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	Nhân viên 1
Nguyễn Thanh Sơn
	1.1
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình theo phân công;

- Thực hiện và tổng hợp, lập hồ sơ công tác mở ngành đào tạo theo phân công;

- Thực hiện công tác tổ chức học lại, học trước cho HSSV;

- Thực hiện, kiểm tra khóa điểm trên phần mềm định kỳ theo quy trình;

- Thực hiện việc sửa điểm khi có yêu cầu đã được duyệt;

- Giải quyết các vấn đề về chuyển điểm, chuyển trường, tiếp nhận chuyển trường, bảo lưu, … của học sinh sinh viên;
- Thực hiện và quản lý Quy ước cột điểm, Quy chế học vụ trên phần mềm;

- Phụ trách công tác kỹ thuật về:Quản lý điểm, học lại, học trước, xét học vụ, tốt nghiệp… trên phần mềm;

- Phụ trách chung công tác hỗ trợ kỹ thuật các đơn vị liên quan khai thác sử dụng hệ thống phần mềm quản lý đào tạo;

- Thực hiện công tác kiểm định chất lượng GDNN theo phân công;

- Thực hiện công tác ISO về quá trình Thiết kế và phê duyệt dịch vụ đào tạo;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
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