc ddo tao tir xa (&p dung cho khoa 01/2017 trd vé sau);

Can ctr Quyét dinh s6 2761/QP-DHM ngay 28/12/2018 cla Truong Pai hoc M6
TP.HCM yé Vi§c Stra doi, di€u chinh Quy ché ve to chic dao tao, thi, ki€m tra, cdp chiing
chi, vin béng tot nghiép;

Cin cir ké hoach tuyén sinh ctia Trung tdm Dao tao truc tuyén theo timg nim hoc
dugc Hiéu trudong phé duyét.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh 4p dung ndi bd cia Trung tdm Pao tao truc tuyén. Pon vi phéi hop 12
Trung tdm DPao tao tir xa.

3. Luru d6 trinh tw cdng viée:
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4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hréng dén thye hién:
Bude 1: Tiép nhan théng tin

- Chuyén vién phu trach tiép nhan théng tin sinh vién tiém ning cin tu vin chuong
trinh hoc true tiép hoic lién hé tu vin qua dién thoai/email/ tawk.to. Dit liéu s& dugc luu
trén hé théng CRM (Theo quy trinh nhép dir liéu 1én hé théng CRM)

- Tim hiéu ddy du théng tin sinh vién: ho tén, gi6i tinh, email, dién thoai, tinh thanh
dang sinh séng, nganh ding ky hoc, bing cip da co.

Lueu y: Néu don vi lién két c6 yéu cau, nhdn vién phu trdch sé lién hé va gui email
thong tin tuyén sinh (g6m hé so, théng bdo tuyén sinh, chwong trinh dao tao ... ) cho nhdn
sy phu trdch cua cdc don vi lién két (DVLK). Sau khi giti xong, nhdn vién phu trdch sé lién
hé dé xdc nhén bén déi téc da nhdn duoc.

Buwéc 2: Tw vin va tiép nhin hd so

- Trong qué trinh tu vAn, chuyén vién phu trach s& tu vin ddy da cdc thong tin ty
theo ting dbi tuwogng: gidi thidu hinh thirc hoc, cach hoc va thi, thoi gian ddo tao, hoc phi, uvu
dai, nhitng tién ich hoc tip (phét gido trinh mién phi, dwgc giang vién va nha trudng hd tro
subt qué trinh hoc, thu vién,...), gi4 tri bang cip, yéu cdu xét tht nghiép, thong bao thoi
gian ndp hd so, déng hoc phi. (riéng nganh Ngon ngit Anh: tu vin thém vé bai kiém tra ddu
va0).tién hanh tu vn va cép nhat théng tin 1én hé théng CRM.

- Sau khi tu van, chuyén vién phu trach s& giri chwong trinh dao tao, thong tin lién
quan qua email hodc gui truc tiép cho sinh vién.

- Chuyén vién tu van c6 thé huéng din sinh vién ndp hd so qua dudng buu dién vé
vin phong trung tdm Pao tao truc tuyén hodc ndp truc tiép tai co s¢ DVLK. Trong trudng
hop BVLK tiép nhén hd so, bd phan phu trach s& cip nhat théng tin hd so 1én file Google
Drive dé hai bén ciing theo ddi dugc. Sau d6 hd so (¢ danh séch chi tiét dinh kém) s€& dugc
tap hop va giri vé vin phong trung tim Pao tao tric tuyén.

Luu y: Chuyén vién tw vdn sé cdp nhdt théng tin sinh vién (c6 nhu cdu va da nép ho
s50) vao CRM theo quy dinh.

Buéc 3: Kiém tra ho so

- Chuyén vién tu van tiép nhan thong tin/hd so va thuc hién kiém tra thong tin hd so
clia timg sinh vién, dam bao chinh xac va hop phép. Cic ban sao yéu cdu phai c6 cong
ching: C6 thé nhan trude ban photo, bd sung trong vong 3 thang (1am gidy cam doan). Néu
can bd sung hoic didu chinh gi, chuyén vién tu van sé& lién hé truc tiép v6i sinh vién.

- Tién hanh nhap thong tin, ding ky moén hoc, midn giam 1én Edusoft va CRM=>
Xuat/In phiéu ndp tién giri cho sinh vién (qua email/ truc tiép) va hudng din sinh vién déng

hoc phiw
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- Sau khi sinh vién déng hoc phi, chuyén vién tu van s& giri email thu moi khai giéng
va dang ky hoc k§ nang hoc tdp cho sinh vién.

- T8 truéng T4 tu vén s& kiém tra, téng hop hd so, chuyén vé cho Trung tdm Dao tao
Tir xa tién hanh hoan tit tha tuc nhép hoc va thi tuc cong nhén sinh vién, in/cép thé sinh
vién.

Luru y: T6 trudng t6 Tw vin théng bdo véi DVLK s6 liéu Vvé data, hé so, két qué sau
méi dot tuyén sinh (qua email).

Budc 4: Bdo cio két qua thye hién cho Giam déc

- Luu trong hd so theo dai (ban gidy va ban mém)

- B4o céo két qué thuc hién cho Ban Gidm dbe

4.2. Pon vi phu trach: Trung tdm dao tao truc tuyén

5. Biéu mau di kém:

TT ' Tén bidu miu Ky higu
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6. Phu luc: Cac bidu miu di kém./.\&%







