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	QUY TRÌNH:

QUẢN LÝ ĐIỂM AN TOÀN, CHÍNH XÁC
	Mã hoá: QT/8.5.1A/P.KTCL

	
	
	Ban hành lần : 01

	
	
	Hiệu lực từ  ngày: 01/07/2024

	
	
	Trang/ tổng số trang: 3/3



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm đảm bảo quản lý điểm tổng kết môn, điểm thi kết thúc môn học là cơ sở việc xét lên lớp và công nhận tốt nghiệp của HSSV. 
- Quy trình này áp dụng cho việc quản lí điểm tổng kết môn, điểm thi HP/MH/TN, cơ sở xét lên lớp và công nhận tốt nghiệp đối với HSSV trong toàn trường.
II. VĂN BẢN PHÁP LUẬT LIÊN QUAN
- Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/3/2017 quy định quy chế tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng;

- Kế hoạch tổ chức đào tạo năm học 2024 - 2025.
- Quyết định 704/QĐ-CĐSL ngày 12 tháng 10 năm 2022 về việc ban hành Quy định quản lý tổ chức kiểm tra, thi kết thúc môn học xét và công nhận tốt nghiệp nhóm ngành, nghề giáo dục nghề nghiệp. 

- Quy định về xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình, chương trình đào tạo theo Thông tư số 03/2017/TT-BLĐTBXH đối với nhóm ngành ngoài sư phạm và Thông tư số 29/2018/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2018 đối với nhóm ngành sư phạm.

- Thông tin đào tạo năm học.

III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: (không có)

2. Từ viết tắt:


- P.KTCL: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng


- TK/TBM: Trưởng khoa/Trưởng bộ môn


- KH: Kế hoạch


- GV: Giảng viên


- HSSV: Học sinh sinh viên

III. NỘI DUNG

	Lưu đồ
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan

	
	Nội dung thực hiện 


	Chuẩn chất lượng
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	· Giảng viên giảng dạy môn học/học phần, lập phiếu ghi điểm theo mẫu trên hệ thống Quản lý đào tạo (03 tuần từ khi kỳ học bắt đầu)

· Giảng viên nộp phiếu điểm về phòng KTCL sau khi kết thúc môn học/học phần (05 ngày làm việc). Chịu trách nhiệm về tính chính xác của phiếu ghi điểm, điền đầy đủ các thông tin trên phiếu điểm theo Quy định tổ chức kiểm tra, thi kết thúc môn học/học phần; số bài kiểm tra, tính đúng điểm TBKT, nộp đủ số lượng phiếu, sao chép chính xác từ phiếu ghi điểm gốc sang các phiếu ghi điểm khác.
	- Đúng mẫu bảng điểm theo quy định, lấy từ trên hệ thống.
- Đủ số đầu điểm, phiếu điểm trên bảng điểm theo quy định.
	· Giảng viên giảng dạy môn học/học phần. 
	Phiếu ghi điểm

	

	· Phòng KTCL nhập điểm vào hệ thống quản lý đào tạo của nhà trường (02 tuần làm việc sau khi kết thúc kỳ thi); 

· Thông báo về các khoa đã hoàn thành nhập điểm (04 tuần sau khi kết thúc kỳ thi)
	· Nhập đúng, đủ điểm lên hệ thống quản lý đào tạo.
	· Phòng KTCL

· GV2, GV7


	· Phiếu ghi điểm gốc;

· Thông báo

	

·    
	· Khoa kiểm dò lại điểm các môn học, học phần trên hệ thống quản lý đào tạo do khoa quản lý, báo cáo và yêu cầu điều chỉnh lại điểm lên P.KTCL (sau khi nhận được thông báo chậm nhất 05 ngày làm việc).

· P.KTCL kiểm soát lại các phiếu ghi điểm theo báo cáo kiểm dò và yêu cầu chỉnh sửa của Khoa/bộ môn đề nghị.

· Điều chỉnh theo bảng điểm gốc các trường hợp sai sót, nhầm lẫn; sau khi điều chỉnh gửi thông báo cho các khoa;

· Khoa kiểm dò lại các điểm đã chỉnh sửa, nếu chưa phù hợp cần báo lại cho P.KTCL.
	- Báo cáo đúng mẫu theo quy định.
- Chỉnh sửa trên hệ thống quản lý đào tạo (nếu có yêu cầu).
	· Khoa quản lý HP/MH 

· GV2, GV7

· Lãnh đạo P.KTCL, GV7
· Khoa quản lý MH/HP
	· Báo cáo kiểm dò và yêu cầu chỉnh sửa của khoa



	

	· Thực hiện các báo cáo đã hoàn thành điểm theo từng học kỳ theo yêu cầu của P.Đào tạo để làm cơ sở xét duyệt học vụ;

· Bảng điểm tổng hợp theo kỳ (theo học kỳ, 03 tuần sau khi xét chuyển kỳ)

· P.KTCL lập báo cáo việc quản lý điểm an toàn, chính xác theo kỳ; học kỳ 1 (20/4 hàng năm),  học kỳ II (20/8 hàng năm)
	Báo cáo chỉnh sửa điểm (theo học kỳ).
	· GV2, GV7

· Lãnh đạo P.KTCL
	· Báo cáo theo yêu cầu của P. ĐT.

· Bảng điểm tổng hợp theo kỳ.

· Báo cáo định kỳ việc quản lý điểm an toàn, chính xác 

	
	· Phiếu ghi điểm gốc được lưu tại: P.KTCL 01 bản; P.ĐT 01 bản; Khoa quản lý MH/HP 01 bản, Khoa quản lý ngành 01 bản; 
· Báo cáo kiểm dò và yêu cầu điều chỉnh điểm lưu tại P.KTCL và tại khoa;

· P. KTCL lưu Bảng điểm tổng hợp theo kỳ học (đã duyệt);

· Lưu trữ trên hệ thống, thực hiện theo đơn vị quản lý máy chủ dữ liệu.
	
	· Khoa quản lý MH/HP Khoa quản lý ngành.

· GV2, GV7

· Lãnh đạo P.KTCL


	- Dữ liệu trên máy chủ.


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu 
	Nơi lưu

	1
	Phiếu ghi kết quả điểm thi (thực hành, vấn đáp)
	HS/8.5.1A/01/PKTCL
	3 năm
	- P.KTCL

	2
	Báo cáo kiểm dò và yêu cầu chỉnh sửa.
	HS/8.5.1A/02/PKTCL
	
	- P.KTCL

	3
	Báo cáo đã chỉnh sửa điểm
	HS/8.5.1A/03/PKTCL
	
	· Khoa QL HP/MH

· Khoa QL HSSV

- P.KTCL


Lập phiếu ghi điểm





Nhập điểm phần mềm





Kiểm soát





Báo cáo





Kết thúc lưu hồ sơ








