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BANG PHAN CONG NHIEM VU THANG 12

1. Mt 56 lwu y vé trach nhiém, nhiém vu cia cac thanh vién

1.1. Truéng phong: Thuc hién chi dao, dinh huéng, hd tro thyc hién toan bo cac
nhiém vy cia Phong théng qua 2 hinh thic: Chi dao truc tiép cho tirng ca nhan, chi dao
gian tiép thong qua Phé Truang phong va nhan su cot (1) trién khai thuc hién toan bo cac
dau céng viéc cua Phong.

1.2. Pho Truong phong: Chap hanh thuc hién va chiu trach nhiém truée Trudng
phong, Nha trudng vé cac dau cong viéc da dugc Truong phong va BGH phan cong; chiu
trach nhiém béo céo tién do cong viéc va ké hoach thuc hién déi véi cac dau cong viéc
dugc phén cong phu trach.

1.3. Nhan vién: Chap hanh thuc hién va chiu trach nhiém truéc Trudng phong,
Phé Truéng phong va nhan sy cot (1) d6i véi toan bo cac nhiém vu da duoc phan cong
thuc hién.

2. Mt s6 yéu cau trong bang phan céng nhiém vu

2.1. Nhan sy thudc cot (1): s& chiu trach nhiém chinh dbi voi dau cdng viée duoc
phan cong; Ién ké hoach quan ly, huéng dan, hd trg va giao nhiém vu lién quan cho nhan
su thudc (2) va (3) thuc hién. Nhan su cot (2) va (3) phai chip hanh thuc hién nhiém vu
theo sy phan céng cua nhén su cot (1).

2.2. Nhan su ¢ cot (1): ¢6 thé diéu dong nhan su & cac dau cong viéc khac tham
gia thyc hién nhiém vu & dau cong viéc cua minh khi can thiét va cap bach; chiu trach
nhiém kiém tra, giam sét, chinh stra cac van ban, thuc hién ky nhay va chiju trach nhiém
truée Truong phong, BGH vé nhitng nodi dung vin ban trinh ky thudc dau cdng viéc minh
quan ly. Nop tat ca cac dau Cong viéc chung cua truong va cong viéc chung caa don vi
d6i véi dau cong viéc minh dang quan 1y vé cho Ban Thi dua ctiia phong; Nop Bao céo
thang ddi véi dau cdng viéc minh quan 1y cho nguoi phu trach 1am Bao céo thang cua
Phong trude 20 hang thang.

2.3. Nhan su ¢ cot (2): chiu trach nhiém hd tro nhan sy cot (1) va (3) trong viéc
quan 1y, diéu hanh, thuc hién cac dau cong viéc dugc phan cong. Néu nhan sy cot (1)
hoac (3) ving thi nhan sy cot (2) chiu trach nhiém thuc hién thay nhiém vu caa nhan su
cot (1) hoac (3).



2.4. Nhan su thuoc cot (3): thuc hién va chiu trach nhiém truée Trudng phong,
Phé Trudng phong phu trach va nhan sy cot (1) vé nhitng nhiém vu duoc giao thuc hién. .
Nhan sy cot (3) trinh truc tiép van ban véi nhan sy cot (1) hoic trinh truc tiép cho
Truong phong khi can.
2.5. Nhan s cot (1), (2) va (3) trong cting mét dau céng viéc chiu trach nhiém: hd
trg, chia s& kinh nghiém va chuyén giao céc théng tin, kién thuac va noi dung thude dau
cdng viée da dugc Truong phong phan céng. Néu nhan su cot (2) va (3) cung vang thi
nhan su cot (1) thuc hién toan bd nhiém vu ctia nhan su cot (3).

2.6. Bang phan cong nay s& duoc thay doi, cap nhat theo ting thang, sé duoc
Truéng phong cdng b vao nhitng ngay dau thang va s& chinh thac ¢ hiéu luc ngay sau
khi cong bé.

3. BANG PHAN CONG NHIEM VU PHONG TS PT

Cot 1) (2) (©)
Truc tiép Ho tre
. quan ly,
quan ly, diéu
Stt Noi dung dieu hanh Thanh vién Tham gia
hanh, '
L thuc
thuc hién X
: ; hién
Nguyén .
1 | Quan tri phan mém Thanh Huynh | 100 Phu luc 2
Thi Mai
Nam
. 1 Nguyén .
Xay dung Chuong trinh dao tao: s Huynh , . .
2 TC, CP, PH Lf;?:h Thi Mai Thu, Thuy, Tho, Gido vu
Pinh huéng phét trien quy mo
dao tao, cong tac dao tao toan . . | Quéach
3 | trudng, mo nganh dao tao, lien | HUYMN ThE | Ginh™ | Theo phan cong
£ ~ \ , .2 Mai ,
két, xdy dung va phéat trién Thtr
chuong trinh dao tao, ...
s p L2 £ A4 . . QUé.Ch
4 Th?’l kbog biéu, Thong nhat Hu;_/nh Thi Minh Thiy, Gido vu
Bién che 16p theo khoa Mai Thir
Panh gia chat luong, Kiém dinh . . | Quach . .
5 | chit luong: truong, trudng CLC, I:/ll;}i'nh Thi Minh Tﬁ;gbaﬁhy » 53, Gido vy (theo
CTDT Thir P g
Ngy yen Huynh Thtr, Sa, Tho, Gido vu va theo
6 ISO Thanh S Al
Thi Mai | phan cong
Nam
. Luong
N A s e Quéch A .
7 | Quan ly Cong tac Giao vu Minh Thit Xuén Giao vu

Thinh




- Quan ly Hb so TT DN Giang

Vién; _ . . | Luwong \ - .
8 |- Quanly hd so, bang diém, sb II;I/Ilgnh Thi Xuén Z}:IO (;ng, Thao, Giao vu phy.trach
phat bang cua hé Cb Vira hoc Thinh
vua lam.
Khoi lugng cong tac Giang vién:
+ Ché d¢ giao vién, thdng bao
tinh phu :[réi N - Thuy, Tho, Thao, G‘iéo vu,
9 + Lap biéu mau tinh phu troi Quéch Huynh - Hoa: Phy trach ho so du gio,
+ Tinh phu troi GV Minh Thr | Thi Mai | kiém tra chuyén mon giang vién,
+ Du gio, kiém tra ho so chuyén thao giang, hdi giang
mon giang vién, thao giang, hoi
giang
Thuc tap tot nghiép SV, thug tap | Luong Huvnh
10 | Doanh nghi¢p, Kiém tra ho so | Xuan Thinai Thuy, Gido vu
thuc tap tot nghiép cua cac khoa | Thinh :
X K an s Quach Huynh . - £
11 | Ké hoach tién d6 dao tao Minh Thir | Thi Mai Thuy, Sa, Tién
Luong QUé.Ch X . S L - .
12 | Thiét bi, CSVC P.TS-DT XUAn Minh | [1en- phu trach thict bi, thanh ly,
. , kiém ké co s¢ vat chat cia phong
Thinh Thu
Cong tac viét: Bao céo, van ban 7 ’
hanh chinh, bao cao 3 cong khai, - Sa: Tong hop viet Bao cao;
b&o cao chap hanh phéap luat vé Quéch - Tho,Thao,Vuong: Ho tro cong
GDNN, thyc hién cong van va | Huynh Thi - tdc thu thap théng tin va minh
13 | d Minh ,
bao cao khac cho: Nha truong, | Mai Thir chung cho viéc Bao céo;
S¢, Thanh pho, Bo: dot xuat, - Giao vy,
hang ngay, dinh ky, hang nam - Theo phén cong.
thudc trach nhiém cua Phong.
Ghi bién ban cu¢c hop cua . Luong _TAhuy’.ATho: van d,e cN;hung, c.huyen
\ A £ \ \ Quach N mon, lién nganh va linh vuc;
14 | Phong lién quan dén toan truong inh Th Xuan ha huc hie -
hay tirng mang chuyén trach Minh Thu Thinh N an,sut uc hien Theo linh vire
: phu trach thyc hién.
Quing b4 TS, Tu vin Tuyén | Luon - This, Thuy, Thao, Tho. Vuong,
c-ang . \ y ong . Yén, Hoa, Nhung, Sa Tat, Chung,
sinh trong va ngoai trueong, Tu | Xuén Huynh N .
15 | Vén online, ngay hoi viéc lam, | Thinh | Thi Mai | TaKhu vie Tp HCM;
Jniine, ngay not vice fam, | 1h - - Ther, Thinh, Tién (khu vuc tinh)
Tu van hudng nghiép, chuyeén A A
. - Theo phén cdng
nganh, ...
Luong .
16 | Hoc vu khéi Trung cap Xuan Huynh 1
. Thi Mai
Thinh
. . | Quéach
17 | Hoc vu khéi Cao déng chinh quy | 149" ThEL Winh | Thao
Mai Thit
18 | Hoc vu khéi lien thong Cao | Quéach Huynh | Nhung




dang Minh Thir | Thi Mai
Van bang, Ching chi, Giay khen
- Chuan bi n¢i dung dé in: Thao, | Luong Huvnh
19 | Tho, Nhung Xuan Y | Vuong, Thao, Tho, Nhung
A e PO 5 . . Th1 Mai
- Beé xuat phoi, in an, quan ly, | Thinh
luu gift, cap phat: Vuong
B:eu mau glang d?y, P()C tap (?0 Luong .
dau bai, so tay co van hoc tap, N Nguyen A
20 o L ii s Xuén ~ —« | Theo phan cong
Giédo an ly thuyét, giao an thuc . Viét Tien
N 2 ., A Thlnh
hanh, s6 tay giang vién)
Quan ly, kiém sat cong tac | Quach Huynh o
21| GDQP-AN cho sinh vién Minh Thie | Thi Mai | | "UY-Gléovu
. R el iAo a . Luong
2p | Phu trach cong tac thi giao vien | Quach s 3n™ | 1y0s Gido vy
day gioi, sinh vién gioi cac cap Minh Thr Thinh
+ Thyc hién cdng tac vé kieém tra '
hop dong giang day, thanh ly
hop dong va tinh luwong cho
giang vién hop dong thinh
giang; Quéch Huynh \ \ .,
23 | ¥ Tinh tién BT cho CVHT bc | Minh Thie | Thi Mai | L% Thuy Thdo, Giao vu
TC;
+ Tinh tién tiét SHCN cho NV
phong chuc nang (khong tham
gia giang day);
Ké& hoach khdi luong giang day . .| Luong
24 | ting hoc ky I|;|/IU3_/nh Thi Xuén Thuay, Tho, Thao
ai )
Thinh
- To churc hoc lai, thi lai cac hoc
phan chg SV.
-Tinh tién cho GV day céc lop Luon
hoc lai riéng. Huynh Thi ong Thuy, Thao, Tho Vuong, Nhung,
25 X , 2 4 d Xuan .
- Phoi hop céc khoa to chic hoc | Mai . Giado vu
A 2 \ Thinh
mon hoc bo sung (trudng hop
SV trung cap lién thong cao
dang phai b6 sung moén hoc)
Khai bao mén hoc, thuc hién
chuong trinh khung, m¢ 16p hoc
phan, dang ky mon hoc, ma tien
d6 dao tao cho ting khoa, lap ké . . | Quéch .
26 | hoach dao tao, quy uéc cot diém HU)_/nh Thi Minh Thuy, Sa
. . X / , Mai ,
cho cac 16p hoc phan, ghep lop Thur
hoc phan (néu co) thuc hién cho
moi hoc ky, khai béo ngay L&,
Tét.
27 | Cong tac thi dua, khen thudng, | Nguyén Quéch Thdo, Sa, Vuong




cham cong Thanh Minh
Nam Thir
Chuong trinh dé cuong chi tiét . .
X - ... " | Quéach Huynh . \
28 k.e, ho?ch glang day, g|a9 an, | o Thio Thi Mai Giao vu, Tho, Thao
gido trinh cao dang, trung cap
-Chuan bi Ng)i dung sinh hoat
cua CVHT dau khoa, QD Phén
c()ng co van hoc tap, dinh ky, Luong
gg | hang nam, Gido duc dinh huéng, | Huynh Thi | o\ 2 ™ | 100 Thao, Sa, Tho, Tién
Ky nang mém hang nam; NoOI | Mai .
2 , Th;nh
dung to chac hop phu huynh
dinh ky dot xuat
- Chuan bi hop PHSV khoa T4
Thong k& s6 tin  chi
/nganh/khéa/HK dé cung cép | Hugnh Thi | Z9one
30 \ X . d | Xuan Thuy, Sa, Tho, Thao, Nhung
cho phong K& hoach — Tai | Mai .
. Thinh
chinh.
Quan 1y bang tot nghiep THPT —
LTT con ton, cap phat bang tot N .
31 nghiép THPT cho hoc sinh, cung | Nguyen Nguyen
cap bang diem cho S¢ Giao duc | Thi Thuy | Thi Tat
TP.HCM dé xac nhan cho HS
THPT (néu co).
., . | Nguyén
Cong tac Hau can: Mua sam, Giap Thi Thi
32 | 7 \ 2 oA Vugng Sa
van phong pham, nuéc uong, ... Thanh
Thao
Béo céo so lidu tuyén sinh va tot
nghiép 25 hang thang lén trang
thong tin dién ter GDNN; Cap o
nhat thong tin cac nganh dao tao | Luong . -Tho, Thao, Nhung: cung cap so
A X X A HUynh Y o n
33 | vao trang chon nghé cua tong | Xuén Thi Mai liéu tot nghiép ,
cuc GDNN; Dua thong tin van Thinh : -Vuong, Sa: cap nhat I1én hé thong
bang Ién trang tra ctru van bang
cua tong cuc GDNN theo quy
dinh.
Vuong, Thai,o, Tho, [\lhung, Sa
Tiép Phu huynh, hoc sinh dén (ngoal ra bat ky Thay co n?o kpl
A , o R thay cd phu huynh, sinh vién dén
lién hé; hudng dan sinh vién va x , N - 3 ~ ,
tiép nhan xac nhan, bang diém Nguyen Quach | ma nhing Thay CO phu trach
34 NS 2 | Thanh Minh chinh ban thi c6 thé ho trg, ghi
don, va cac van dé€ lién quan deé \ TN YRR
. 2o va A oo | Nam Thur nhan théng tin chuyén b phan xur
chuyén giao dén cac b phan xu L \ 2 iy
v ly, tranh dun day cho nguoi phu
y trach chinh dé phu huynh, sinh
vién cho qua 1au)
35 | Cong tac doi noi, doi ngoai voi | Nguyén Luong | Thir, Theo phan cong




cac Co quan, Pon vi, To chac | Thanh Xuan
Trong va ngoai trueong Nam Thinh
cong tho Tuyén Sinh v cac | NGWEn | Quich
36 g y . | Thanh Minh Thinh, Theo phén coéng
Truong DH, CD, DN trong va ,
.. . Nam Thur
Ngoai nguéc
Quan 1y Van ban quy pham phéap .
luat lién quan dén cong tac | Huynh Thi Quach A
37 . . . TR d * | Minh Thao, Sa, Theo phan cong
Tuyén sinh, Pao tao: Tong hop, | Mai \
N ~ 2 1R Thu
cap nhat, thay doi, bo sung,...
Sa: khai bao tuyen sinh trén PM,
thyc hién day du cac ho so lién
quan dén van de tuyen sinh, dang
Ky mpn cho SV nhap hoc tre.
Chuyen nganh cho sinh vién. Tu
v van, cap GBTT, in bién nhan ho
Cong tac tuyen sinh: khai bao SO
tuyen sinh trén PM PMT va thuc Vuong: dang ky mén cho SV
hign cac cong tac tuyen sinh Quéch nhap hoc tre, chuyen nganh cho
khac: ra Quyet dinh trang tuyén, | Huynh Thi ! sinh vién, tiang si S0 16p, Mo thém
38 o 1. ‘ p X . . Minh p A A Je
mo 16p; Thong bao tuyén sinh; | Mai Thir 16p hoc trong. Tu van, cap GBTT,
thuc hién cac thu tuc thanh toan, in bién nhan hq SO
tam ung va lién h¢ PM dé xu ly Nhung: Tu van, cap GBTT, in
cac 16i lién quan dén tuyén sinh biéennhanhoso
Tien: luu ho so tuyén sinh.
(khi cao diém hodc khi thay cd
phu trach chinh vang hogc ban thj
ban Thu ky Tuyén sinh cd the ho
trg thuc hién viéc tw van, cap
GBTT, in bién nhan ho so...)
Quan ly email va Luu trit ho so: - C4 nhan: luu HO so cong viéc
Ik \ U . Luong . A oA >
luu trlr giay va luu trir trén | Quach A lién quan dén ca nhan phu trach.
39 X . LA N . , | Xuan i N . 2.
google drive, nop ho so vé luu | Minh Thir Thinh - Sa: quan ly email tuyén sinh,
trit nha truong : email phong TS-DT
Giai quyet cac van de ve chuyén
diém, chuyén truong, tiép nhan | Quéch Luong
40 X . . ; . .| Xuén Thao, Tho, Nhung
chuyén truong, bao luu, ... cta | Minh Thi .
: - " Thinh
hoc sinh sinh vién
.2 SN L . . Luong
41 Trjen Kkhal cac cong tac ve khoa Qqach | xuan Theo phan cong
luan tot nghiép Minh Tht .
Thinh
Nién Giam (bac Cao dang, | Luong Huvnh
42 | Trung cap, Cao dang chat lugng | Xuan yil Tho, Giao vu
. Thi Mai
Cao) Thinh

Ghi chd: Gio vu: ¢d Yén; ¢ Ha; cd Hoa; co Tat; cd Chung




Phu luc 1: BANG PHAN CONG GIAO VU

Giao vu ’ Khoa Phu trach NV khac | Ghi chu
1 | Mai Nguyén Hoang Yén KHCB, Co khi
2 | Nguyén Thi Hai Ha CNTT; May-Thoi
trang
3 | Nguyén Thi Tat Dién Btur; Nhiét
lanh
4 | Nguyén Thi Cam Hoa Kinh t&; Xay dung | Cong tic Dy gio- C6 Hoa nhan
Kiém tra Toan dién | GV tur ngay
GV co httu va thinh | 1/12/2022
giang
5 | Sy Thi Chung bong luc; LL
Chinh tri
Phu luc 2: BANG PHAN CONG QUAN LY PHAN MEM
Nhan sw . . .
STT | tham gia Pau cdng viéc hign dang thuc hién trén phan mem Ghi cha
quan ly
. | Huynh Thi ]
Mai
5 Quéch
Minh Thu
3 Luong |~
Xuan Thinh
A Nguyén |~
Van Tan
5 Nguyén Thi | _
Thuy
- Tuyén sinh: Khai bao dot tuyén sinh + Chi tiét tuyén sinh +
Thai Thi M¢ bac dao tao + Loai hinh dao tao + Thoi gian dao tao +
6 My Sa Chuyén nganh dao tao + B6 sung cac truong THPT/THCS
y mai + Mo 16p, nang si so 16p + Chuyen 16p + Import thong tin
sinh vién + Bao cdo sinh vién chuyeén lop + Tra ctru sinh vién




+ Cap nhat théng tin sinh vien + Tra ctu cong ng sinh vién +
Cap nhat, chinh stra biéu miu ding ky xét tuyen Glay béao
tring tuyén, Bién nhan hd so + Duyét tring tuyén + Cap gidy
bao tring tuyén + In bién nhan hd so + Huy 16p hoc phan

- bang ky moén hoc: Bang ky hoc phén sinh vién + Pang ky
hoc phan tw do + DPéang ky hoc phan ty dong + Quan ly 16p
hoc phan + Cap nhat si s6 lich hoc + Huy ding ky hoc phan
sinh vién

- Béo luu tuyén sinh: Chuyén 16p, Pang ky mén hoc

- Khoéa diém: Khoéa diém hoc tap + Phan quyén nhap diém
moén TTTN, Phan quyén nhap diém nhiing 1p hoc lai.

- Két qua hoc tap: Hay két qua hoc tap

- Hoc lai (hd tro): Dang ky sinh vién hoc lai

Vo Thi

Xuan Tho | -
1. Thuc hién tuyén sinh trén PM:
- Duyét triing tuyén + Cép giay béo trang tuyén + In bién
nhan hd so.
2. Hoc vu cao ding lién thong
- Thuc hién mi&n mén hec bé sung
- Két qua hoc tap: Xuit két qua hoc tap + Khai bao sinh vién
ving thi c6 1y do + Xét diéu kién dy thi + Sta diém + Mién

x . | mon+ Xu ly diém sé + Tong két hoc tap hoc ky + Théng ké
Nguyen Thi Két aua hoc taD hot Ky+BA40 Ao chit 1 hoo ki
Nfung | Kétuhoc tp hoc ky+Béo cdochat taamg hoc iy

- Tot nghiép: Tinh tong két toan khoa hoc + D¢ xuat xét TN
+ Xét tot nghiép
- Xuat/In két qua hoc tap + Bang diém tdt nghiép + Gidy
ching nhan tét nghiép tam thoi + Cap nhat thong tin SV tot
nghiép vao phan mém quan Iy dao tao
- Tra ctru théng tin SV
3.Thuc hién dwoc cac cong tac gido vu trén phan mém
-Xép Thoi khoa biéu, cip phong, cap GV
- Tuyén sinh: Duyét trng tuyén + Cap gidy bao tring tuyén
+ In bién nhan ho so
- Hoc lai: Ma 16p hoc lai + Pang ky sinh vién hoc lai + Huy
dang ky hoc phan sinh vién + Chuyén trang thai I6p hoc phan

Nguyan Thi + Diéu chinh tién do tbeo I6p danh nghja +Cap nhat s s6 lich

M hoe + Quy wéc cot didm LHP + C6 thé xép TKB
Thanh Thao

- Bao lwu: Chuyén I6p, Chuyén diém (nhap diém tong két
mon hoc SV), Pang ky mon hoc

- Két qua hoc tap: Xuét két qua hoc tap + Khai bao sinh vién
vang thi c¢6 1y do + Xét diéu kién du thi + Nhap diém qua trinh
va két thlic cac 16p C5 hoc giai doan 2 tai Vinfast + Nhap




diém két thic mén hoc TTTN I6p chi nhiém + Sta diém +
Mién mdn + Xt 1y diém sé + Tong két hoc tap hoc ky, nim
hoc + Théng ké két qua hoc tap hoc ky, nam hoc

- T6t nghiép: Mé dot xét tt nghiép + Tinh tong két toan
khoa hoc + Dé xuit xét TN + Xét tot nghiép

- Xuét/In két qua hoc tap + Bang diém tét nghiép + Giay
ching nhan tét nghiép tam thoi + Cap nhat thong tin SV tét
nghiép vao phan mém quan 1y dao tao

- Tra cuu thong tin SV + Cong ng SV

10

Mai
Nguyen
Hoang Yén

O Cong viéc gido vu lién quan tgi phan mém:

- Xép thoi khoa biéu cac 16p cua cac khda thudc khoa
Co khi va khoa KHCB; Cap phong lich hoc, cip GV, diéu
chinh lich hoc khi ¢6 yéu cau;

- Xép thoi khoa biéu cac 16p hoc lai thude khoa Co khi
va khoa KHCB, diéu chinh lich hoc khi c6 yéu cau.

- Béo bl cho gi&o vién khi cd yéu ciu tir khoa Co khi va
Khoa KHCB

- Hiéu chinh lich hoc

- Xem va xuat danh sach cac 16p thugc khoa Co ban va
khoa Co khi

- Xem lich giang day cua giao vién

- Xem duy kién sé tiét giang day cua gido vién khoa Co
khi va khoa Co ban

- Xem lich caa phong hoc dé tim kiém phong tréng

- Xem chét dit liéu cham céng thyc giang dé biét mon
do co day du hay chua va tén GV day thay cta khoa Co khi va
khoa KHCB

- Xem va xuat dix liéu dbi chiéu gio day theo 16p hoc
phan dé thdng ke sb tiét giang day con thiéu cia GV khoa Co
khi va khoa KHCB

- Théng ké ké hoach giang day ciia GV thinh giang bén
khoa co ban va khoa co khi

- Xem lich giang day cia GV dé lam hop dong thinh
giang cho khoa Co khi va khoa KHCB

- Xem va xuat danh sach cac 16p

- Tra cuu sinh vién

- Chuyén 16p hoc phan

- In bang diém theo I6p hoc phan

- Nhap diém qua trinh, xét diéu kién dy thi, nhap diém
két thac

- Xem va xuét file tong két hoc ky, tin chi

- Xem chuong trinh khung, quan 1y chuong trinh khung
tin chi

- Xem d6 dir liéu cham cong thuc day

Xem va xuat thong ké gio day cua GV dé lam thanh Iy cho
GV thinh giang ciing nhu tinh khéi lugng cho GV co hitu.




11

Nguyén Thi
Hai Ha

12

Nguyén Thi
Cam Hoa

- V& tuyén sinh: nhap liéu thong tin ding ky xét tuyén. Tra
ctu thng tin sinh vién, cap nhat ho so sinh vién.

-Vé chuy@n mén gio vu: 1&n thoi khoa biéu, cap gv giang
day, tra ciru thdng tin cac 16p hoc phan tra cau lich. Tong hop
khéi lugng cua ting gv. Ra soét tiét thiéu cua khoa.

13

Nguyén
Vit Tién

- Tuyén sinh: Duyét triing tuyén + Xuat danh sach thi sinh 1
tuan 2 lan dé gui tin nhan bao tring tuyén 1am tha tuc nhap
hoc + In bién nhan hd so

- Tra cttu ho so + Check hé so bd sung

- Théng ké danh sach sinh vién nop thiéu h so dé thdng béo
nop bo sung + Xuét danh séch sinh vién thiéu HS gui vé cho
CVHT l6p dé théng bao nop bo sung

- Gom check hd so bé sung mang xubng kho share hé so vao
theo thir tu + luc kiém hd so tuyén sinh khi c6 yéu cau

- Chuan bi co s& vat cht tuyén sinh

- Tu van tuyén sinh céc trudng tinh, Tp.HCM theo Ké hoach
- In phiéu théng tin hoc sinh + Panh phiéu théng tin thanh file
excel dé guri tin nhan béo nhap hoc
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Sy Thi
Chung

1. Quan 1y dao tao:

- Chuong trinh khung: Quan ly chuong trinh khung — Tin chi:
kiém tra mdn hoc, s6 tin chi.

2. Hoc vu sinh vién:

- Quan 1y 16p hoc: Cap nhat GV cha nhiém: Dau méi khéa
hoc (hoic khi c¢6 thay d6i GVCN) khi ¢6 TKB xong cap nhat
GVCN.

- Quan ly SV: Tra ciu SV: xuat danh sach SV khi thuc hién
hd so thuc tap TN, DN (kiém tra théng tin caa SV khi can)

- Quan 1y dang ky hoc phan: Chuyén 16p hoc phan: Sau khi
dd TKB mon hoc c6 chia nhém

- B4o c4o két qua hoc tap: théng ké SV ng mén hoc: théng ké
s6 luong sinh vién con no mén (khi can).

3. Thoi khoa biéu:

- Quan ly lich hoc: Xép lich hoc theo tuan: Mdi dau hoc ky dé
TKB + Kiém tra lich hoc cua I6p + Khi khoa c6 d& nghi thay
d6i TKB + Quan Iy tam ngung lich hoc: Lam tam ngung khi
khoa can hd trg + Quan 1y dé xuat day bu: thuc hién khi 16p
bl ¢6 SV hoc lai bi tring khoa khéng thuc hién duoc; kiém
tra khoi lugng GV di day du sb tiét trong chuwong trinh khung
quy dinh trudc 2 tuan moi khi két thic hoc ky.

- Quan ly phong hoc: Tim kiém phong tréng: Khi tim phong
tréng (d¢6 TKB, db bu,...)

- Xem lich giang day, hoc tap: Lich téng hop cia GV: kiém
tra TKB cua GV




- Théng ké ké hoach giang day: Du kién sé tiét GV day trong
khoa: Khéi lwong phan cong GV day cua khoa.

- Théng ké hiéu suét st dung phong: lich caa phong hoc: khi
can biét chinh xac phong dé nhu thé nao.

4. Gio day GV:

- Quan ly chdm cong: Chét dir liéu cham cong thuc giang:
Kiém tra GV nghi day khi khdng biét dugc GV day thay ...
khi kiém tra khéi luong day cua GV vao cudi nam (néu can).
- Théng ké gio day da quy ddi: Théng ké gio day quy dbi
GV: Xuét khéi lwong giang day caa GV khi tinh khéi luong
giang day.
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Nguyén Thi
Tat

- Tuyén sinh: Duyét ho so online, in phléu dang ky xét
tuyén sinh vién dang ky online, cap nhét hé so, duyét hd so
trdng tuyen in gidy béo trdng tuyén, kiém tra nhan , in bién
nhan hd so.

- Pao tao: Quan 1y chuong trinh khung tin chi - nién ché
(chi xem, xuat) dé kiém tra véi chuong trinh khung chinh
thire, kiém tra mén hoc dé xép TKB, kiém tra s6 mén hoc...

- Hoc vu sinh vién:

+ Quan ly I6p hoc: Danh sach I6p hoc; cap nhat GVCN; danh
sach sinh vién I6p danh nghia; danh sach sinh vién 16p hoc
phan.

+ Quan ly sinh vién: Tra ciru sinh vién; xuat thong tin sinh
vién; tiép nhan hd so sinh vién, ho so nhap hoc.

+ Quan ly dang ky 16p hoc phan: Chuyen I6p hoc phan.

+ Quan ly két qua hoc tap: nhap diém két thic, in bang diém
theo 16p hoc phan, nhap diém qué trinh — xét diéu kién du thi,
két qua hoc tap; nhat ky sira diém téng hop (hd tro khoa khi
1am hé so ISO do ISO yéu cau thong ké cu thé).

+ Quan ly té chirc thi hoc phan: Danh sach lich thi sinh vién
(chi xem dé duing s6 liéu kiém tra lich thi caa sinh vién khi
tring lich hoc néu co).

+ Quan ly chuyén can: Biém danh 16p hoc phan (diém danh
I6p chu nhiém), tra ciru thdng tin diém danh, thong ké sinh
vién ving, théng ké sinh vién vang theo ngay...

+ Quan ly tién do hoc tap: Tong két hoc ky - tin chi (in bang
tong két lop chu nhiém)

+ Quan ly tét nghiép; quan ly bang cap: kiém tra sinh vién du
chang chi dau ra, tra ciru van bang dot t6t nghiép cua sinh
vién. ( dé tra i cho sinh vién thic méc va khi phat ching
nhan tam thot)

+ B40 céo sb luong sinh vién: H3 trg cung cap sb liéu cho
khoa khi khoa lam hé so duy tri ISO.

+ B4o céo két qua hoc tap: Thng ké sinh vién no mon dé kién
nghi lam thu tuc ma 16p hoc lai.

- Thoi khéa biéu:




+ Quan ly mdn hoc xép TKB: tra ciru thdng tin 16p hoc phan,
quan ly 1ép hoc phan.

+ Quan ly lich hoc: xép lich hoc theo tuan; hiéu chinh lich
hoc; QUan ly tam ngung, Quan ly dé xuat day bu.

+ Quan ly phong hoc: cap phong lich hoc; tim kiém phong
tréng...

+ Xem lich giang day hoc tap: lich giang day cua GV; lich
giang day caa Gv theo tuan, lich 16p hoc....

+Thong ké ké hoach giang day (chi xem, xuét)

+ Thong ké hiéu suit sir dung phong

- Gio day GV: in kiém tra gio giang, cap nhat chiam
cong (chi xem)...

- Théng ké gio day quy doi....

- Théng ké gid day chua quy doi: Béi chiéu gio day
theo LHP, ...

Giap Thi
Vuong

1.Tuyén sinh: Pang ky xét tuyén online + Duyét tring tuyén +
Cap giay bao tring tuyén + In bién nhan hé so. Mé l6p méi,
tang si s6 10p hoc . Chuyén nganh cho sinh vién. Pang ky
mon hoc cho sinh vién vo tré hoac chuyén nganh. Stra théng
tin sinh vién bi sai trén hé thong.

2. Hoc lai: M 16p ghép hoc lai (d6i véi nhitng mon khong thé
turong duong hay cau hinh)+ Quy uéc cot diém LHP caa 1op
ghép. Pang ky sinh vién hoc lai + Huy dang ky hoc phan sinh
vién + Chuyén trang thai I6p hoc phan + Cap nhat si s6 lich
hoc

3. hoc tap: xét diéu kién du thi ( khi hd tro cdng viéc cho co
Thao va c6 Tho) kiém tra két qua hoc tap cua sinh vién & 16p
hoc phan. in dugc bang diém cho sinh vién.

4. Tot nghiép: In gidy ching nhan tét nghiép tam thoi. bang
diém tot nghiép. kiém tra trang théi tét nghiép trong quan ly
bang cap, kiém tra sinh vién c6 du ching chi tin hoc va tiéng
anh theo quy dinh trong Nhap chting chi sinh vién dé phat
bang cho sinh vién.

5. B&o c4o: vao tra ctru sinh vién xuat dix liéu dé 1am béo céo.




