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Phô lôc 
nh÷ng yªu cÇu 

khi nép hå s¬ ®¨ng ký dù tuyÓn ®¹i häc võa lµm võa häc – N¨m 2018 
trêng ®¹i häc kinh tÕ quèc d©n 

 
1. VÒ hå s¬ cña thÝ sinh : 

Sau khi thu nhËn hå s¬ cÇn kiÓm tra l¹i c¸c thñ tôc hå s¬ theo th«ng b¸o tuyÓn sinh cña 
trêng ®· quy ®Þnh vµ ph¶i s¾p xÕp hå s¬ thÝ sinh theo trËt tù abc cña vÇn tªn vµ hä ®Öm. Ghi trªn 
gãc trªn ph¶i cña tói hå s¬ sè thø tù thÝ sinh trong danh s¸ch thi sinh ®¨ng ký dù tuyÓn. 

2. LËp danh s¸ch thÝ sinh ®¨ng ký dù tuyÓn theo mÉu vµ c¸c yªu 
cÇu sau : (LËp ë Sheet1 - cã mÉu híng dÉn kÌm theo) 
 

C¸c yªu cÇu khi lËp danh s¸ch : 

Danh s¸ch ®îc nhËp trªn b¶ng tÝnh EXCEL, Font ‘.Vntime’ size 12, mçi néi dung trong 
1 cét chØ nhËp trªn 1 dßng. 

C¸c cét trong b¶ng nhËp d÷ liÖu nh sau: 
 
TT 
cét 

Tªn cét Híng dÉn nhËp d÷ liÖu 

(1) TT 

Thø tù thÝ sinh ®îc s¾p xÕp theo thø tù abc cña vÇn tªn 
vµ hä ®ªm cña thÝ sinh ®¨ng ký dù tuyÓn (xÕp chung, 
kh«ng xÕp riªng tõng ngµnh) b¾t ®Çu tõ 1 cho ®Õn hÕt 
danh s¸ch. 

(2) Hä ®Öm NhËp hä vµ ®Öm cña tªn thÝ sinh. Chó ý ViÕt hoa ch÷ 
c¸i ®Çu tÊt c¶ c¸c ©m tiÕt hä vµ ®Öm 

(3) Tªn NhËp tªn cña tªn thÝ sinh. Chó ý ViÕt hoa ch÷ c¸i cña 
tªn 

(4) Giíi tÝnh ThÝ sinh lµ nam nhËp “Nam”, thÝ sinh lµ n÷ nhËp “N÷” 
 

(5) Ngµy sinh 

NhËp ngµy sinh cña thÝ sinh theo d¹ng dd.mm.yyyy (hai 
ch÷ sè dd chØ ngµy sinh, 2 ch÷ sè mm chØ th¸ng sinh, 4 
ch÷ sè yyyy chØ n¨m sinh. C¸c thÝ sinh cã ngµy vµ 
th¸ng sinh nhá h¬n 10 ®Òu ph¶i nhËp ®ñ hai ch÷ sè. VÝ 
dô thÝ sinh sinh ngµy 3 th¸ng 4  nhËp  ngµy th¸ng sinh 
lµ 03.04 
 

(6) N¬i sinh NhËp tªn tØnh /TP cña n¬i sinh. Chó ý ViÕt hoa ch÷ c¸i 
®Çu tÊt c¶ c¸c ©m tiÕt c¶u tªn TØnh/TP 

(7) D©n téc NhËp D©n téc cña thÝ sinh. VD Kinh, Tµy...Chó ý ViÕt 
hoa ch÷ c¸i ®Çu tÊt c¶ c¸c ©m tiÕt cña tªn D©n téc 

(8) Thµnh phÇn xuÊt th©n NhËp TPXT cña thÝ sinh. VD C«ng nh©n, N«ng d©n, TrÝ 
thøc… 

(9) §iÖn tho¹i liªn hÖ 
NhËp sè ®iÖn tho¹i cña thÝ sinh. VD 0981.520.520. Chó 
ý nhËp sè ®iÖn tho¹i cña TS cã thÓ liªn l¹c thêng 
xuyªn trong qu¸ tr×nh häc tËp t¹i Trêng 
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(10) Email 
NhËp email cña thÝ sinh. VD ha1983@gmail.com Chó ý 
nhËp email cña TS cã thÓ liªn hÖ thêng xuyªn trong 
qu¸ tr×nh häc tËp t¹i Trêng 

(11) Sè CMND NhËp sè CMND/c¨n cíc cña thÝ sinh. VD 0123456789 

(12) N¬i lµm viÖc 

NhËp tªn TiÕng ViÖt ®¬n vÞ lµm viÖc cña thÝ sinh ®ang 
lµm viÖc, nÕu cha cã viÖc lµm nhËp ®Þa chØ theo hé 
khÈu thêng tró (®èi víi thÝ sinh ë ThÞ x·, Thµnh phè 
chØ ghi sè Nhµ , phè, phêng, quËn, ThÞ x· (Thµnh 
phè), ThÝ sinh ë khu vùc c¸c x· huyÖn chØ ghi tªn x·, 
huyÖn, tØnh) 

(13) B»ng TN NhËp tªn b»ng TN thÝ sinh nép trong hå s¬. VÝ dô: 
THPT, THPT hÖ VLVH, TCCN, C§, §H 

(14) N¨m tèt nghiÖp NhËp n¨m thÝ sinh tèt nghiÖp theo b»ng nép trong hå 
s¬. VÝ dô: 2010, 2013… 

(15) 
Häc b¹, sæ ®iÓm, b¶ng 
®iÓm 

NhËp tªn häc b¹, sæ ®iÓm vµ bËc ®µo t¹o (viÕt c¸c ch÷ 
c¸i ®Çu cña tªn bËc häc) . VÝ dô: Häc b¹ THPT, Häc b¹ 
THPT hÖ VLVH, Sæ ®iÓm TCCN, PhiÕu ®iÓm C§, 
KQHT §H 

(16) Ph¬ng ¸n xÐt tuyÓn 

NhËp sè ph¬ng ¸n xÐt tuyÓn thÝ sinh ®¨ng ký. VD TS 
®¨ng ký ph¬ng ¸n 1, nhËp sè 1, ph¬ng ¸n 3 : nÕu 
®¨ng ký xÐt tuyÓn lµ ®iÓm n¨m cuèi bËc THPT, nhËp sè 
3, nÕu lµ ®iÓm TBC toµn khãa nhËp sè 4 

(17) Tæ hîp m«n xÐt tuyÓn 

NhËp tæ hîp m«n xÐt tuyÓn thÝ sinh ®¨ng ký. VÝ dô thÝ 
sinh chän tæ hîp m«n To¸n, VËt lý, Hãa häc nhËp sè 1, 
chän m«n To¸n, VËt lý, TiÕng Anh nhËp sè 2…Chó ý 
chØ ph¬ng ¸n 1 vµ 2 míi nhËp sè liÖu cét nµy. Ph¬ng 
¸n 3, 4 bá trèng cét nµy vµ c¸c cét 18, 19, 20, 21, 22, 
23 

(18) To¸n 
NhËp ®iÓm m«n To¸n c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 1), ®iÓm thi tèt 
nghiÖp THPT m«n To¸n (nÕu chän ph¬ng ¸n 2) 

(19) VËt lý 

NhËp ®iÓm m«n VËt lý c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 1 vµ chän tæ hîp m«n 
1/2/3/4), ®iÓm thi tèt nghiÖp THPT m«n VËt lý (nÕu 
chän ph¬ng ¸n 2 vµ chän tæ hîp m«n 1/2/3/4) 

(20) Hãa häc 

NhËp ®iÓm m«n Hãa häc c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 1 vµ chän tæ hîp 
m«n 1/4), ®iÓm thi tèt nghiÖp THPT m«n Ho¸ häc nÕu 
chän ph¬ng ¸n 2 (nÕu chän ph¬ng ¸n 2 vµ chän tæ 
hîp m«n 1/4) 

(21) TiÕng Anh 

NhËp ®iÓm m«n TiÕng Anh c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 1 vµ chän tæ hîp m«n 
2/3/4), ®iÓm thi tèt nghiÖp THPT m«n TiÕng Anh nÕu 
chän ph¬ng ¸n 2 vµ chän tæ hîp m«n 2/3/4) 

(22) Ng÷ v¨n 

NhËp ®iÓm m«n Ng÷ v¨n/V¨n c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 1 vµ chän tæ hîp m«n 
3), ®iÓm thi tèt nghiÖp THPT m«n Ng÷ v¨n/V¨n (nÕu 
chän ph¬ng ¸n 2 vµ chän tæ hîp m«n 3) 
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(23) 
§iÓm BQ m«n trong tæ 
hîp xÐt tuyÓn 

NhËp ®iÓm BQ m«n trong tæ hîp xÐt tuyÓn thÝ sinh ®· 
chän vµ ghi trong phiÕu ®¨ng ký xÐt tuyÓn. §iÓm nhËp 
lµ sè cã 2 ch÷ sè thËp ph©n 

(24) 
§iÓm BQ toµn khãa bËc 
PHPT/TCCN/C§/§H 

NhËp ®iÓm b×nh qu©n c¶ n¨m n¨m cuèi bËc 
THPT/BTTH (nÕu chän ph¬ng ¸n 3, víi m· nhËp ë cét 
16 lµ 3). §iÓm b×nh qu©n chung toµn khãa bËc 
TCCN/C§/§H (nÕu chän ph¬ng ¸n 3, víi m· nhËp ë 
cét 16 lµ 4). §iÓm nhËp lµ sè cã 2 ch÷ sè thËp ph©n. 
Chó ý cét 16 chän 1 hoÆc 2 th× cét nµy ®Ó trèng 

(25) Ngµnh häc NhËp tªn ngµnh häc. VÝ dô KÕ to¸n… 
(26) Ph¬ng thøc häc NhËp tªn ph¬ng thøc häc. VÝ dô Trong giê, Ngoµi giê… 
 
Chó ý: Khi in danh s¸ch ®Ó thñ trëng ®¬n vÞ ký chØ cÇn in néi dung tõ cét 1 ®Õn cét 7 
 
3. Mçi thÝ sinh lÊy ra 1 ¶nh dêi, cã ghi ®Çy ®ñ hä vµ tªn, ngµy 

sinh, sè thø tù cña thÝ sinh trong danh s¸ch. Sau ®ã s¾p xÕp ¶nh cña c¸c thÝ 
sinh lÇn lît tõ díi lªn theo thø tù cña danh s¸ch thÝ sinh dù tuyÓn.  

Chó ý ph¶i ®Ó ¶nh rêi, kh«ng bao gãi, ¶nh kh«ng ®îc d©y mùc. 
 

4. Sau khi nhËp d÷ liÖu xong copy file ghi danh s¸ch ra USB: chó ý 
copy thµnh nhiÒu file ®Ó tr¸nh h háng vµ göi file ghi danh s¸ch ®Õn ®Þa chØ Email :  
luychtc1@gmail.com hoÆc luychvd@neu.edu.vn 

5. Giao nép hå s¬ cho trêng : 

      Khi nép hå s¬ cho trêng cÇn chuÈn bÞ : 
1. Hå s¬ ®¨ng ký dù tuyÓn cña thÝ sinh (gåm: PhiÕu tuyÓn sinh, PhiÕu ®¨ng ký dù 

tuyÓn, b¶n sao c«ng chóng b»ng tèt nghiÖp, B¶n sao c«ng chøng häc b¹, sæ ®iÓm, 2 ¶nh rêi c¬ 3x4 

cã ghi Hä tªn, ngµy sinh cña thÝ sinh, 2 phong b× cã d¸n tem ®· ghi ®Þa chØ ngêi nhËn) 

2. B»ng chÝnh , b¶ng ®iÓm chÝnh  

3. Danh s¸ch ®¨ng ký dù tuyÓn cã ký x¸c nhËn cña thñ trëng ®¬n vÞ më líp. 

4. ¶nh cña thÝ sinh (1 thÝ sinh mét ¶nh s¾p xÕp theo thø tù danh s¸ch) 

5. USB sao lu danh s¸ch. 

6. LÖ phÝ tuyÓn sinh (theo th«ng b¸o t¹i c«ng v¨n tr¶ lêi v/v më líp cña Trêng) 

6. Thêi gian nép hå s¬ : 

Sau khi chuÈn bÞ ®Çy ®ñ c¸c yªu cÇu nªu trªn c¸c ®¬n vÞ giao nép hå s¬ víi Khoa §¹i häc 
T¹i chøc trong giê hµnh chÝnh (trõ ngµy thø 7, chñ nhËt vµ ngµy nghØ lÔ tÕt). Tríc khi giao nhËn 
xin liªn hÖ tríc víi A. Luých theo sè 0913.067.679 

                                                                                                                            
                                                                        Trêng §¹i häc  

                                                                         Kinh tÕ quèc d©n 


