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QC08 — QUY PINH SU DUNG PHAN MEM QUAN LY BPAO TAO IU

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pi¢u 1: Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay dugc ban hanh nham dé quy dinh vé nhiém vu, quyén han cua cac
don vi va c4 nhan st dung phan mém quan 1y dao tao IU (sau day goi tit 1a phin mém
IU) va quy trinh tic nghiép trén phan mém IU ciia truong Pai hoc Kinh t& va Quan tri
kinh doanh.
Piéu 2: Poi twong ap dung
1. Tét ca cac don vi thude truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh duoc giao st
dung cac phan hanh ctia phin mém IU.
2. TAt ca can bd, giang vién, sinh vién cua Truong dugc cép tai khoan dé st dung phén
mém IU.
Piéu 3: Giai thich tir ngir
1. Phan mém IU: 1a phan mém mAy tinh cai dit chay trén méi trudng mang duoc trang
bi dé phuc vu cong tadc quan ly dao tao theo hoc ché tin chi caa truong Pai hoc Kinh té
va QTKD.
2. Céc don vi truc thudc Truong bao gém: cac Khoa, Phong, Trung tam.
2.1. TT TT-TV: Trung tdm thong tin — Thu vién
2.2. Phong CTHSSV: phong Cong tac Hoc sinh sinh vién
2.3. BGH: Ban Giam hiéu
2.4. Phong TTKT: Phong Thanh Tra khao thi va dam bao chét luong gido duc
2.5. Phong HC-TC: Phong Hanh chinh — T4 chirc
2.6. Phong KH-TC: Phong K¢é hoach tai chinh
3. Nguoi dung: cac ca nhan dugc giao nhi¢ém vu quan ly, cac can bd, gidng vién, sinh
vién cua Nha truong duge cp tai khoan dé st dung phan mém IU.
4. Phan tac nghiép: 1 phan bao gdm nhiing chitrc ning do can bo, giang vién, quan tri
vién tac nghiép dé phuc vu cong tac quan 1y dao tao nhu: cap nhét dit liéu sinh vién,
giang vién; 1ap ké hoach dao tao; quan 1y diém; quan 1y thi; danh gia phan loai sinh
vién; in bang diém cho sinh vién;... (phan nay chi c¢6 thé truy cip tir cac mdy tinh
trong hé thong mang LAN ctia Nha truong va duoc cip quyén truy cap).
5. Phan Sinh vién: 12 phan bao gdm nhitng chirc nang do Sinh vién sir dung dé ding ky
hoc, tra ctru lich hoc, lich thi, két qua thi va C4 van hoc tap kiém tra qua trinh dang ky
hoc cua sinh vién.
6. Phan quyén
6.1. Phan quyén chtc ning: 13 qua trinh quan tri vién cdp quyén cho ngudi ding st
dung cac chirc ning ciia phan mém IU.
6.2. Phan quyén dit liéu: 1a qua trinh quén tri vién cdp quyén cho phép ngudi dung tac
dong 1én dit liéu cua phan mém IU (khong bao gom quyén truy cdp vao co so dit liéu

cta phan mém).
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7. Lap ké hoach dao tao: 13 qua trinh 1ap thoi khoa biéu hoc tap va lich thi trén phan
mém IU.

8. Pang ky hoc: 1a qué trinh sinh vién truy cap vao phan mém IU dé ding ky cac hoc
phan s& theo hoc trong hoc ky.

9. Sinh vién vang thi c6 phép: 1a nhing sinh vién du diéu kién duy thi, c6 tén trong danh
sach du thi va khong tham gia thi nhung da c6 don xin hoan thi giri phong Pao tao va
dugc phong Pao tao dong y.

10. Sinh vién vang thi khéng phép: 1 nhiing sinh vién du diéu kién dy thi, c6 tén trong
danh sach du thi va khong tham gia thi nhung khong c¢6 don xin hoan thi gui phong
bao tao.

11. Sinh vién vi pham quy ché thi: 1a nhiing sinh vién du diéu kién du thi, c6 tén trong
danh sach duy thi, c6 tham gia thi nhung bi dinh chi trong khi thi.

12. Nhap diém: 1a viéc nguoi ding duoc phan quyén nhdp diém cua sinh vién vao
phan mém IU (bao gdm ca diém va cac dir liéu dé nhan biét sinh vién ving thi, dinh
chi thi). Pay 1a dit liéu duoc nhap lan dau tién vao dit liéu diém cia phan mém IU.

13. Sira diém: 1a viéc ngudi dung dugce phan quyén cap nhat lai dir liéu diém méi thay
cho diém hoic dit liéu thay thé diém (danh muc diém dic biét) d3 duoc nhép trude do
vao phan mém IU.

14. Danh muyc tir dién: 1 nhimg dit liéu dung dé quan 1y mot cach o t6 chic va khong
nham 14n cac d6i tuong thong qua viéc mé hoa (vd: mi mon hoc, mi b mon,...)

15. Danh muc diém dic biét: 1a danh muc nhirng dit li¢u thay thé cho diém nham nhan
biét 1y do khong c6 diém cua sinh vién d6 (vi du: véng thi, dinh chi thi, mién thi,...)
16. Thao tac voi dit liéu trén phan mém IU: 1a viéc sir dung tai khoan truy cdp vao
phan mém va thuc hién céac thao tac trén cac phan hé ciia phan mém, nhim lam thay
dbi cac dir liéu dang duoc luu trir trong co s& dir liéu ciia phan mém, nhu: nhip diém,
x6a diém, stra diém, thay doi céng thuc tinh diém, thay ddi quyén tic nghiép cia
ngudi dung (phan quyén), thay doi két qua xét duyét,. ..

17. Nha cung cip: 1a don vi xdy dung phdn mém IU (coéng ty CMC)

Diéu 4: Qui dinh chung

1. Tuan thu quy dinh vé phép luat khi sir dung.

2. Chi nhiing c4 nhan dugc cip tai khoan sir dung méi duogc phép truy cip vao phan
mém IU.

3. Nguoi sir dung phéi ¢6 trach nhiém bao mat mat khau duoc cap dé dang nhap vao

phan mém.
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Chuong 11
NHIEM VU CUA CAC PON VI, CA NHAN
Piéu 5: Ban Giam hiéu

Hi¢u truong: Hi€u trudng c6 nhiém vu kiém tra toan bo cac chirc nang cua phén
mém va qua trinh tac nghiép cua tit ca cac tai khoan nguoi dung.

Cac Pho Hi¢u truéng: cac Pho Hiéu truong c6 nhiém vuy kiém tra cac chirc nang
va cac tai khoan nguoi dung thudc mang cong tic duge Hi€u trudng phan cong phu
trach.

Piéu 6: Trung tim Théng tin — Thu vién
TT TT-TV la don vi ddu mdi trong trong qua trinh sir dung phdn mém IU, c6 nhitng
nhiém vu cu thé sau:

1. Phan quyén chiic ning va phan quyén dir liéu trén phan mém cho ngudi ding.

2. Tiép nhan thong tin phan anh vé tinh hinh sir dung phan mém ciia ngudi dung
va cac don vi dé tong hop bao cdo Ban Giam hiéu hodc dé nghi Nha cung cap
hd tro xir 1y.

3. Khéi tao tai khoan nguoi dung, quan 1y ngudi dung trén phan mém IU.

4, Sao luu, bao mat co s& dir li€u cua phén mém.

Diéu 7: Phong Pio tao

Phong Pao tao c6 nhitng nhi¢m vu cu thé sau:

Khai bao cac danh muc tir dién.

Lap ké hoach dao tao.

Quan 1y dang ky hoc phan.

bang ky hoc cho sinh vién (truong hop sinh vién khong dang ky dugc)
Lap thoi khoa biéu.

Lap Lich thi.

Xu ly hoc vu.

Tinh khéi luong gio giang cho giang vién.

© oo Nk wWwDdhPE

Quan 1y diém:
9.1.Khai béo diém
- Khai b4o loai diém.
- Danh muc diém dic biét.
- Cong thirc tinh diém.
- Mon hoc — Cong thirc tinh diém.
- Tinh diém tin chi.
9.2. Quan Iy diém
- Tra ctu diém.
- Stra diém
- Quy tic chuyén doi diém hé 4.
- In bang diém theo 16p hoc phén.
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- In bang diém theo 16p quan 1y.
- In bang diém Sinh vién.
- Thong ké diém hoc tap.
10. Cap nhat cac dir li¢u lién quan dén diéu kién tot nghi¢p cua sinh vién: chig chi
ngoai ngir, chimg chi tin hoc, chimg chi gido duc qudc phong.
11. Xét tot nghiép cho sinh vién.
Diéu 8: Phong Thanh tra khio thi va dam bao chét lwong gido duc
Phong TTKT c6 nhiing nhiém vu cu thé sau:

1. Thuc hién cac cong viée lién quan dén phach (tao ti bai chim, tao phach, ghép
phach,...)

2. Nhap diém thi két thac hoc phén clia cdc mon hoc, diém thuc tdp mon hoc,
diém thuc tap tbt nghiép, diém khoa luan tdt nghiép.

3. Nhap diém theo 16p quan 1y.

4. Kiém tra qua trinh str dung phdn mém ciia ngudi ding trong hé thong.

Luwu ¥: chirc ning nhap diém theo 16p quan 1y chi thuc hién dbi voi nhing trudong hop
dac biét.

Pi¢u 9: Phong Hanh chinh — T6 chirc

Phong Hanh chinh — T chic ¢6 nhiing nhi¢m vu cu thé sau:

1. Cap nhat dir liéu vé giang vién. Trudc mdi hoc ky (trude 30/4, 30/6 va 15/10
hang ndm) phong Hanh chinh — T chirc phai hoan thanh viéc cap nhat dir liéu
vé giang vién vao phan mém IU.

2. Cap nhat cac dir liéu lién quan dén co ciu td chirc ctia Nha trudng va cac don
vi. Can ctr vao sy thay doi vé to chire cia Nha trudng, phong Hanh chinh — T
chtrc phai cap nhat vao phan mém IU.

Diéu 10: Phong ké hoach tai chinh
Phong K& hoach tai chinh c6 nhiém vu cu thé sau:

1. Tinh hoc phi tin chi.

2. Théng ké tinh trang ndp hoc phi theo ky.

3. Tong hop danh sach hoan tra hoc phi ddi vi sinh vién duge mién giam hoc phi.

4. Thu hoc phi.

5. Céc nhiém vu khac lién quan dén hoc phi.

Picu 11: Phong Cong tic hoc sinh sinh vién
Phong CTHSSV c¢6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

1. Cap nhat dit liéu vé ho so sinh vién.

Cép tai khoan truy cap vao hé théng IU cho sinh vién.
Phan 16p HSSV.

Khai béo tinh hinh bién dong cua sinh vién.

Cap nhat dit liéu vé dbi tuong wu tién cho sinh vién.

o gk~ wd

Thuc hién xét va quan 1y hoc béng khuyén khich hoc tap cho sinh vién.
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7. Thyc hién cap nhat cac ché do chinh sach cho sinh vién.

8. Tong hop két qua phan loai rén luyén, sira diém rén luyén cho sinh vién.

9. Quan ly ndi, ngoai tra.

10. Cap nhat cac quyét dinh bao luu, ngirng hoc, thoi hoc, xo6a tén, chuyén 16p cho
sinh vién

11. Cap nhat cac dir liéu lién quan dén xét tdt nghiép cho sinh vién.

Két thuc mdi hoc ky (trude hoc ky moi), phong CTHSSV phai cap nhat toan bo di

lidu vao phan mém IU lién quan dén nhiém vu ciia Phong & trén.

Pi¢u 12: Cac Khoa.

Nhiém vu ciia Ban chii nhiém khoa: Tra ctru diém, két qua dénh gid phan loai xép
hang, thong ké cac thong tin cia sinh vién thudc khoa minh quén 1y.

Nhi€ém vu cia Tro¢ ly gido vu:

1. Nhap diém thudong xuyén va diém giita ky cta cac mén hoc thuéc khoa minh
quan ly.

2. Trong thoi gian 2 tuan ké tir khi bit dau hoc ky chinh, 1 tuan ké tir khi bat dau
hoc ky phu, tro 1y gido vu truy cap phan mém két xuat danh sach 16p hoc phan
cta cac mon hoc do khoa minh gidng day va giri cho gidng vién gidang day mon
hoc do.

Nhiém vu ciia Tro Iy quan 1y sinh vién: Tra ctru, nhap diém rén luyén cta sinh vién,
tién hanh danh gia, phan loai xép hang cho sinh vién.
Piéu 13: Nhiém vu ciia C6 vin hoc tip:
1. Quan ly tinh hinh dang ky hoc cta sinh vién, hd tro sinh vién ding ky hoc khi
can thiét.
2. Tra clru két qua hoc tap cua sinh vién dé c6 ké hoach tu van, hd tro sinh vién
trong qué trinh hoc tap.
Chuong 111
THAO TAC VOI DU LIEU TREN PHAN MEM IU

Piéu 14: Huéng din cip nhat dir liéu vé diém (bao gdm diém thi két thic hoc
phan, diém thi giira ky, diém thwong xuyén, diém rén luyén, diém thuc tip va
diém khoa luén tot nghiép)

Piém thi giita ky va diém thuong xuyén: Tro 1y gido vu cac Khoa c6 nhiém vu
nhap diém giita ky va diém thuong xuyén. Nhiing sinh vién khong c6 diém thi gitta ky
thi nhap nhitng dit liéu thay thé duoc quy dinh trong Danh myc diém dic biét (vi du:
vang thi khéng phép: VK; vang thi ¢ phép: VP; dinh chi thi: OF; ... Trong thoi gian 10
ngay ké tir ngay két thuc mon hoc, cac Khoa phai hoan thanh viéc nhap diém thi giita
ky va diém thudng xuyén vao phan mém IU.
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Diém thi két thuc hoc phan: phong TTKT c¢6 nhiém vu nhap diém thi két thic
hoc phan. Nhiing sinh vién khong c6 diém thi thi nhap nhiing dir lidu thay thé duoc
quy dinh trong Danh muc diém dic biét.

Piém thuc tap mon hoc, thuc tap tbt nghi¢p va diém khoa luan tot nghi¢p do
phong TTKT nhép.

Diém rén luyén: hang ky, trong thoi gian 10 ngay ké tir ngy duoc Hoi dong xét
diém rén luyén thong qua, cac Khoa phai hoan thanh viéc nhap diém rén luyén cua
sinh vién thuc khoa minh vao phan mém IU.

Piéu 15: Quy dinh vé sira diém

Sira diém hoc tap:

Diém hoc tap cta hoc ky ndo chi duoc stra vao cudi hoc ky dé va chi do phong
Pao tao thyc hién. Cudi mdi hoc ky, ciac Khoa va phong TTKT tong hop nhiing diém
can stra giri vé phong Pao tao (theo QC08-B01). Péi voi nhitng diém do cac Khoa va
phong TTKT nhap nham hodc giang vién dé nghi stra diém, trong thoi gian 3 tuan ké
tir ngay cong bd diém trén phan mém IU don vi dé nghi stra diém phai giri gidy dé
nghi stra diém vé phong Pao tao. Dbi v6i diém cham phic khao, trong thoi gian 5 tuan
ké tir ngay thi két thuc hoc phan, phong TTKT phai gui gidy dé nghi stra diém vé
phong Pao tao. Phong Pao tao tong hop danh sach diém can sira trong hoc ky d6 va
giri gidy dé nghi phan quyén stra diém cho TT TT-TV. TT TT-TV tién hanh phan
quyén stra diém va thong béo cho phong Pao tao, khoa quyén sira diém sau khi két
thic thoi gian sira diém. Trong gidy dé nghi sira diém giri TT TT-TV, phong Dao tao
can ghi 15 khoang thoi gian can thiét dé tién hanh stra diém va sé con diém can sira.

Trong trudng hop dic biét hodc viée sira diém phai do Nha cung cip phan mém
thuc hién thi trinh Hiéu truéng quyét dinh, phai 14p bién ban ghi nhé va cé su ching
kién cua phong Dao tao, TT TT-TV va don vi nhp diém trong qua trinh sira diém.
Lwu y: Khi giti gidy dé nghi sira diém vé phong ddo tao, cic Khoa va phong TTKT
phdi giri kém bang diém goc (ban photo) cé tén nhitng sinh vién can sira diém.

Sira diém rén luyén:

Diém rén luyén cua hoc ky nao chi dugc stra vao cudi hoc ky d6é va chi do
phong CTHSSV thuc hién. Cubi mdi hoc ky, cac Khoa tong hop nhiing diém can sira
giri vé phong CTHSSV (theo QC08-B02). Trong vong 10 ngay ké tir khi cong bd diém
rén luyén trén phan mém IU, cac Khoa phai giri gidy dé nghi sira diém vé phong
CTHSSV.
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CHUONG IV
QUY PINH VE QUAN LY NGUOI DUNG VA PHAN QUYEN
TREN PHAN MEM IU
Pi¢u 16: Quin ly nguoi ding

Viéc quan 1y ngudi dung trong phan mém IU duoc giao cho TT TT-TV thuc
hién.

Can ctr vao churc nang, nhiém vu cda tung don vi dugc quy dinh tai chuong I1
cua Quy dinh nay, cac don vi 1ap danh sach can bd cua don vi minh dugc phan cong su
dung cac phan hanh ctia phan mém gui TT TT-TV dé duoc tao tai khoan st dung.
Trong qua trinh st dung, néu c6 su thay ddi vé nguoi dung (thém tai khoan, thay ddi
can bd quan 1y tai khoan, huy tai khoan) hodc can thay d6i mat khau, cac don vi giri
gidy dé nghi vé TT TT-TV.

Déi vai tai khoan ctua CH van hoc tap, trong vong 03 ngdy 1am viée ké tir khi c6

Quyét dinh phan cong cd van hoc tap, phong CTHSSV phai giri danh sach giang
vién duoc phan cong lam cb van hoc tdp va danh sach giang vién thoi 1am ¢ van
hoc tap ctia Nha truong cho TT TT-TV dé tién hanh tao tai khoan va phan quyén
cho ¢ véan hoc tap.

Doi voi tai khoan sinh vién, sau khi duge phong CTHSSV khéi tao, sinh vién
phai dbi mat khau st dung va quan 1y tai khoan ctia minh. Truong hop quén mat khau
dang nhap, sinh vién mang theo thé sinh vién dén TT TT-TV dé nghi lay lai mat khau.
Diéu 17: Quy dinh vé phan quyén trén phin mém IU

Giam déc TT TT-TV hodc ngudi duge Giam déc TT TT-TV phan cong 1a
ngudi duy nhat duoc phan quyén cho cac tai khoan trong phan mém IU.

Trong gidy d& nghi khoi tao tai khoan giri cho TT TT-TV, cac don vi can ghi rd
vai trd, chtrc ning cua timg tai khoan. TT TT-TV cin cr vao dé nghi cta cac don vi
tién hanh phan quyén chtrc ning cho timg tai khoan cin ctr vao nhiém vu cta cac don
vi, ¢4 nhan duoc quy dinh tai Chuong II cua Quy dinh nay. Trong trudng hop can thay
d6i quyén cua cac tai khoan hodc huy, cac don vi dé nghi TT TT-TV béng vin ban.

TT TT-TV c6 nhiém vu luu trit nhat ky phan quyén trong phan mém IU.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 18: Thue hi¢n

Cac don vi, t6 chirc, c4 nhan trong toan Truong co6 trach nhiém thyc hién
nghiém tic Quy dinh nay.

Trong qué trinh thyc hién, néu co nhirng van dé kho khan, vuong mic, cac don
vi can phan anh ngay v61 TT TT-TV dé téng hop, trinh Hi¢u trudng xem xét, sura ddi,
bd sung Quy dinh cho phu hop.
Piéu 19: Xir Iy vi pham

Pon vi, to chtrc, ¢4 nhan thudc truong DPai hoc Kinh té va Quan tr1 kinh doanh
vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chit, mirc d6 vi pham sé& bi xur 1y ky luat theo quy
dinh cua Nha truong va phap luat.

HIEU TRUONG

PGS.TS. Tran Chi Thién
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TRUONG PH KINH TE & QTKD

~ KHOA:
Sé:  /DN-(don vi)

Tén toi la:

Pon vi:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -Hanh phiic

Thai Nguyén, ngay  thang

Kinh gui: Phong Dao tao

Chire vu:

GIAY PE NGHI SUA PIEM

nam 20...

T6i dé nghi Phong Dao tao cap nhat lai diém cho céac sinh vién trong hoc ky 1 nam hoc

20....-20.... theo danh sach sau:

STT

Ma3 sinh vién

Ho tén

sinh vién

Lép Hoc
hoc phan
phan

Loai

diém

Piém

Pbiem | Ly do
sura stra
diém

Ghi chii: TX: diém thuong xuyén; GK: diém giita ky; KTHP: diém thi két thiic hoc phan

Xin tran trong cam on !

Ngudi dé nghi

(Ngudi nhap diém hodc can bo giang day)

(Ky va ghi ro ho tén)

Noi nhan:
- Nhu kinh gti (t/h);
- Luu: don vi.

Truwéng Phong (Khoa)

(Ky va ghi ro ho tén)

Xac nhan caa lanh dao
Phong Dao tao
(Ky va ghi ro ho tén)

QCO08-B01 (Mau Gidy dé nghi sira diém hoc téap)
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TRUONG PH KINH TE & QTKD

KHOA (PHONG):

S6:  /DN-(don vi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do -Hanh phuc

Thai Nguyén, ngay  thang nam 20...

GIAY PE NGHI SUA PIEM REN LUYEN

Kinh gii: Phong CTHSSV
Tén to1i la: Chire vu:
Pon vi:
T6i dé nghi Phong Pao tao cap nhat lai diém rén luyén cho cac sinh vién hoc ky .... naim hoc
20....-20.... theo danh sach sau:
STT Ma sinh vién Ho tén Lép Loai |Piém | Piém | Ly do Ghi
sinh vién hanh | diém | cii | sira | sira chi
chinh diém
Xin tran trong cam on !
Ngudi dé nghi Truwéng Phong (Khoa) Xac nhan caa lanh dao

(Ky va ghi ro ho tén)

Noi nhan:
- Nhu kinh gui (t/h);
- Luu: don vi.

(Ky va ghi ro ho tén)

Phong CTHSSV

(Ky va ghi ro ho tén)

QCO08-B02 (Mau Gidy dé nghi sira diém rén luyén)
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