UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG
Sb: 297/QP-CPKTCN Khanh Hoa, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh quan ly, van hanh va khai thac sit dung H¢ thong phin mém
quan tri treong hoc cia Truong Cao diang Ky thuat Cong nghé Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh Phii quy dinh
vé img dung Cong nghé théng tin trong hoat déng ciia co quan nha nudc;

Can cir Théng tw sé 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 ciia Bé trudng
Bé Lao dong Thwong binh va Xa hoi Quy dinh vé Diéu 1¢ triecong Cao dang;

Can ctr Quyét dinh sé6 126/0P-CDKTCN ngay 18/8/2025 ciia Trwong Cao ding
Ky thudt Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng ciia
Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Theo dé nghi cua Truong Phong Pao tao - Co so vdt chat.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan 1y, van hanh va khai
thac str dung Hé thong phan mém quan tri trudng hoc ctiia Truong Cao dang K§ thuat
Cong nghé Nha Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban giam hiéu, Truong, phd cac phong, khoa, trung tm truc thudc
truong, cac bd moén va cac don vi cd nhan co6 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh
Quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Cdng thong tin dién tir;
- Luu: VT, BbT-CSVC.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG
QUY DPINH

Quin 1y, van hanh va khai thac sit dung Hé thong phin mém quan tri
truwong hoc ciia Truwong Cao diang Ky thuit Cong nghé Nha Trang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 297/OD-CDKTCN ngay 10 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong Truong Cao dang Ky thudat Cong nghé Nha Trang)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Vian ban nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh va khai
thac sir dung H¢ thong phan mém quan tri truong hoc (Digalaxy Sims) cua Truong
Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang.

2. Béi tuong 4p dung:

a) Cac don vi thuoc Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Nha Trang dugc
giao str dung cac phan hé ctia Digalaxy Sims gom: Phong Pao tao - Co so vat chat;
Phong T6 chtrc Tai Chinh; Phong Quan tri chat lugng - Hoc sinh, Sinh vién; céac
Khoa va Trung tdm thudc truong.

b) Céc ca nhan tai Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang duogc cap
tai khoan dé st dung Digalaxy Sims.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Digalaxy Sims (viét tat 1a DGS): 1a phdn mém may tinh chay trén méi truong
mang, thiét lap mdt hé théng thong tin tich hop phuc vu cong tac quan tri truong hoc
ctia Truong Cao dang K thuit Cong nghé Nha Trang. Gom céc phan hé: Quan 1y
sinh vién; Lap ké hoach va xdy dung thoi khoa biéu; Quan ly két qua hoc tap; Thanh
toan giang day; Khdo sat va danh gla Quan 1y hoc phi; Cong hoc sinh - sinh vién,
Cong giang vién; Pao tao truc tuyén; Thi truc tuyén; Quan tri nhan su, thiét bi; Quan
Iy Ky tac x4; Tuyen sinh; Quan tri hé thong. .. DGS duogc xay dung va van hanh dam
bao cac quy trinh nghi€p vu, phu hgp vo1 cac van ban phap luat, cac quy dinh cua
B0 Giao duc va Dao tao, cua ij ban Nhan dan tinh Khanh Hoa va Truong Cao déng
K¥ thuat Cong ngh¢ Nha Trang.

2. Nguoi dung: 1a cac ca nhan cua Truong Cao dang K thuat Cong nghé Nha
Trang duogc cap tai khoan dé st dung DGS.



3. Phan quyén chirc ning: 1 qua trinh quén tri vién cap quyén cho ngudi ding
st dung cac chirc ndng cuia DGS.

4. Phan quyén dir liu: 12 qua trinh quan tri vién cap quyén cho phép nguoi
dung tac dong 1én dir li¢u cua DGS (khdng bao gom quyén truy cap vao co s¢ dir
liéu cua DGS).

5. Tai khoan ngudi dung bao gém tén dang nhap va mat khau cip cho ngudi sir
dung phan mém dé dang nhap vao khai thac, st dung hodc quan tri phdn mém. Tuy
theo vi tri va quyén han, tai khoan nguoi dung duoc cAp mét hodc nhidu quyén khac
nhau. Co cac loai tai khoan sau:

a. Tai khoan quan tri hé thong: 13 tai khoan c6 quyén st dung dé cip quyén
hoac huy bé quyén, khda hoac md khoa tai khoan khac; thiét 1ap cac tham s6 hé
thong ctia phan mém.

b. Tai khoan quan tri théng tin: 13 tai khoan cap cho Trudng cac khoa/phong va
cac ca nhan dugc giao sur dung cac phan hanh ctia phan mém quan 1y dao tao dé cap
nhat va truy xuat dit li€u lién quan.

c. Tai khoan c4 nhan: 13 tai khoan cap cho giang vién, hoc sinh, sinh vién tac
nghiép thong qua Website: https.//cdktcnnt.edu.vn/ va phan mém trén may tinh.

6. Dang ky hoc: 1a qué trinh hoc sinh, sinh vién truy cap vao Cong hoc sinh -
sinh vién dé dang ky cac moé dun, mon hoc (hodc tin chi) s€ theo hoc trong hoc ky.

7. Danh muc: 1 nhimg dir liéu dung dé quan Iy mot cach o to chic va khong
nham 1an cac d6i tugng trong cac phan hé.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y, vin hanh

1. DGS dugc quan 1y tap trung, thong nhat tai Truong Cao dang K thuat Cong
ngh¢ Nha Trang, van hanh thong qua h¢ thong mang Internet, ddm bao hoat dong
lién tuc, 6n dinh, an toan va bao mat thong tin.

2. Tat ca dit liéu cia DGS dugce luu trit tap trung tai co s& dir liéu do Phong
Dao tao - Co s& vt chat truc tiép quan 1y.

Piéu 4. Nguyén tic khai thac sir dung

1. D li¢u duoc cap nhat trong DGS phai dam bao tinh chinh x4c, déy du va
kip thoi. Truong/Pho cac don vi va cd nhan duogc giao cdp nhat dir li€u chiu trach
nhiém v¢ tién do va tinh chinh xéac cua dit li¢u theo nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac ca nhan, don vi duoc cép tai khoan c6 trach nhiém khai thac, st dung
DGS ding muc dich, nhiém vu dugc phan cong, cung cap thong tin khi dugc nguoi
c6 tham quyén cho phép va phai chiu trach nhi€ém vé tinh chinh x4c cua nhiing thong
tin minh da cung cap.

3. Nguoi dung c6 trach nhiém bdo v¢ tai khodn va mat khau st dung DGS,


https://cdktcnnt.edu.vn/

khong cung cap tai khoan, mat khau ciia minh cho nguoi khac dé dang nhap vao
DGS, khong truy cap vao tai khoan cua nguoi khac.

4. Can cu vao lich st truy van thém, stra, x0a... trén dit licu DGS, céc don vi,
ca nhan chiu trach nhi¢m véi thao tac trén tai khoan dugc cap.

5. Khi gap su cd trong qua trinh khai thac str dung DGS, cac don vi, ca nhan
thong bao cho Phong Dao tao - Co s¢ vat chat dé xu 1y kip thoi.

Diéu 5. Bao tri, ning cip, phat trién

1. Bao dam hé thong co so ha tang cong nghé thong tin cho viéc cai dit, van
hanh DGS.

2. Thyc hién cac bién phap sao luu dir li¢u dinh ky, ddm bao kha nang khoi
phuc hé thong khi xay ra sy ¢6. Dt li¢u da sao luu can dugce bao vé an toan, dinh ky
kiém tra va dam bao phuc hoi dugc dit 1i€u sao luu dé san sang st dung khi can thiét.

3. Thuc hién cac hoat dong bao tri, bao dudng, stra chira dé dam bao DGS hoat
dong 6n dinh, lién tuc.

4. Pinh ky hang nam (hodc dot xut khi c6 dé xuét tir nguoi sir dung) thyc hién
ra soat, dé xuat phuong an nang cap, phat trién h¢ thong nham dép ing nhu cau thuc
te.

Picu 6. Pam bio an toan, bio mit dir lidu

1. Thuc hién cac hoat dong kiém tra, giam sat dé canh bao cac hanh vi xam
pham an toan h¢ thong DGS.

2. Ap dung céc bién phap bao dam tinh xac thuc va bao vé su toan ven cua dit
ligu trong DGS.

3. Thuc hién viéc luu trit lich st cac hoat dong ctia ngudi st dung: truy cap vao
DGS; thay doéi thong tin, quyén han nguoi dung; thém, stra, x6a thong tin va cac
nghi¢p vu khac trén DGS.

Piéu 7. Phan quyén sir dung

1. Viéc phan quyén st dung trong DGS duoc giao cho Phong Pao tao - Co s
vat chat thuc hi¢n. Phong Dao tao - Co s¢ vat chat ¢6 nhiém vu luu trit nhat ky phan
quyén trong DGS.

2. Can ctr vao nhiém vu cua céac ca nhan, don vi tai Chuong II cia Quy dinh
nay, Trudng/Phoé cac don vi cé trach nhi€ém phan cong ngudi st dung tai khoan cua
phan hé ma don vi phu trach, déng thoi 1ap danh sach gri Phong Dao tao - Co sé vat
chat dé dugc tao tai khoan st dung. Trong gidy dé nghi tao tai khoan guri cho Phong
Pao tao - Co sd vat chit can ghi 16 vai tro, chirc nang cua timg tai khoan. Phong Pao
tao - Co s& vat chat can ctr vao dé nghi cua cac don vi té)ng hop danh sach tai khoan
trinh Hiéu trudng phé duyét va sau d6 tién hanh phan quyén.



3. Tuy theo vi tri, chirc nang, nhi¢ém vu cia cac c4 nhan, don vi dugc phan
quyén str dung mot hodc nhiéu phan hé cia DGS.

4. Pbi véi tai khoan ctia ngudi dung sau khi duge Phong Pao tao - Co so vat
chat khoi tao phai d61 mat khau méc dinh. Truong hop quén mat khau dang nhép,
st dung tinh nang quén mat khau trén hé thong dé lay lai mat khau.

Pic¢u 8. Khéa tai khoan sir dung

1. Khoa tam thoi: Sau khi chu tai khoan tam thoi khong dugc giao nhiém vu co
lién quan dén DGS, Phong Pao tao - Co s¢ vt chat sé khoa tai khoan tam thoi theo
tho1 gian yéu cau cua phu trach don vi.

2. Khéa vinh vién: Sau khi chu tai khoan khong dugc nhan phu trach nhiém vu
co lién quan dén DGS (bao gom ca viéc chuyén cong tac hoac nghi huu), Phong Bao
tao - Co sd vat chat s€ khoa vinh vién tai khoan.

3. Trong trudng hop khoa tai khoan st dung ctia ngudi dung, cac don vi dé nghi
Phong Pao tao - Co sé vat chat bang van ban.

4. Binh ky hang nam (hodc dot xuat khi c6 dé xuat tir ngudi sir dung) thuc hién
ra soat, dé xuat phuong an nang cap, phat trién h¢ thong nham dép ing nhu cau thuc
te.

Picu 9: Quy dinh veé sira diém

1. Stra diém hoc tap:

a) Truong hop giang vién nhap nham diém qué trinh, diém thi (da khoa diém)
trén Cong giang vién thi phai gui gidy dé nghi sira diém vé Phong Pao tao - Co s&
vat chat. Can cr vao ndi dung dé nghi, Phong Pao tao - Co s¢ vat chit xem xét va
mo khoa diém (chi md khoa diém cia sinh vién can stra) trén phan hé Quan 1y két
qua hoc tap dé giang vién tu diéu chinh.

b) Truong hop trong qué trinh kiém do diém thi trén phan hé Quan 1y két qua
hoc tap, Phong Quan tri chat lugng - Hoc sinh, sinh vién phat hi¢n gidng vién nhap
nham diém thi thi c6 van ban thong bdo cho gidng vién, dong thoi thong bao Phong
Dao tao - Co sé vat chat md khoa di€m (chi mé khoa diém cta sinh vién can stra)
trén phan hé Quan 1y két qua hoc tap dé giang vién tu di€u chinh.

c) Khi gui gidy dé nghi sira diém, giang vién phai giri kém bang diém c6 tén
nhiing sinh vién can stra diém.

2. Stra diém rén luyén:

Sau khi cong bd diém rén luyén trén phan hé Quan 1y sinh vién, néu can chinh
stra thi cac 10p tong hop trudng hop sai sot va gii dé nghi vé Quan trj chat luong -
Hoc sinh, sinh vién. Cin ¢t vao ndi dung dé nghi, Quan trj chat lugng - Hoc sinh,
sinh vién xem xét, diéu chinh.
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Piéu 10. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Truy cp trai phép vao DGS, thay d6i dit liéu khong ding tham quyén lam
sai I¢ch hodc phé huy dir li€u trén DGS.

2. Phé hoai hé thong co so ha tang cong nghé thong tin hodc can trd qua trinh
van hanh, duy tri 6n dinh, lién tuc cua DGS.

3. Str dung thong tin tir DGS vao muc dich vu lgi hay cac muc dich khac khong
ding quy dinh.

4. Cung cap hodc c¢d ¥ dé 16 tai khoan ding nhap vao DGS cho ca nhén, don vi
khong duoc giao quyén quan ly, st dung.

5. Tu ¥ x04 bo, thao g&, thay ddi thong sd thiét 1ap ciia DGS gay xung dot tai
nguyén, anh hudng dén chirc nang va co s& dit liu. Ty ¥ cap quyén khong ding doi
tuong theo quy dinh nay.

6. Str dung DGS vao cac muc dich khong thugc pham vi, chirc nang, nhiém vu
duogc phan cong; cung cap, phat tan thong tin trai véi quy dinh cua truong va phap
luat hién hanh.

7. Tiét 16 tai khoan, cac quy tac st dung, so d6 to chic hé thong, thong tin dit
ligu cuia Digalaxy Sims cho cac t6 chtrc, ca nhan khong c6 tham quyén.



Chuwong 11
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN

Piéu 11: Linh dao truong
1. Hi¢u truong co trach nhi¢m giam sat vi¢c tuan thu quy dinh nay.

2. Pho Hi€u truong c6 trach nhiém kiém tra viéc van hanh, khai thac st dung
cac phan hé thuoc mang cong tac dugc Hi¢u truong phan cong phu trach.

Piéu 12: Phong Pao tao - Co sé vat chat
1. Nhiém vu

La don vi dau mdi quan ly, van hanh h¢ théng DGS, c6 nhitng nhi€ém vu cu thé
sau:

1.1. Tham muu Lanh dao trudong vé viéc ban hanh cac quy dinh vé quan 1y, van
hanh va khai thac st dung DGS.

1.2. Quan 1y ngudi dung (cip phat tai khoan, phan quyén chirc ning, phan
quyén dir li€u...) trén DGS.

1.3. Thiét lap cac tham sb hé thong theo diing Quy ché dao tao.

1.4. Huéng dan cac don vi, c4 nhan trong qua trinh khai thac sir dung Digalaxy
Sims.

1.5. Sao luu, phuc héi va bao mat dit liéu ctia DGS.

1.6. Tiép nhan, phéan loai va xtr Iy su ¢d tir cac don vi, c4 nhan trong qua trinh
st dung DGS. N1 dung xtr 1y phai dugc ghi chép vao so theo doi.

1.7. C6é quyén khoa tam thdi dé cho quyét dinh ctia Lanh dao truong dbi voi
cac tai khoan str dung sai quy dinh.

1.8. Thong bao cho cac don vi vé su ¢ hoac nguy co xdy ra sy co ¢6 anh hudng
dén viéc quan ly, khai thac va sir dung DGS.

1.9. Phoi hop véi cac don vi, cad nhan ¢ lién quan t6 chirc kiém tra viéc st dung
DGS va dé xuat bao tri, nang cap, phat trién (néu co).

1.10. Béo céo dinh ky, dot xuét vé hoat dong ctia DGS cho Lanh dao truong.
2. No¢i dung thuc hién

Phu trach phan hé Lap ké hoach va xdy dung thoi khoa biéu, Quan 1y két qua
hoc tap, c6 nhiing nhiém vu cu thé nhu sau:

2.1. Lap ké hoach va xay dyung thoi khoa biéu:
- Sap xép thoi khoa biéu, bé tri phong hoc 1y thuyét.;
- Quan 1y ké hoach sip TKB;



- Quan 1y ké hoach chi tiét tudn;

- Xay dung tién d6 dao tao hoc ky, ndm hoc;

- Quan ly chuong trinh dao tao, mén hoc, mé dun, giang vién, phong hoc;
- Phan 16p mon hoc, mon hoc theo 16p;

- Phan 16p ghép vo1 cac mon hoc chung;

- Quan 1y hé théng day hoc truc tuyén trén LMS.

2.2. Quan 1y chuong trinh ddo tao chi tiét theo tirng nganh dao tao;
- Quan ly dang ky 16p tin chi;

- Quan 1y hoc phan.

2.3. Quan 1y két qua hoc tap:

- Quan 1y va theo ddi sb 16n 16p cta timg nha gido;

- Quan ly s6 diém, tién d6 mé, khoa s6 diém:;

- Quan ly diém va téng hop diém hoc ky, ndm hoc, toan khoa;
- Quan ly chat luong dao tao hoc ky, ndm hoc;

- Téng hop hoc sinh hoc lai, ng moén hoc/ mé dun;

- Quan ly hoc lai;

- Xét hoc tiép cua hoc sinh, sinh vién.

2.4. Xét diéu kién du thi tot nghiép

- Quan 1y va to chue xét diéu kién duy thi tot nghiép;

- Thong ké danh séach sinh vién khong du diéu kién du thi;

- Bang ky thi hodc xét tot nghiép;

2.5. Xét tot nghiép

- Cap nhat diém thi tbt nghié¢p, khoa luén t6t nghiép;

- Xét tot nghiép chuong trinh dao tao nién ché/ tin chi.

2.6. Tuyén sinh

- Quan ly dot tuyén sinh, chi tiéu tuyén sinh;

- T6 chirc nhap ho so tuyén sinh;

- Quan ly danh sach xét tuyén va tham muu xét tuyén;

- Quan 1y va tong hop két qua xét tuyén.

2.7. Quan ly gio giang



- Quan ly gio gidng nha gido;

- B4o c4o tong hop gid giang nha gido theo ky, ndm hoc.

2.8. Quan ly tai khodn nguoi dung

- Quan ly tai khoan nguoi dung;

- Cép, tam khoa, khoa tai khoan ngudi ding.

2.9. Quan 1y co s vt chat.

- Quan 1y co s& vat chat, phong hoc, khu nha, diy nha xudng.

2.10. Téng hop s6 liéu, bao cdo lién quan dén cong tac dao tao, co so vat cht.

3. Phéi hop voi cac don vi lién quan thuc hién cic nhiém vu theo ding quy
trinh st dung DGS

Piéu 13: Phong Quan trj chét lwong — Hoc sinh, sinh vién
1. Nhiém vu

1.1. Chiu trach nhiém bao dam ha téng k¥ thuat, van hanh h¢ théng hoat dong
on dinh, thong sudt, an toan, hi¢u qua.

1.2. Chiu trach nhiém trong cac ndi dung khéo thi, khéo sat.
1.3. Chiu trach nhiém quan 1y hoc sinh sinh vién va céc ché d6 lién quan.
2. N¢i dung thwe hién

Phu trach chic nang To chitc va quan 1y thi trong phan hé Quan 1y két qua hoc
tap, phan hé Khdo sat va danh gia, c6 nhiing nhiém vu cu thé nhu sau:

2.1. T6 chtrc va quan 1y thi:

- Quan 1y va xay dung cac ky thi, ké hoach thi;

- Quan ly danh sach dy thi két thac mo6 dun/ mon hoc;
- Lap danh sach thi, s6 bao danh, phan b6 phong thi;
- T6 chire thi;

- In danh sach sinh vién theo phong thi;

- Quan ly ngan hang dé thi;

- Quan ly thi tryuc tuyén;

- Tong hop bai thi truc tuyén va thong ke.

2.2. Khao sat va danh gia:

- Quan ly ngin hang cau hoi;

- Quén ly phiéu khao sét, danh gia;



- Quan ly dot danh gia;

- Phan phéi phiéu danh gia;

- Bao cao, théng ké, phan tich s6 liéu danh gia.

2.3. Quan ly hoc sinh, sinh vién

- Quan 1y phan l6p HSSV;

- Xt ly hoc vu: bao luu, thoi hoc, xét hoc tiép....;

- Quan 1y ho so HSSV;

- Quan ly khen thuong, ky luat HSSV;

- Quan 1y, tong hop s6 luong 16p, sb luong HSSV;

- Quan ly va tao ma HSSSV;

- Quan ly va tao tai khoan hoc vién.

2.4. Quan 1y rén luyén

- Quan ly, téng hop diém rén luyén ky, nam hoc, khoa hoc;

- Quan 1y, tong hop diém danh theo ngdy, thang;

2.5. Quan 1y ché do chinh sach HSSV

- Ché d9 chinh sach xa hi;

- Xét ché do mién gidm hoc phi;

- Cap nhat dbi tuong mién giam hoc phi trén phan mém;

- Cap nhat quyét dinh d6i tugng mién giam hoc phi;

- Xét hoc béng, cap nhat quyét dinh HSSV duoc nhan hoc béng;
- Xét hoc béng, cap nhat quyét dinh HSSV duoc nhan hoc béng;
- Xét khen thudng, cip nhét quyét dinh HSSV duoc khen thudng.

2.6. Thyc hién cac bao cio thong ké lién quan dén ndi dung Quan 1y chat luong
va cong tac hoc sinh sinh vién.

2.7. Quan ly hoc phi

Truy xuét danh sach dong hoc phi theo timg hoc ky.

2.8. Truy xuét dit liéu

- Truy xuét dit liéu phan mém in s6 két qua hoc tap HSSV
- Giai quyét thu tuc hanh chinh ddi véi hoc sinh sinh vién.

- Truy xuat dir liéu xac nhan HSSV: Tam hoan nghia vu quan sy; x4c nhan vay
vOn; xac nhan mua vé xe buyt
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4. Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cac nhiém vu theo dung quy
trinh str dung DGS.

Pi¢u 14. Phong To6 chirc — Tai chinh
1. Nhiém vu

1.1. Phu trach phan hé Quan 1y hoc phi, chitc nang Thanh toan trong phan h¢
Thanh toan giang day.

1.2. Quan 1y nhan su.

1.3. Quan 1y ché do chinh sach can bd, nha gido nhan vién.

2. No¢i dung thuc hién

2.1. Quan 1y hoc phi:

- Cap nhat thong tin mién giam hoc phi;

- Xac dinh murc hoc phi tin chi phai ndp theo hoc ky;

- Thu hoc phi, quan 1y danh sach nop hoc phi, danh sach ng hoc phi;
- Thong ké tinh trang ndp hoc phi;

- HO tro 1ap danh sach mién giam hoc phi theo ddi tuong chinh sach;
- Tong hop danh sach hoan tra hoc phi d6i véi sinh vién dugc mién giam;
2.2. Thanh toéan giang day:

- Quan ly danh muc dinh murc chtrc danh, chtrc vu, cong viéc, cac hé $0;
- Tong hop ké khai giang day;

- Tong hop gio giang:

- Cap nhat don gié thanh toan;

- Tinh khéi lwong gid giang;

- Duyé¢t thanh toan.

2.4. Quan 1y thu — chi, cong ng.

- Quan ly ké hoach thu, du kién thu;

- Quan 1y bién lai thu;

- Tong hop thu

- Quan 1y cong no theo ndm théo khoa.

2.4. Quan 1y nhan sy

- Quan ly danh sach nhan sy can b, nha gido, nhan vién;

- Quan ly, cap nhat thong tin nhan sy lién quan.
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2.4. Quan 1y tong hop ké khai gio phu trdi nha gido
2.5 Tong hop, bao céo sb liu lién quan.

3. Phoi hop v6i cac don vi lién quan thuc hién cac nhi¢m vu theo ding quy
trinh str dung DGS.

Piéu 15: Khoa
1. Nhiém vu

1.1. Truong/Phé Khoa c6 trach nhiém phan cong nha gido, gido vu (néu cd)
nhdp diém qua trinh trén Cong giang vién.

1.2. Thyc hién duyét ké khai gio giang ctia giang vién theo thoi gian quy dinh
cua Phong Dao tao - Co s& vat chat.

1.3. Truong/Pho Khoa b tri nha gido 1én ké hoach sap TKB va phan ké hoach
chi tiét tuan cho timg 16p cua hoc ky, nim hoc.

2. N¢i dung thwe hién

- Tong hop va phan cong ké hoach giang day;

- Cap nhat lai ké hoach chi tiét tudn cho céc 16p, sau khi TKB d4 hoan thanh;
- Tong hop ké hoach gido vién theo hoc ky;

- Xét duyét nghi/ day bu, dbi gio cho nha giao;

- Téng hop diém hoc tap, rén luyén theo ky, nadm hoc, toan khoa;

- Phan cong can b coi thi, cham thi két thuc mon hoc/ mé dun;

- Téng hop diém danh theo ngay, thang, ky, nam hoc;

- Xét rén luyén, hoc bong, khen thuong;

- Lap va xét danh sach hoc sinh du diéu kién du thi két thic hoc phan;
- Tong hop danh sach xét diéu kién dy thi t6t nghiép;

- Lap ké hoach thi két thiic mén hoc/ mé dun.

Piéu 16: Giang vién

1. Nhiém vu:

1.1. Thyc hién giang day, diém danh, ghi s6 dau bai va cap nhat diém mén hoc/
mo dun giang day.

1.2. Thuc hién dang ky nghi/ day bu, d6i gio.
1.3. K& khai gi¢ giang, gio hoat dong khac.
2. N¢i dung thyuc hién

- Theo doi lich day ca nhan, lich phan cong coi thi;
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- Pang ky d6i gio, bu gio, nghi;

- Piém danh sinh vién;

- Lap sb 1én 16p;

- Nhap diém thanh phan;

- Nhép diém thi;

- Ké khai gio giang.

- Kiém tra, theo ddi ng hoc phﬁn cua HSSV.

3. Viéc nhép diém va ké khai gid giéng phai tuan thu theo dung thoi gian quy
dinh cua Phong Pao tao - Co s¢ vat chat.

4. Phéi hop vo61 cac don vi lién quan thuc hién cac nhiém vu theo dung quy
trinh st dung DGS.

Pi¢u 17: Hoc sinh, Sinh vién

1. Hoc sinh, Sinh vién c¢6 trach nhiém khai thac sir dung Cong hoc sinh - sinh
vién, cu thé nhu sau:

- Xem va cap nhat thong tin ca nhan;

- bang ky hoc;

- Thanh toan hoc phi;

- Xem chuong trinh dao tao, lich hoc, lich thi;

- Xem két qua diém danh, diém hoc tap, diém rén luyén;

- Xem canh bao hoc vu;

- Xem thong tin hoc bong, khen thuong, k¥ luat;

- Banh gia giang vién.

2. Hoc sinh, Sinh ’Vién dang ky hoc trén cong dung theo thong bao ctia Phong
Pao tao - Co sé vat chat.

3. Hoc sinh, Sinh vién phai tham gia danh gi4 giang vién méi duge xem két qua
hoc tap.

4. Thuc hién viéc dang ky hoc theo dung quy trinh stt dung DGS .
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Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18: T6 chirc thuc hién

1. Cac ca nhan, don vi co6 trach nhiém thuc hién dung theo céac diéu khoan cta
quy dinh nay.

2. Phong Pao tao - Co s¢ vat chit chju trach nhiém huéng dan, kiém tra cac
don vi, cd nhan ¢6 lién quan thuc hién theo quy dinh nay.

3. Trudng/Pho cac don vi chiu trach nhiém vé viéc t6 chuc trién khai, thue hién
quy dinh nay trong pham vi quan ly ctia minh.

4. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mic, cac don vi phan hoi kip thoi
vé Phong DPao tao - Co s& vat chat dé tong hop trinh 1anh dao trudong xem xét, bod
sung, stra doi quy dinh cho phu hop véi thuc té.

Piéu 19: Xir Iy vi pham

Céc ca nhan, don vi tai Khoan 2 Diéu 1 vi pham quy dinh ndy, tuy theo tinh
chat, murc do vi pham s¢€ b1 xtr Iy ky luét theo quy dinh cua nha truong va phap luat./.
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