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NỘI DUNG
1. Mục đích

Xây dựng quy trình lưu trữ, kiểm tra hồ sơ môn học điện tử lên server (dùng công cụ WinSCP để truy xuất dữ liệu)

Lưu trữ: các Hồ sơ môn học điện tử theo Mã môn được phân quyền của Giảng viên lên server

Kiểm tra: Kiểm tra các Hồ sơ môn học được đưa lên server và báo cáo thống kê tình trạng của Hồ sơ môn học.
2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng tại Trung tâm học liệu, các Khoa, Trung tâm
3. Loại đầu việc

+ Đầu việc thường xuyên                (
+ Đầu việc mang tính dự án/khác   (
4. Tiến độ thực hiện
	Tháng thực hiện
	08
	09
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	12
	01
	02
	03
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	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


5. Tài liệu liên quan

+ Quy định về HSMH của Trường ĐH Duy Tân
+ Quy định về bảo mật học liệu của TT học liệu Trường ĐH Duy Tân
+Quy cách đặt tên Slide Bài giảng , hương dẫn Thực hành, Mô tả Sách giáo Khoa sách tham khảo

6. Định nghĩa, thuật ngữ
+ WinSCP(Windows Secure Copy) là một tiện ích SFTP, FTP client miễn phí, mã nguồn mở dành cho hệ điều hành Windows. Nó sẽ giúp bạn truyền tải file một cách an toàn giữa máy tính của bạn và máy tính từ xa. Dựa vào đó, WinSCP cũng cung cấp các chức năng quản lí file. Chương trình có hỗ trợ cả SSH để bảo mật, cũng như hỗ trợ phương thức SCP;
+ Database server là một kho dữ liệu dùng để lưu trữ website, các dữ liệu và thông tin;
+ TTHL: Trung tâm học liệu 
+ GV: Giảng viên 

+TTBM/TK: Tổ trưởng Bộ Môn/Trưởng Khoa

7. Nội dung 

7.1. Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu, biểu mẫu

	
	
	
	

	CIT
	1
	
	

	Chung
	2
	
	

	Khoa, Trung tâm
	3
	
	Mẫu tiến độ HSMH

	Chung, Khoa, Trung tâm
	4
	
	Danh sách các môn học trên server

	Hồng
	5
	
	- QĐ HSCM
- Tiến độ

	Hồng
	6
	
	Mẫu Báo cáo

	Hồng
	7
	
	Mẫu báo cáo điện tử

	
	
	
	


7.2. Diễn giải

Bước 1: Trung tâm CIT là nơi đặt Server data có quyền phân cấp ứng dụng WinSCP để truy cập vào server data nơi lưu trữ HSMH.
Bước 2: TTHL được phân quyền theo dõi các hoạt động trên server data Phân quyền cho TTHL chỉ được quyền copy các HSMH
Bước 3: Khoa Trung tâm được Trung tâm CIT phân quyền cho TTBM/TK chỉ được quyền ghi, đọc, xóa vào các Mã Môn mà Khoa, Trung tâm quản lý.
· Gửi báo cáo tiến độ đến mail của TTHL để yêu cầu kiểm tra 

· TTBM/TK copy các học liệu HSMH theo đúng cấu trúc lưu trữ HSCM
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. Course Materials:

. Course Work (by Semester) (NOT VET USED)
. Course Work (by Class)
. Instructor's Manual & Test Bank.





Bước 4: Server HSMH được lưu trữ các Mã Môn học của toàn Trường được phân quyền truy cập theo Khoa, các Trung tâm, cán bộ Trung tâm học liệu.

 Chỉ những người được cấp quyền truy cập mới có quyền xem được các dữ liệu toàn trường
Khoa, Trung tâm chỉ xem được các Mã Môn mà Khoa, trung tâm quản lý và không xem được các Mã môn của đơn vị khác

Trung tâm học liệu (TTHL) có quyền xem và kiểm tra các Mã môn nằm trên server.

· Khi được yêu cầu TTHL copy từng Mã môn học cho cán bộ kiểm tra để kiểm tra các thành phần trong Mã môn mà TTBM/TK copy lên server.
· Cung cấp các đề cương mới nhất cho các đơn vị có nhu cầu sử dụng làm các đề án mở ngành trong Trường ( có tờ trình kèm theo)

Bước 5: TTHL kiểm tra
a. Nhận được phản hồi báo cáo tiến độ của Khoa gửi lên TTHL qua mail đơn vị (có file báo cáo tiến độ)

b. Cán bộ kiểm tra yêu cầu người quản lý server data cung cấp các HSMH có danh sách kèm theo

c. Người quản lý server data copy data Ma Môn học cho cán bộ kiểm tra 

d. Cán bộ kiểm tra đúng, sai, có và không có các thành phần theo báo cáo tiến độ của Khoa gửi lên. (có file tổng hợp) 


Bước 6: Sau khi kiểm tra các Mã Môn học người kiểm tra lập các báo cáo tình trạng Môn học theo danh sách thành file điện tử được lưu trữ theo ngày
Bước 7: các báo cáo thống kê được gửi lên DSNS đến các Khoa có liên quan để phản hồi tình trạng của Môn học theo ngày
· Hàng tháng có báo cáo tổng hợp theo Khoa về số Môn học đã được kiểm tra trên server data.
· Khoa tiến hành phản hồi hoặc bổ sung những học liệu còn thiếu 

8. Hồ sơ

	TT
	Tên Hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	1
	Danh sách các môn kiểm tra học liệu
	Hồng
	file
	5
	

	2
	File học liệu các Khoa
	chung
	file
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