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Kinh gui: Truong cac don vi.

Nha truong quyét dinh td chire don tiép hoc vién cao hoc khoa 30 dot 1 nhép hoc
theo hinh thuc tryc tuyén bt dau tir ngay 09/12/2022 dén hét ngay 19/12/2022. Dé viéc
don tiép hoc vién nhdp hoc an toan, trang trong, dam bao thu tuc chinh xac va nhanh
gon, Nha truong giao nhiém vu cho cac don vi sau:

1. Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién

La don vi diu méi, chiu trach nhiém don dbc va phéi hop véi cac don vi lién
quan td chue tdt cong tac tiép nhdn hoc vién khoa mdi nhap hoc va thuc hién cac ndi
dung sau day:

- Nhén ban giao Quyét dinh va hd so tring tuyén ctia hoc vién tir phong Dao tao
Sau dai hoc (ca ban citng va file dir liéu), kiém tra tinh hop phép ctua hd so tring tuyén;
xur ly cac trudong hop sai sot bao véi cac don vi lién quan va hoc vién dé cung phdi hop
giai quyét.

- Nhén ban giao Gidy bao trung tuyén, lam thu tuc gui gidy bao trung tuyén cho
hoc vién; huéng dan hoc vién vé ho so va tha tuc nhap hoc; phéi hop véi Vién Nghién
ctru va Pao tao truc tuyén hudng dan cic bude nhap hoc truc tuyén cho hoc vién.

- Phdi hop véi phong K& hoach - Tai chinh; phong Pao tao Sau dai hoc thong
nhat vé cac khoan kinh phi nhép hoc.

- Lam t6t cong tac thong tin, tuyén truyén qua website, trang facebook cua Nha
truong.

- Kiém tra, thu nhan va quan 1y hd so hoc vién tring tuyén.

- Lap danh ba hoc vién va chu tri cép phét thé cho hoc vién.

- Phéi hop véi phong Dao tao Sau dai hoc phan 16p, tao 16p cho hoc vién.

- Ban hanh quyét dinh tiép nhan hoc vién, quyét dinh thanh 1ap céc 16p chuyén
nganh va ban can su 16p.

2. Vién Nghién ciru va Pao tao truc tuyén

Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung phan hé nhéap hoc truc tuyérn
dam bao an ninh, an toan, bao mat thong tin, thong sudt trong qua trinh nhap hoc truc
tuyén, thuc hién cac ndi dung sau:

- Phéi hop xay dung phan mém thu hoc phi, & phi truc tuyén.

- Phéi hop v6i Phong Ké hoach - Tai chinh thiét 1ap cac khoan kinh phi phai thu
dbi voi tirng ddi twgng hoc vién trén phan mém thu hoc phi, 1¢ phi truc tuyén.

- Dua danh sach hoc vién tring tuyén 1én phan mém quan ly, hé théng LMS,
phan mém thu hoc phi, 1& phi truc tuyén.



- Phat trién hé thong LMS cho phép hoc vién tring tuyén dang nhap, khai bao
day du cac thong tin quén 1y va upload cac hd so, gidy to lién quan.

- Cap ma sb cho hoc vién, cép tai khoan va quyén truy cap hé théng LMS cho
giang vién va hoc vién.

- Xo4 tén nhitng hoc vién khong nhap hoc trén phén mém CMC, hé théng hoc
tap truc tuyén E-learning.

- Viét tai liéu huéng dan cach thire sir dung hé théng LMS trong hoc tap, s6 hoa
va bién tap thanh tai liéu dang E-learning va dua lén hé thong LMS.

- Phan quyén quan tri phan hé nhap hoc, thdng ké nhap hoc va hd tro cac don
vi lién quan trong qua trinh t chire nhap hoc truc tuyén.

- In Gidy bao triing tuyén va ban giao cho Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh,
sinh vién.

- B4 tri can bo truc 24/7 hudng dan, hd tro ki thuat cho hoc vién trong subt qua
trinh nhap hoc, ké khai thong tin va nap hoc phi, 1€ phi.

3. Phong Dao tao Sau dai hoc

- Lap danh sach, ra quyét dinh cong nhan hoc vién trang tuyén.

- Ban giao Quyét dinh cong nhan hoc vién trung tuyén cho phong Cong tac chinh
tri - Hoc sinh, sinh vién bao gém dia chi nhan Gidy béo trung tuyén ctia hoc vién (cd
ban ciimg va file dir liéu), Trung tim Cong nghé Théng tin, Phong Ké hoach - Tai chinh
va céac don vi lién quan.

- Phéi hop vé6i Vién Nghién ctru va Dao tao truc tuyén dua danh sach hoc vién
trang tuyén vao phan mém quan ly, hé théng LMS (ddy du cdc truong trong modul quan
Iy hoc vién) va tap huin cho hoc vién cach sir dung LMS trong hoc tap.

- Gui danh sach hoc vién trung tuyén cho cac don vi dao tao c6 hoc vién.

- Phdi hop véi cac don vi dao tao xay dung ké hoach hoc tap cho cac 16p hoc
vién, hoan thanh va gui ké hoach luot dau tién cho Vién Nghién ctru va Pao tao truc
tuyén trudc thoi gian nhap hoc.

- Cir can b truc tiép phdi hop véi cac don vi lién quan trong qué trinh nhap hoc
truc tuyén.

4. Phong Ké hoach - Tai chinh

- Chi1 tri va phdi hop véi cac don vi lién quan dé ban hanh quy dinh vé hoc phi
va cac khoan kinh phi nhép hoc.

- Phéi hop véi Vién Nghién ctru va Dao tao truc tuyén dé thiét 1ap phan mém thu
hoc phi, 18 phi truc tuyén.

- Cap nhat cac khoan thu, dinh muc thu theo nganh vao ph?m mém thu hoc phi,
1& phi trirc tuyén va td chirc thu cdc khoan kinh phi theo quy dinh.

- Ctr can bo truc 24/7 hd trg hoc vién nap hoc phi, 1& phi truc tuyén trong subt
thoi gian nhap hoc.

- Cép kinh phi cho cac hoat dong lién quan dén cong tac don tiép hoc vién sau
khi dugc Ban giam hi¢u phé duyét.



- Phéi hop vdi cac don vi lién quan xoa tén hoc vién khong nhéap hoc.

5. Trung tim Pam bio chat lwong

- Viét tai liéu hudng dan cong tac khao thi trong dao tao trinh d6 thac si

- Phéi hop véi Vién Nghién ctru va Dao tao truc tuyén dé s6 hoa va bién tap thanh
tai licu E-learning.

6. Trung tdm Théng tin - Thw vién Nguyén Thic Hao

- Viét tai liéu hudéng dan st dung thu vién.

- Phéi hop véi Vién Nghién ctru va Dao tao truc tuyén dé sb hoa, bién tap thanh
tai liéu E-learning, phbi hgp vai Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién dé cung
cép tai khoan thu vién sé cho hoc vién.

7. Vin phong Pang - Poan thé

Truc tiép nhan hd so va thuc hién chuyén sinh hoat Bang/Poan cho hoc vién
khoa mai nhéap hoc (néu co).

8. Phong Thanh tra - Phap ché

Phéi hop véi Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién kiém tra, ra soat hd
so dam bao chinh xac va dang quy dinh.

9. Cac don vi dao tao c6 hoc vién nhap hoc

- Phan cong lanh dao va cir Chu nhiém chuyén nganh, Trg ly quan ly sinh vién
truc theo doi viéc nhap hoc truc tuyén ctia hoc vién, nhic nhd hoc vién thudce don vi dio
tao nhap hoc dung thoi gian quy dinh.

- Ctr can b0 16p lam thoi va lap danh sach giri Nha truong (qua phong Cong tac
chinh tri - Hoc sinh, sinh vién).

- Xay dung tai liéu quang ba vé truyén thong ctia cac don vi dao tao va cac quy
dinh lién quan dén cong tac hoc tap, rén luyén ctia hoc vién. Phéi hop véi Vién Nghién
ctru va Pao tao truc tuyén dé sb hoa, bién tap thanh tai liéu dang E-learning va dua vao
hé théng LMS.

- Phéi hop vai phong Dao tao Sau dai hoc l1én ké hoach hoc tap va thong bao lich
hoc cho hoc vién.

Nha trudong yéu cau Trudng cac don vi lién quan t6 chire thuc hién nghiém tic
cac ndi dung trén.v
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