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TRUONG CAO DANG CONG NGHIEP Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
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QUY PINH

Vé phén cong quan ly, sir dung, irng dung
phan mém Quén 1y dao tao trong thye hién chire nang nhiém vu

V&i muc dich tmg dung cong nghé théng tin hd trg cac don vi, can bd, gido
vién, nhan vién thanh tét chirc niang nhiém vu dugc phan cong; ning cao chat
luong, hiéu qua trong cong tac quan ly, dao tao va phdi hop cong tac trong nha
truong. Truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong quy dinh vé phan céng quan ly,
khai thac, sir dung phan mém quan ly dao tao nhu sau:

I. Truwdéng cic Phong, khoa.

1. Chiu trach nhiém chinh va phan cong nhiém vu cho can bg, nhan vién,
gido vién truc thude t6 chirc khai thac sir dung, ing dung phan mém dao tao trong
viéc thuce hién chirc ndng, nhiém vu cua don vi minh.

2. Phéi hop chat ché véi cac don vi trong nha truong nhiam khai thac hiéu
qua phan mém phuc vu cong tac chung ctia nha trudng.

I1. Phong Dio tao.

Chiu trach nhiém chinh va phdi hop véi cac don vi, ca nhan quan ly, su
dung, khai thac phan mém:

1. Quan tri phé“m mém.

2. Quan ly khung chuong trinh dao tao ctia mdi nganh hoc. Quan ly dang ky
mon hoc, mo dun cua HSSV.

3. Quan ly thoi khoa biéu va tién do giang day.

4. T6 chire thi hoc ky bang cach phan phong thi, danh sé béo danh, in danh
sach thi va nhap diém thi theo phong.

5. In gidy ching nhéan t6t nghiép tam thoi va cac loai danh sach nhu danh
sach thi, danh sach ghi diém, danh sach diém danh, ...

6. In s6 dang ky HSSV bao gém SO yéu Iy lich, két qua hoc tap timg nam, két
qua tot nghiép; Nhap thong tin va in so cap bang tét nghiép.

7. Lap lich thi. Banh phach cho ting mon hoc, mé dun (hodc tirng phong
thi), nhap diém theo phach.






8. Nhap diém va quan ly diém cac mon hoc, mo dun (C6 ban giao ky nhan
bang diém voi gido vién cham thi). Nhap cong thic tinh diém theo quy dinh cta
Téng cuc Gido duc nghé nghiép.

9. Tra clru, in céc loai bang diém nhu bang diém timg mon, bang diém ting
hoc ky, bang diém tirng nam hoc, bang diém xét hoc bong nam hoc, bang diém toan
khoa, bang diém tét nghiép; xét tot nghiép; in bang diém c4 nhan cua timg HSSV
theo tirng hoc ky, trng nam hoc, toan khoa va bang diém tbt nghiép dbi voi cac cap
trinh d6 dao tao.

10. Quan ly cip bing tot nghiép: Nhap cic thong tin vé bang tot nghiép nhu:
Sé hiéu bing, ngay ky bang, ngudi ky bing; Quyét dinh cong nhan tot nghiép,
ngudi ky quyét dinh, ngay ky quyét dinh, ...

11. In s6 cap bang tot nghiép.

12. Tuyén sinh: Xét tuyén, phan 16p dbi véi HSSV méi.

13. Can ctr dit liéu phin mém tong hop cac diéu kién (hoc phi, diém qua
trinh, thoi gian di hoc...) Loc va in danh sach HSSV du diéu kién thi hét mo dun,
mén hoc; danh séch hoc lai, thi lai theo mén hoc, nghé.

14. Stra diém hoc tap: Piém hoc tip ciia hoc k¥ nio chi duge sia vao cudi
hoc ky do va chi do phong Dao tao thuc hién. Cubi mdi hoc k¥, cac Khoa tong hop
diém can stra gtri vé phong Dao tao (theo mau). Pi véi nhitng diém do phong Dao
tao nhap nhim hodc giang vién dé nghi stra diém, trong thoi gian 3 tuan ké tir ngay
cong bd diém trén phan mém don vi dé nghi stra diém phai gt gidy dé nghi sta
diém vé phong Pao tao. PSi voi diém chdm phic khao, trong thoi gian S tuan ké tir
ngay thi két thuc hoc phan phai ¢ két qua. Phong Pao tao téng hgp danh sich
diém can stra trong hoc ky do va lap bién ban sira diém c6 su chimg kién ciia Ban
Giam hiéu. Luu v: Khi gui gidy dé nghi sira diém vé phong dao tao, cac Khoa phai
otri kem bang diém gdc (ban photo) ¢é tén nhiing sinh vién can stra diém.

I11. Phong Cong tac hoc sinh

1. Quan ly Hoc sinh - Sinh vién: Luu trit hd so HSSV gom cac thong tin nhu:
Ho tén, ngay sinh, noi sinh, dén tdc, tdc gido, ngay vao Doan, ngay vao Dang, trinh
dé van hoda, dién thoai, dia chi, quan hé gia dinh, hinh anh cua HSSV. Theo doi
HSSV trong sudt qua trinh hoc tip. Cap nhat tinh hinh bién dong cua HSSV.

2. Quan ly toan bd qua trinh tam tri cua HSSV trong sudt thoi gian hoc gdm:
ngay ding ky, hinh thire tam tri (ndi tru, tai gia, thué tro), dia chi, dién thoai, ho tén
chu nha, khen thudng, ky luat, ... quyét dinh bao luu, ngimg hoc, thdi hoc, xoa tén,
chuyén 16p cho sinh vién.







3. Tim kiém va thong ké cic thong tin hd so theo nhiéu diéu kién khac nhau,
in so yéu ly lich.

4. Quan ly diém dao dirc (hanh kiém) va diém rén luyén cua timg HSSV theo
tung hoc ky, timg nam hoc, toan khoa. Quan ly chirc vu HSSV trong [6p.

5. Quan ly khen thudéng va ky luat cia HSSV, loc dir liéu hd so HSSV theo
yéu cau.

6.In Giéy chung nhén dang hoc; in Thé HSSV.

7. Xu ly bao luu hd so va két qua hoc tap, thoi hoc, chuyén 16p, tiép nhan lai
HSSV.

8. Nhéap ho so sinh vién; loc thong tin sinh vién; loc va in danh sach sinh
vién du diéu kién xét hoc béng; nhap diém rén luyén, ... Cap nhat dir lidu ve doi
tuong uu tién cho sinh vién.

9. Guri thu bao két qua hoc tap gui gia dinh sinh vién cudi mdi hoc ky.

1V. Phong Tai vu

1. Quan ly hoc phi: Quan ly hoc phi quy dinh cua mdi 16p (Hé théng cho
phép trong mdi hoc ky HSSV ¢ thé ndp hoc phi nhiéu lan).

2. In bién lai thu tién theo mau ciia B Tai chinh va mau hod don GTGT khi
thu hoc phi.

3. In bang ké danh sach ndp hoc phi (theo 16p, theo ngudi thu, theo thoi gian
ndp, theo sé phiéu thu); danh sach thiéu hoc phi, da hoc phi. Hoc phi co s¢ dé in
danh sach thi, xét 1én 16p, xét hoc bong, ... Théng ké tinh hinh ndp hoc phi, nhap
hoc phi hoc lai, quan ly cac khoan thu khac ngoai hoc phi.

5. Nhap hoc phi; in bang ké danh sach ndp hoc phi; ...

V. Cic khoa chuyén mon

1. Quan ly chuong trinh dao tao cua mdi nganh hoc theo ké hoach dao tao.

2. Quan ly thoi khoa biéu (theo tudn/phong hoc/gido vién giang day).

3. Quan ly tién do giang day.

4. Giao vién:

~ Nhap diém dbi ching: Nhap diém déi ching la qué trinh nhap diém chi
phuc vu cho viéc déi chimg dit liéu khi nhap diém chinh thire. Qua trinh nhap diém
d6i chung ciing twong tu nhu nhép diém binh thudng nhung dir liéu duge luu trir &
mot noi trung gian phuc vu cho viéc déi ching vé sau. Nhitng nguoi sir dung dugc
phan quyén nhap diém ddi chimg bao gom: Nguoi st dung binh thuong va gido
vién giang day. Viéc vao diém déi chimg dugc tién hanh sau khi két thiic cac mén
hoc/mé dun trén mdy tinh tai cac van phong khoa hodc may tinh ca nhan trong thoi

3







gian qui dinh, riéng ddi voi cac mon hoc t6 chire thi hoc ki vao diém déi chimg sé
do phong Pio tao phan cdng trén nguyén tic kiém tra chéo.

- Quan ly, theo ddi HSSV va phdi hop véi cac phong Dao tao, Cong tac hoc
sinh, Tai vy, Khoa va cac gido vién trong cong tac quan ly, gido duc HSSV do
minh chu nhiém va giang day.

Céac dong chi truong cac don vi, can bd, nhan vién, gido vién can cir chic
nang nhiém vu cua don vi, ca nhén, t6 chirc thuc hién tét quy dinh nay. Quy dinh
nay co hi¢u lyc tir ndm hoc 2018-2019.

Noi nhan:

- BGH;

- Cac don vi;

- Luu BT, VT.







