Cô Đào

1) Thực hiện việc thẩm tra văn bằng, chứng chỉ; cấp bản sao từ sổ gốc văn bằng, chứng chỉ
2) Kiểm tra và quản lý phôi bằng tốt nghiệp, phôi chứng chỉ GDQP, GDTC
3) Cấp giấy xác nhận điểm học trước của HS-SV
4) Tổng hợp kết quả HS-SV học trước học lại
5) Tổng hợp kết quả học tập toàn trường
6) Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, tạm ngừng học, buộc thôi học của các khóa TCCN

7) Chuẩn bị hồ sơ xét điều kiện dự thi tốt nghiệp TCCN, CĐ
8) Chuẩn bị hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp TCCN, CĐ
9) Tổng hợp hồ sơ xét học tiếp, TNH, BTH cho SV cao đẳng
10) Tổng hợp hồ sơ xét  học tiếp, THN, BTH cho HS  trung cấp chuyên nghiệp
11) Làm danh sách để in bằng TN CĐ và TCCN

Thảo
1) Nhận file điểm học phần + điểm TKHT HK và NH các khóa đào tạo bậc cao đẳng + kiểm tra, phản hồi, in, lưu trữ
2) Nhận file điểm học phần + điểm TKHT HK, NH các khóa đào tạo bậc TCCN  + kiểm tra, phản hồi, in, lưu trữ
3) Nhập điểm học phần của HS-SV học trước-học lại vào máy tính để in, kiểm dò, vào điểm và lưu trữ

4) Nhập điểm học lại
5) Nhập điểm thi lại
6) Làm bảng điểm HK, NH cho HS-SV (Cấp bảng điểm cá nhân)
7) In giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho các khóa cao đẳng, Trung cấp
8) In bảng điểm tốt nghiệp cho HS-SV 
9) Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, tạm ngừng học, buộc thôi học của các khóa cao đẳng
10) Phát bằng Tốt nghiệp, chứng chỉ GDQP, GDTC cho các khóa 
11) Kiểm dò danh sách in bằng tốt nghiệp 
12) Kiểm dò bằng tốt nghiệp CĐ và TCCN

Vượng 
1) Phát bằng Tốt nghiệp, chứng chỉ GDQP-AN, chứng chỉ GDTC cho các khóa CĐ và khóa cũ

2) Phát bằng Tốt nghiệp cho các khóa TCCN
3) Nhận bảng điểm HP, điểm HT-HL của các khóa từ khoa: kiểm tra, phản hồi, lưu trữ (bảng giấy)
4) Nhận đơn và Kiểm dò các bảng điểm cá nhân, giấy xác nhận,…
5) Phát bảng điểm, giấy xác nhận, bản sao từ sổ gốc

6) Kiểm dò điểm học phần với bảng tổng kết học tập CĐ và TCCN
7) Kiểm dò bằng tốt nghiệp CĐ và TCCN 
8) Kiểm dò danh sách in bằng TN CĐ và TCCN
9) Kiểm dò danh sách cấm thi KTHP

