UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CP CONG NGHIEP HAI PHONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6 /> /ICPCNHP-PT Hai Phong, ngay 08 thdng 03 ndm 2022

V/v phén cong cép nhdt, khai thac sir dung dir li¢u
phén mém co s dit lidu gido duc nghé nghiép

Kinh giri: - Céc dong chi Truéng don vi.

Thyc hién Cong van sé 204/TCGDNN-VP, ngay 14 thiang 02 nim 2022 cua
Téng cuc Gido duc nghé nghiép vé viéc khai thac phan mém dich vu cong tryc tuyén
va phan mém co s& dit lidu gido duc nghé nghiép.

Cin ctr chirc nang, nhiém vu cua céc don vi, Ban Gidm hiéu Truong Cao ding
Cong nghiép Hai Phong phén céng cac don vi chiu trach nhiém cap nhat dix li¢u cua
nha truong tir thoi diém ngay 01/01/2022 vao phan mém nhu sau.

Dia chi: https://csdl.dgnn.gov.vn

Céc tai khoan:

- ¢dd0304.ql (BGH quan ly)

- ¢dd0304 (Phong Dao tao quan ly)

- ¢dd0304 .khoa (cac khoa quan ly)

- ¢dd0304.csve ( Phong Tai vu, Quan tri-Doi séng quan 1y )

- ¢dd0304.hssv (Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién quan ly)

- ¢dd0304.tc (T chirc hanh chinh quan 1y)

Mat khéu mic dinh: 123abc@A. Sau khi dang nhap vao tai khoan ctia minh cac
don vi d6i mat khau dé quan ly thong tin do don vi minh nhép vao phan mém.

I. Phong Dao tao.

La don vi chiu trach nhiém chinh quan tri phan mém (phéan cong dong chi B

Dirc Tuan phu trach), lam dau mdi lién hé véi Vian phong Tong cuc Gido duc nghé
nghiép trong viéc dang ky tai khoan, mat khau, hudng dan cap nhat dir liéu, quan ly,
khai thac phan mém.

Chiu trach nhiém quéan ly hd so, lap bdo cdo, cap nhat, quan ly céc dir liéu sau:

1. Qudn Iy tuyén sinh.

- Pang ky chi tiéu

- Quan ly thong tin tuyén sinh

- Xac nhan nhap hoc

2. Quan Iy dao tao.

- Quan ly hoc vu

- Quan ly hoc sinh, sinh vién tét nghiép

3. Thiét ldp chung.

- Khoa hoc



- Lop khoa hoc

- Pé tai nghién ciru khoa hoc

- Ly do hoc vu

4. Bdo cio thong ké.

Thuc hién cac bao céo, thong ké thudc céc linh vuc Phong phu trach. Phbi hop
véi cac don vi khac dé cung cap thong tin, xtr Iy cac thong tin lién quan dén linh vye
Phong phu tréach.

II. Phong Cong tac hoc sinh

Quan ly hd so, 14p béo cdo va nhép sb liéu bao gdm:

1. Quan ly hoc sinh, sinh vién.

- Nhap truong

- Phan lop

- Chuyén nganh

- Chuyén l6p

- Cép nhat ly lich HSSV

- Khen thuéng HSSV

- Ky luat HSSV

2. Quan ly dao tao.

- Quan ly HSSV sau tét nghiép

3. Bdo cdo thong ké.

Thuc hién céc bdo cdo, thong ké cac linh vuc Phong phu trach. Phéi hop véi cac
don vi khac trong nha truong dé cung cép thong tin, phbi hop xir Iy céc théng tin lién
quan dén linh vuc Phong phu trach.

IIL. Phong T6 chirc - Hanh chinh

Quan 1y ho so, lap bao cdo va nhap sb liéu bao gdm:

1. Thiét lgp chung

- Théng tin chung co s& gido duc nghé nghiép

- Quy dinh danh ma

- Khoa, phong

- Hinh thire ky luat

- Hinh thirc khen thudng

- Pon vi truc thudce

2. Quan ly can bd, nha giao

- Hb so cén bd quan 1y

- Ho so nha gido

3. Bdo cdo thong ké.
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Thue hién céc béo céo, théng ké thudc céc linh vie Phong phu trach. Phdi hop
voi cac don vi khéc trong nha trudng dé cung cép thong tin, phdi hop xtr 1y céc thong
tin lién quan dén linh vuc Phong phu trach.

IV. Phong Quan tri doi song:

Quan 1y co s& vt chét, hd so, 1ap bao cdo va nhép sb liéu bao gém:

1. Qudn Iy co sé viit chit.

- Phong hoc

- Trang thiét bi: Phdi hop véi cac khoa va Phong Tai vu dé thong ké, xac nhan
thiét bi trudc khi giao cac Phong Tai vu nhap s liéu trang thiét bi dio tao clia Truong.

- Pinh ky vao thang 12 hang nim phéi hop véi phong Tai vu va cac khoa kiém
ké, dbi chiéu thuc té trang thiét bi ciia Khoa danh muc trang thiét bi trong phan mém
quan ly.

2. Bdo cdo thong ké.

Thuec hién cac béo cdo, thdng ké thudc céac linh vuc Phong phu trach. Phbi hop
véi céc don vi khac trong nha trudng dé cung cs“'ip thong tin, phdi hop xir 1y cac théng
tin lién quan dén linh vuc Phong phu trach.

V. Phong Tai vu

1. Quan Iy, ldp bdo cdo va nhdp sé liéu cdc bdo cdo tai chinh

2. Trang thiét bi:

- Phéi hop véi Phong Quan tri, Doi séng thong ké, xac nhan thiét b (theo mau
chung), giao cac Khoa phan loai trang thiét bi theo timg phong, xudng thuc hanh cia
Khoa.

- Tiép nhan danh muc trang thiét bj theo timg phong, xudng thuc hanh do khoa
quan ly va nhap vao phdn mém Quan ly.

- Pinh ky vao thang 12 hang niam phdi hop véi phong QTPS va cac khoa kiém
ké, d6i chiéu thyc té trang thiét bi cia Khoa danh muc trang thiét bj trong phan mém
quan ly.

3. Bio cdo thong ké.

Thuc hién cac bao cdo, théng ké thudc cac linh vuc Phong phu trach. Phdi hop
v6i cac don vi khac trong nha truong dé cung cap thong tin, phdi hop xir 1y céc thong
tin lién quan dén linh vuc Phong phu trach.

VI. Cac khoa

Quan ly, 1ap bao cao va nhap s6 lidu bao gém:

1. Quain Iy co sé vit chit:

- Tiép nhan danh muc trang thiét bi dugc giao do Phong Tai vu va Phong QTDS
da xac nhén.
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- Phén loai, 1ap danh muc trang thiét bi theo timg phong, xudng thuc hanh do
khoa quan ly.

- Ban giao danh muc trang thiét bi theo timg phong, xudng thuc hanh do khoa
quan 1y cho Phong Tai vu Nhép vao phin mém Quén ly.

- Hang nam, théang 12 cing Phong Tai vu, Phong QTDS kiém ké, déi chiéu lai
danh muc trang thiét bi ciia Khoa.

2. Thiét lap trung.

a. Nghién ctru khoa hoc

b. Ky thi k§ ning nghé

3. Bdo cio thong ké.

Thuc hién cac bao cao, théng ké thudc céc linh vuc thudc khoa phu trach. Phéi
hop véi cac don vi khéc trong nha trudng cung cap thong tin, phdi hop xir 1y cac thong
tin lién quan dén Khoa.

Céc dong chi Trudng don vi cin cir nhiém vu duge giao, phan cong can bo, gido
vién cta don vi thuc hién. Thoi gian hoan thanh truée ngay 15/4/2022 va lién tuc cap
nhat s6 lidu khi c6 thay ddi, bd sung. Trong qua trinh thuc hién cé khé khin vudng
méc béo co Ban Giam hiéu dé kip thoi giai quyét.

Noi nhin:

- BGH;

- Céc don vi tryc thudc; %
- Luu VT. il

PHO HIEU TRUONG
Caoo Ak Luiiin



