CÔNG VIỆC HỌC VỤ

· Nộp danh sách cấm thi các học phần đúng quy chế và đúng hạn. Nộp bảng điểm học phần (gửi file và bảng giấy) + Bảng tổng kết học tập (file) + rèn luyện  đúng thời hạn theo Thông báo về việc thi kết thúc học phần HKII/14-15 (Số:  350/TB-LTT-ĐT khóa 2012CĐ ; Số:  379/TB-LTT-ĐT khóa 2013TC ; Số:  561/TB-LTT-ĐT khóa 2013CĐ ; Số:  628/TB-LTT-ĐT khóa 2014TCCC ; Số:  627/TB-LTT-ĐT khóa 2014CĐ)
· Mẫu để làm bảng điểm học phần HKII/14-15 các khóa 2013TC, 2012CĐ, 2013CĐ, 2014CĐ và danh sách học lại trong học kỳ II phòng đã gửi về các khoa và GV qua egov. Nếu GV không dowload xuống được thì phản hồi ngay cho phòng biết để phòng gửi bằng Email cá nhân (phản hồi nhớ kèm theo địa chỉ Email)
· Hiện nay, phòng đang hoàn thiện mẫu bảng tổng kết học tập HKII/14-15 của khóa 2013TC và 2012CĐ, đầu tháng sau phòng sẽ gửi cho các GVCN để làm bảng tổng kết, thầy cô GVCN coppy điểm các học phần được gửi kèm, khi có điểm thực tập Tốt nghiệp thì GVCN hoàn thiện và gửi liền cho phòng để kịp chuẩn bị họp Hội đồng xét tốt nghiệp. (GVCN lưu ý nhắc nhở Cty đang gửi HS-SV thực tập gửi lại phiếu thực tập có đóng dấu của Cty khi HS-SV hết thời gian thực tập)
Hạn nộp Bảng tổng kết học tập HKII và năm học  khóa 2012CĐ: thứ sáu 03/7/2015, họp Hội đồng xét TN: thứ tư 08/7/2015
Hạn nộp Bảng tổng kết học tập HKII và năm học  khóa 2013TC: thứ tư 29/7/2015, họp Hội đồng xét TN: thứ năm 30/7/2015

· Do cuối học kỳ 2, cuối năm học 2014-2015 và cả trong hè có nhiều việc quan trọng và phải hoàn thành trong thời gian ngắn vì vậy GV nộp điểm thi, điểm học phần, bảng tổng kết ngay sau khi có điểm để phòng cập nhật kịp thời cho việc chuẩn bị họp xét Lưu ban – Lên lớp
· Trong tuần lễ ôn tập tốt nghiệp, phòng sẽ gửi toàn bộ điểm quá trình học của HS-SV, GVCN công bố cho HS-SV biết các học phần còn nợ, nếu có thắc mắc về điểm hoặc phòng cập nhật sai - sót, liên hệ trực tiếp phòng Đào tạo. 
Phòng sẽ gửi lại danh sách sinh viên khóa 2012CĐ đã đăng ký thi Tốt nghiệp các môn Lý luận chính trị để SV ký tên xác nhận lại môn thi, ngày tháng năm sinh, nơi sinh. GVCN nhắc nhở HS-SV nộp bản sao bằng tốt nghiệp THPT cho phòng TTGD-CTSV.
· Nhắc nhở Thư ký khoa: Đôn đốc GV làm và nộp điểm đúng hạn, Trước khi nộp giấy tờ cho phòng, cần kiểm tra lại nội dung xem đúng chưa, nộp cái gì, giấy tờ gì và yêu cầu người nhận ký nhận vào sổ (Lập sổ ký nhận giống như khoa Điện-Điện tử)
