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QUY TRÌNH QUẢN LÝ ĐIỂM HỌC TẬP

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
	1. Mục đích:
	Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích giúp cho việc quản lý điểm học tập của học sinh, sinh viên đảm bảo chính xác, khoa học, thống nhất.
	2. Phạm vi áp dụng
	Quy trình này áp dụng khi quản lý điểm học tập của học sinh, sinh viên cao đẳng, trung cấp trong trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: (Không có định nghĩa)
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	BGH
	Ban Giám Hiệu
	QĐ
	Quyết định

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	HSSV
	Học sinh, sinh viên

	GVCN
	Giáo viên chủ nhiệm
	MH/MĐ
	Môn học/Mô đun

	KQ
	Kết quả
	HK
	Học kỳ

	CTHSSV
	Công tác học sinh, sinh viên
	GVBM
	Giảng viên bộ môn

	KTTX
	Kiểm tra thường xuyển
	KTĐK
	Kiểm tra định kỳ


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động 
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/
Người thực hiện
	Kết quả 

	1
	Xác định mục tiêu công tác quản lý, lưu trữ điểm
	- Quản lý lưu trữ điểm để phục vụ cho xét điều kiện đạt học bổng, thi tốt nghiệp.
	Phòng ĐT&HTQT
	Mục tiêu chất lượng của năm

	2
	Triển khai kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
	- Phòng ĐT&HTQT gửi kế hoạch nộp điểm về cho các khoa.
- Trưởng khoa thông báo kế hoạch nộp điểm cho GVBM biết và thực hiện.
	Khoa
	

	3
	Tổng hợp điểm MH/MĐ nộp về văn phòng khoa
	- Tiếp nhận bảng điểm MH/MĐ và danh sách kiểm tra kết thúc MH/MĐ từ GVBM;
- Trưởng khoa kiểm tra tổng hợp và nộp về Phòng ĐT&HTQT

	GVBM
	- Bảng
điểm tổng kết MĐ/MH (của tất cả các lớp)

	4
	Kiểm tra 
	- Nhập điểm tổng kết MH/MĐ vào bảng điểm học kỳ theo từng lớp học;
- Tiếp nhận bảng điểm MH/MĐ học lại, thi lại từ khoa để bổ sung vào bảng điểm tổng hợp.
- Tiếp nhận phản hồi từ HSSV về các trường hợp nhập sai điểm, bổ sung điểm;
- Kiểm tra, đối chiếu kết quả từ bảng điểm của GVBM;
- Chuyển phòng CTHSSV ký xác nhận bảng kết quả học tập học kỳ
	Khoa
	- Bảng tổng hợp kết quả học tập học kỳ,
toàn khóa;

	5
	Lập bảng điểm MH, MĐ.
	- Xếp loại kết quả học tập học kỳ;
- Tổng hợp kết quả toàn khóa học dựa trên kết quả của các học kỳ trong khóa học;
- Tiếp nhận phản hồi từ HSSV về các trường hợp nhập sai điểm, bổ sung điểm;
- Kiểm tra, đối chiếu kết quả từ bảng điểm của GVBM;
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng
điểm tổng kết MH/MĐ
(của tất cả các lớp)
- Bảng tổng hợp kết quả học tập học kỳ.

	6
	Lập bảng tổng hợp KQHT
	Căn cứ kết quả học tập của HSSV lập bảng tổng hợp KQHT toàn khóa
	Phòng ĐT&HTQT
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa

	7
	Duyệt
	Ký duyệt bảng KQHT toàn khóa
	Phó hiệu trưởng
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa

	8
	Trả kết quả cho HSSV
	Trả bảng tổng hợp KQHT toàn khóa cho HSSV
	Phòng ĐT&HTQT
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa

	9
	Nhận bảng tổng hợp KQHT
	Nhận bảng tổng hợp KQHT toàn khóa
	HSSV
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa

	10
	Thông báo kết quả về các đơn vị
	Thông báo kết quả học tập trong học kỳ về các khoa
	Phòng ĐT&HTQT
	Bảng điểm học kỳ 

	11
	Triển khai về GVCN và các lớp
	Yêu cầu GVCN căn cứ trên bảng điểm học kỳ của lớp xếp loại, tỉnh điểm rèn luyện…. theo yêu cầu
	Khoa
	

	12
	Lưu
	Lưu kết quả học tập theo học kỳ, toàn khóa.
	Phòng ĐT&HTQT
	



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	TT
	Tên bước
	Bộ phận/Người thực hiện
	Nhóm 

	1
	Xác định mục tiêu công tác quản lý, lưu trữ điểm
	Phòng ĐT&HTQT
	Chuẩn bị

	2
	Triển khai kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
	Khoa
	

	3
	Tổng hợp điểm MH/MĐ nộp về văn phòng khoa
	GVBM
	Thực hiện

	4
	Kiểm tra 
	Khoa
	

	5
	Lập bảng điểm MH, MĐ.
	Phòng ĐT&HTQT
	

	6
	Lập bảng tổng hợp KQHT
	Phòng ĐT&HTQT
	

	7
	Duyệt
	Phó hiệu trưởng
	

	8
	Trả kết quả cho HSSV
	Phòng ĐT&HTQT
	Kết quả

	9
	Nhận bảng tổng hợp KQHT
	HSSV
	

	10
	Thông báo kết quả về các đơn vị
	Phòng ĐT&HTQT
	

	11
	Triển khai về GVCN và các lớp
	Khoa
	

	12
	Lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Lưu trữ
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HIỆU
TRƯỞNG
3.Lưu đồ: QUY TRÌNH QUẢN LÝ ĐIỂM HỌC TẬP

PHÒNG ĐÀO TẠO & HTQT
KHOA 
   GVBM
CHUẨN BỊ
THỰC HIỆN 
KẾT QUẢ
LƯU TRỮ
1. Xác định
mục tiêu công tác quản lý, lưu trữ điểm 

2. Triển khai kế hoạch thi két thúc MH, MĐ
10. Thông báo kết quả
về các đơn vị

11. Triển khai về GVCN
và các lớp
12. Lưu
HIỆU 
TRƯỞNG

5. Lập bảng điểm MH,MĐ
3. Tổng hợp điểm MH/MĐ nộp về
VP khoa

7. Duyệt
6. Lập bảng tổng hợp KQHT

8. Trả kết quả cho HSSV
HSSV
4. Kiểm tra

9. Nhận bảng
tổng hợp KQHT

4. Đặc tả quy trình quản lý điểm học tập

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/
Người thực hiện
	Bộ phận/
Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác định mục tiêu công tác quản lý, lưu trữ điểm
	- Quản lý lưu trữ điểm để phục vụ cho xét điều kiện đạt học bổng, thi tốt nghiệp.
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Mục tiêu chất lượng của năm
	Đầu năm
	

	2
	Triển khai kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
	- Phòng ĐT&HTQT gửi kế hoạch nộp điểm về cho các khoa.
- Trưởng khoa thông báo kế hoạch nộp điểm cho GVBM biết và thực hiện.
	Khoa
	Khoa
Phòng KT&KĐCL
	
	
	

	3
	Tổng hợp điểm MH/MĐ nộp về văn phòng khoa
	- Tiếp nhận bảng điểm MH/MĐ và danh sách kiểm tra kết thúc MH/MĐ từ GVBM;
- Trưởng khoa kiểm tra tổng hợp và nộp về Phòng ĐT&HTQT
	GVBM
	
	- Bảng điểm tổng kết MĐ/MH (của tất cả các lớp)
	- 03 ngày sau khi thi kết thúc MH, MĐ;
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/01


	4
	Kiểm tra 
	- Nhập điểm tổng kết MH/MĐ vào bảng điểm học kỳ theo từng lớp học;
- Tiếp nhận bảng điểm MH/MĐ học lại, thi lại từ khoa để bổ sung vào bảng điểm tổng hợp.
- Tiếp nhận phản hồi từ HSSV về các trường hợp nhập sai điểm, bổ sung điểm;
- Kiểm tra, đối chiếu kết quả từ bảng điểm của GVBM;
- Chuyển phòng CTHSSV ký xác nhận bảng kết quả học tập học kỳ
	Khoa
	
	- Bảng tổng hợp kết quả học tập học kỳ, toàn khóa;
	- 01 ngày sau khi nhận bảng tổng kết MH, MĐ;
- Khi có lịch thi tốt nghiệp;
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/01;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02;



	5
	Lập bảng điểm MH, MĐ.
	- Xếp loại kết quả học tập học kỳ;
- Tổng hợp kết quả toàn khóa học dựa trên kết quả của các học kỳ trong khóa học;
- Tiếp nhận phản hồi từ HSSV về các trường hợp nhập sai điểm, bổ sung điểm;
- Kiểm tra, đối chiếu kết quả từ bảng điểm của GVBM;
	Phòng ĐT&HTQT
	GVBM
	- Bảng
điểm tổng kết MH/MĐ(của tất cả các lớp)
- Bảng tổng hợp kết quả học tập học kỳ.
	Theo kế hoạch nộp điểm
	 BM/QT03/P.ĐT&HTQT/01
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/03;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/04;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/05;


	6
	Lập bảng tổng hợp KQHT
	Căn cứ kết quả học tập của HSSV lập bảng tổng hợp KQHT toàn khóa
	Phòng ĐT&HTQT
	GVBM
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa
	
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/03;

	7
	Duyệt
	Ký duyệt bảng KQHT toàn khóa
	Phó hiệu trưởng
	
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa
	Sau khi được duyệt
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02;


	8
	Trả kết quả cho HSSV
	Trả bảng tổng hợp KQHT toàn khóa cho HSSV
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa
	Sau khi được duyệt
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02;


	9
	Nhận bảng tổng hợp KQHT
	Nhận bảng tổng hợp KQHT toàn khóa
	HSSV
	
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn khóa
	Sau khi được duyệt
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/01;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/03;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/04;
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/05
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/06
BM/QT03/P.ĐT&HTQT/07


	10
	Thông báo kết quả về các đơn vị
	Thông báo kết quả học tập trong học kỳ về các khoa
	Phòng ĐT&HTQT
	Khoa
	Bảng điểm học kỳ 
	
	

	11
	Triển khai về GVCN và các lớp
	Yêu cầu GVCN căn cứ trên bảng điểm học kỳ của lớp xếp loại, tỉnh điểm rèn luyện…. theo yêu cầu
	Khoa
	
	
	
	

	12
	Lưu
	Lưu kết quả học tập theo học kỳ, toàn khóa.
	Phòng ĐT&HTQT
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Bảng điểm tổng kết MH/MĐ
	Phòng
ĐT&HTQT
	5 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Bảng tổng hợp kết quả học tập học kỳ;
	
	5 năm
	

	3
	Danh sách HSSV được xét dự thi tốt nghiệp
	
	5 năm
	

	4
	Kết quả thi tốt nghiệp
	
	5 năm
	

	5
	Bảng tổng hợp kết quả học tập
	
	5 năm
	

	6
	Thông báo tổng kết học kỳ
	
	5 năm
	

	7
	Sổ quản lý học sinh (Theo từng trình độ)
	
	Lâu dài
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo
 
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Bảng điểm MH/MĐ
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Kết quả học tập học kỳ;
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/02

	3
	Bảng tổng hợp kết quả học tập
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/03

	4
	Danh sách được xét dự thi tốt nghiệp
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/04

	5
	Kết quả thi tốt nghiệp
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/05

	6
	Thông báo tổng kết học kỳ
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/06

	7
	Sổ quản lý học sinh (Theo từng trình độ)
	BM/QT03/P.ĐT&HTQT/07
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