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	CHẤM THI ĐUA NHẬP ĐIỂM TRÊN MYDTU
	Mã số: QT.17-TTHLMẫu ISO-03


	
	
	Lần ban hành : 01

	
	
	Ngày ban hành: 16/6/2021

	
	
	Trang : 5/5…………..





TRANG KIỂM SOÁT TÀI LIỆU


1. Danh sách phân phối tài liệu
- Cán bộ TTHL
- Các Khoa, Trường/viện thuộc Đại học Duy Tân
- Cán bộ, giảng viên, trợ giảng
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2. Trang sửa đổi
Lần sửa đổi
Nội dung sửa đổi
Trang sửa đổi
Ngày hiệu lực
Phê duyệt





































3. Phê duyệt
Người soạn thảo
Người kiểm tra
Người phê duyệt



Châu Hoài Yến
ThS. Trịnh Sử Trường Thi
ThS. Trịnh Sử Trường Thi








TRANG MỤC LỤC

1. Mục đích	3
2. Phạm vi áp dụng	3
3. Tài liệu liên quan	3
4. Định nghĩa, thuật ngữ	3
5. Nội dung	3
6. Hồ sơ	5





















NỘI DUNG

1. MỤC ĐÍCH
Mục đích: Nhằm phục vụ cho việc chấm thi đua xét duyệt dề cương trên Mydtu cho các đơn vị tại trường Đại học Duy Tân
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng cho các Trường đào tạo thuộc Đại học Duy Tân, các Khoa, Viện.
3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN
4. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA
5. HSMH: Hồ sơ môn học
6. HSCM: Hồ sơ chuyên môn
7. BT: Bài tập
8. TK: Trưởng Khoa
9. TTBM: Tổ Trưởng Bộ Môn
10. TTHL: Trung Tâm Học Liệu
11. SGK: Sách Giáo Khoa
12. STK: Sách Tham Khảo
13. TC: Tín chỉ
14. BG: Bài giảng
15. GV: Giảng viên
16. BB: Biên bản
5. NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ


	Trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu / Biểu mẫu

	
	
	Bắt đầu 
Chốt danh sách GV nhập điểm trên Mydtu
Thống kê trường hợp sai phạm

Nhận phản hồi
Chấm điểm thi đua trên Ban Thi đua
Kết thúc
Gửi lên DSNS

	

	Chuyên viên
	1
	                                                                           
                                                                                                                                                                                                                             
	
	

	Chuyên viên TTHL
	2
	  	 

                                                                                                                 
		
	

	
	3
	
	

	Chuyên viên TTHL
	
	                                                                       
                                                                                          
                                                                                                         (S)
                                                                              
	

	- Danh sách GV nhập điểm Mydtu chưa đúng hạn

	Chuyên viên TTHL
	4
		(Đ)
	
	
	

	Chuyên viên TTHL
	
	         
	     	
	
			     

                                                                         
	







5.2. Diễn giải
Bước 1.  Chốt danh sách Giảng viên nhập điểm (theo hệ thống myDTU)
	- Chốt danh sách tương ứng từng môn với ngày đề cương được duyệt.
Bước 2. Dựa vào file đối chiếu trên hệ thống mydtu của giảng viên để thống kê những trường hợp vi phạm
Lọc bỏ những trường hợp không vi phạm. Danh sách còn lại là những giảng viên vi phạm.
Bước 3. Gửi lên DSNS
- Ngày 18 hoặc ngày 19 hàng tháng (nếu ngày 18 là chủ nhật) chuyên viên đưa danh sách này lên dsns để Giảng viên kiểm tra thông tin (phản hồi trước ngày 25).
- Sau khi nhận phản hồi, chuyên viên chỉnh sửa và chốt lại danh sách để gửi lên DSNS trong ngày 25-27 hàng tháng.
Bước 4. Tổng hợp danh sách Thống kê vi phạm căn cứ vào đây để chấm thi đua trên Ban Thi đua. 
6. HỒ SƠ
· Mẫu lưu hồ sơ:
	STT
	Tên Hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	1
	Danh sách GV nhập điểm Mydtu không đúng hạn
	TTHL
	Bản in
	5 năm
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