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I. Quản lý báo nghỉ

· Trường hợp 1: giảng viên A bận việc và nhờ giảng viên B dạy thay, thì thao tác như sau:

· Giảng viên B vẫn đi dạy bình thường, sau khi đổ dữ liệu chấm công lịch học thì cập nhật lại giảng viên giảng dạy tại màn hình Cập nhật chấm công lịch dạy
· Trường hợp 2: giảng viên xin nghỉ dạy có báo trước, thì dùng chức năng tạm ngưng lịch học. Thao tác như sau:

Bước 1: Thực hiện ngưng lịch học của lớp.

Thao tác: Thời khóa biểu(  Quản lý lịch học ( Quản lý tạm ngưng lịch học
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Hình 1: Thêm đề xuất tạm ngưng mới
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Hình 2: Chọn lớp học để đề xuất tạm ngưng

Bước 2: Thực hiện duyệt tạm ngưng lịch học.

Thao tác: Thời khóa biểu(  Quản lý lịch học ( Quản lý tạm ngưng lịch học 
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Hình 3: Thực hiện ký xác nhận tạm ngưng lịch học

II. Xếp lịch học bù

· Sau khi thực hiện tạm ngưng lịch học thì ta thực hiện xếp lịch học bù cho lịch học đã tạm ngưng.

Bước 1: Đề xuất dạy bù

Thao tác: Thời khóa biểu(  Quản lý lịch học ( Quản lý đề xuất dạy bù
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Hình 1: Thêm đề xuất tạm dạy bù
Minh họa Bước 3: Thêm đề xuất dạy bù
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Hình 2: Chọn lịch học đã tạm ngưng
· Chọn Lịch tạm ngưng sẽ xuất hiện màn hình Đề xuất dạy bù tạm ngưng lịch học
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Hình 3: Chọn thông tin đề xuất dạy bù

Bước 2: Duyệt đề xuất dạy bù.

Thao tác: Thời khóa biểu(  Quản lý lịch học ( Quản lý đề xuất dạy bù
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Hình 4: Thực hiện xác nhận đề xuất dạy bù
III. Chấm công báo giảng

1. Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy

Thao tác: Giờ dạy GV ( Quản lý chấm công ( Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy
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· Hàng ngày bộ phận chấm công sẽ đổ dữ liệu chấm công cho các lịch học.

2. In kiểm tra giờ thực giảng

Thao tác: Giờ dạy GV ( Quản lý chấm công ( In kiểm tra giờ giảng
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3. Cập nhật chấm công lịch dạy 

Thao tác: Giờ dạy GV ( Quản lý chấm công ( Cập nhật chấm công lịch dạy
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Minh họa Bước 3: Với chức năng “Chọn giảng viên”
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IV. Chuyển đổi số tiết thực giảng

Thao tác: Giờ dạy GV ( Quản lý chấm công ( Quy đổi dữ liệu chấm công thực giảng
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· Tính hệ số quy đổi:

· Nhập trực tiếp các hệ số quy đổi vào từng cột (HS bậc ĐT, HS lý thuyết, HS thực hành,…) cho giảng viên vừa thêm.

· Hoặc click đánh dấu ( vào ô chọn  [image: image13.jpg]


  để chọn giảng viên và click chuột phải vào lưới chọn chức năng [image: image14.png]Tinh hé 56 quy déi tu dong



 hệ thống sẽ tự tính các hệ số quy đổi.

· Tính số tiết quy đổi tự động:

· Click đánh dấu ( vào ô chọn  [image: image15.jpg]


  để chọn giảng viên và click chuột phải vào lưới chọn chức năng [image: image16.png]Tinh s6 tiét quy déi tu dong



 hệ thống sẽ tự tính số tiết quy đổi.

· Cập nhật sĩ số chấm công:

· Click đánh dấu ( vào ô chọn  [image: image17.jpg]


  để chọn giảng viên và click chuột phải vào lưới chọn chức năng [image: image18.png]Cap nhat si s6 chém cong.



 hệ thống sẽ tự cập nhật sĩ số.

· Bấm nút  [image: image19.jpg]


 để hoàn tất.
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