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	QUY TRÌNH

QUẢN LÍ KẾT QUẢ HỌC TẬP CỦA HỌC SINH, SINH VIÊN


	Mã số: QT.ĐT-04

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy trình quản lí kết quả học tập của học sinh, sinh viên nhằm kiểm soát kết quả và lưu trữ hồ sơ (phần kết quả học tập) của sinh viên.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Dành cho phòng Đào tạo, các phòng chức năng, các Khoa đào tạo và sinh viên.
3. Tài liệu viện dẫn: 

a.  Quyết định 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ. 
b. Thông tư số 57/2012/TT-BGDĐT ngày 27/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ, ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, có hiệu lực kể từ ngày 10/02/ 2013.
c.  Quyết định 499/QĐ-ĐHTĐHN ngày 16/10/2015 của Hiệu trưởng Trường ĐH Thủ đô Hà Nội ban hành quy chế đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Trường ĐH Thủ đô Hà Nội. 
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

ĐH
Đại học

CĐ
Cao đẳng

SV
Sinh viên

BCN
Ban chủ nhiệm


Nhà trường
Trường Đại học Thủ đô Hà Nội

5. Nội dung

5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Giảng viên
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	Khoa đào tạo 

Giảng viên
	
	Phiếu theo dõi giảng dạy lớp học phần (BM.ĐT-02.05).

	Giảng viên
	
	- DSSV không đủ điều kiện thi kết thúc học phần (BM.KT-01.01).

- Danh sách dự thi  kết thúc học phần (BM.ĐT-04.01).

	Phòng Đào tạo

Giáo vụ khoa 
	
	

	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo

Sinh viên


	
	Bảng tổng hợp điểm theo học kì 

	Phòng Đào tạo 
	
	Đơn xin cấp bảng điểm (BM.ĐT-04.02)

Bảng tổng hợp điểm (BM.ĐT-04.03)

Sổ nhật ký cấp phát  bảng điểm cho SV


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời điểm
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1
	- Đầu học kì, GV in Danh sách lớp học phần để theo dõi và cho điểm thành phần.

- Sau khi kết thúc học phần, GV đăng nhập vào Cổng thông tin để cập nhật điểm thành phần cho SV và nộp Danh sách lớp học phần đã có điểm thành phần cho Khoa.
	Đầu học kỳ

Trước khi kỳ thi bắt đầu 1 tuần
	Khoa đào tạo
	Phiếu theo dõi giảng dạy lớp học phần (BM.ĐT-02.05)

	2
	Công bố điểm thành phần trên bảng tin của khoa hoặc trên cổng thông tin đào tạo
	Trước khi thi 1 tuần
	Khoa đào tạo
	

	3
	GV căn cứ vào điểm thành phần, GV lập danh sách SV không đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần trình BCN Khoa ký duyệt và nộp cho Phòng Khảo thí-ĐBCLGD.

Lập Danh sách dự thi và bảng điểm học phần
	Trước khi thi 1 tuần
	Đơn vị tổ chức thi
	- Danh sách SV không đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần (BM.KT-01.01).

- Danh sách dự thi và bảng điểm  học phần
(BM.ĐT-04.01).

	4
	Cập nhật điểm thi học phần vào phần mềm quản lí. 

Nộp Bảng điểm gốc (có dấu treo, chữ kí của SV dự thi, chữ kí của cán bộ coi thi, chấm thi và đại diện BCN khoa) sau khi thi 2 tuần.
	Sau khi thi 2 tuần
	Phòng Đào tạo/Giáo vụ khoa

Phòng Khảo thí – ĐBCLGD


	Danh sách dự thi  và bảng điểm  học phần (BM.ĐT-04.01)

	5
	- Các Khoa in bảng điểm tổng hợp theo học kì, yêu cầu SV kiểm tra điểm từng học phần

- Ban hành Quyết định thừa nhận kết quả học tập cho SV đã tích lũy ở trường khác (nếu có)
	Sau khi thi 4 tuần
	Giáo vụ khoa

Cố vấn học tập/Sinh viên/

Phòng Đào tạo
	Quyết định thừa nhận kết quả học tập cho SV đã tích lũy ở trường khác (nếu có)

	6
	Tra cứu và cấp phát bảng điểm cho SV có nhu cầu
	
	P. Đào tạo
	Đơn xin cấp bảng điểm (BM.ĐT-04.02)

Bảng tổng hợp điểm 
Sổ nhật ký cấp phát bảng điểm cho SV


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1. 
	Phiếu theo dõi GD lớp học phần
	BM.ĐT-02.05
	Khoa đào tạo
	5 năm

	2. 
	Danh sách SV không đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần
	BM.KT-01.01
	Khoa đào tạo

Phòng Khảo thí-ĐBCLGD
	5 năm

	3. 
	Danh sách dự thi và bảng điểm  học phần
	BM.ĐT-04.01
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	4. 
	Bảng tổng hợp điểm theo học kỳ
	
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	1 năm

	5. 
	Quyết định thừa nhận kết quả học tập cho SV đã tích lũy ở trường khác (nếu có)
	
	Phòng Đào tạo
	5 năm

	6. 
	Đơn xin cấp bảng điểm
	BM.ĐT-04.02
	Phòng Đào tạo
	1 năm

	7. 
	Bảng tổng hợp điểm toàn khóa của SV
	BM.ĐT-04.03
	Phòng Đào tạo
	Vĩnh viễn

	8. 
	Sổ nhật ký cấp phát  bảng điểm cho SV
	
	Phòng Đào tạo 
	5 năm


Cấp phát bảng điểm cho SV





Công bố điểm thành phần





Cập nhật điểm thành phần








Cập nhật điểm thi








Kiểm tra bảng điểm tổng hợp








Xét điều kiện dự thi kết thúc học phần
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