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QUY TRÌNH BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP
 CỦA HỌC SINH, SINH VIÊN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
	1. Mục đích:
	Thực hiện quy trình này nhằm thống nhất cách thức, phương pháp giải quyết yêu cầu xin bảo lưu kết quả học tập của học sinh, sinh viên.
	2. Phạm vi áp dụng
	Quy trình này áp dụng khi giải quyết yêu cầu xin bảo lưu kết kết quả học tập của học sinh, sinh viên cao đẳng, trung cấp đang theo học 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
	Hiệu trưởng
	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


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
	Tiếp nhận đơn xin bảo lưu
	Khi HSSV đang học, nếu vì lý do sức khỏe hoặc hoàn cảnh gia đình mà không thể tiếp tục theo học, nếu có nhu cầu xin bảo lưu kết quả học tập thì viết đơn nộp cho GVCN;
	Phòng ĐT&HTQT
	 Đơn xin bảo lưu kết quả học tập

	2
	Duyệt
	- GVCN tiếp nhận đơn, tìm hiểu tình hình HSSV, tư vấn cho HSSV; 
- Kiểm tra, xác nhận việc đóng học phí, lệ phí, mượn tài liệu, tình hình nội trú….của HSSV
	Hiệu trưởng
	 Đơn xin bảo lưu kết quả học tập

	3
	Lập bảng kết quả học tập và soạn thảo QĐ bảo lưu
	- Căn cứ đơn để tiến hành tổng hợp điểm vào tờ bảng điểm các môn học, mô đun đã đạt yêu cầu; soạn quyết định cho phép bảo lưu kết quả học tập;
- Trình Hiệu trưởng phê duyệt;
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu

	4
	Duyệt
	Xem xét, ký duyệt QĐ bảo lưu và bảng kết quả học tập;

	Hiệu trưởng





	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu


	5
	Thông báo quyết định
	- Tiếp nhận, phô tô, đóng dấu thành 05 bộ (mỗi bộ gồm bảng điểm và QĐ bảo lưu);         
- Chuyển 04 bộ cho các đơn vị liên quan;
- Lưu lại 01 bộ và đơn bảo lưu của HSSV;
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu


	6
	Nhận QĐ, thông báo cho HSSV
	- Nhận QĐ bảo lưu và bảng điểm từ Phòng ĐT&HTQT;
- Trả 01 bộ  cho HSSV và lưu lại 01 bộ;
	Khoa
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu


	7
	Lưu
	Khi nhận được QĐ bảo lưu và bảng điểm thì HSSV mới được nghỉ học và bảo lưu kết quả học tập theo quyết định bảo lưu. 
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu




2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	TT
	Tên bước
	Bộ phận/Người thực hiện
	Nhóm 

	1
	Tiếp nhận đơn xin bảo lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Chuẩn bị

	2
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Lập bảng kết quả học tập và soạn thảo QĐ bảo lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Thực hiện

	4
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	5
	Thông báo quyết định
	Phòng ĐT&HTQT
	Kết quả

	6
	Nhận QĐ, thông báo cho HSSV
	Khoa
	

	7
	Lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Lưu trữ
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3. Lưu đồ: 				QUY TRÌNH BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP CỦA HỌC SINH, SINH VIÊN


7. Lưu hồ sơ

6. Nhận QĐ, thông báo cho HSSV

5. Thông báo quyết định

3. Lập bảng kết quả học tập và soạn thảo QĐ bảo lưu
1. Tiếp nhận đơn xin bảo lưu
THỰC HIỆN 
PHÒNG  ĐT & HTQT
HIỆU TRƯỞNG
CHUẨN BỊ
KẾT QUẢ
LƯU TRỮ
KHOA 
4. Duyệt
2. Duyệt

4. Đặc tả 

	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
	Tiếp nhận đơn xin bảo lưu
	Khi HSSV đang học, nếu vì lý do sức khỏe hoặc hoàn cảnh gia đình mà không thể tiếp tục theo học, nếu có nhu cầu xin bảo lưu kết quả học tập thì viết đơn nộp cho GVCN;
	Phòng ĐT&HTQT
	- Cán bộ lớp;
- GVCN
	Đơn xin bảo lưu kết quả học tập
	2 ngày
	BM/QT05/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Duyệt
	- GVCN tiếp nhận đơn, tìm hiểu tình hình HSSV, tư vấn cho HSSV; 
- Kiểm tra, xác nhận việc đóng học phí, lệ phí, mượn tài liệu, tình hình nội trú….của HSSV
	Hiệu trưởng
	- Khoa
- Phòng  công tác HSSV
- Phòng ĐT&HTQT
	Đơn xin bảo lưu kết quả học tập
	1 ngày
	

	3
	Lập bảng kết quả học tập và soạn thảo QĐ bảo lưu
	- Căn cứ đơn để tiến hành tổng hợp điểm vào tờ bảng điểm các môn học, mô đun đã đạt yêu cầu; soạn quyết định cho phép bảo lưu kết quả học tập;
- Trình Hiệu trưởng phê duyệt;
	Phòng ĐT&HTQT
	Trưởng khoa
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu
	2 ngày
	

	4
	Duyệt
	Xem xét, ký duyệt QĐ bảo lưu và bảng kết quả học tập;

	Hiệu trưởng
	Khoa
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu

	1 ngày
	BM/QT05/P.ĐT&HTQT/02;
BM/QT05/P.ĐT&HTQT/03

	5
	Thông báo quyết định
	- Tiếp nhận, phô tô, đóng dấu thành 05 bộ (mỗi bộ gồm bảng điểm và QĐ bảo lưu);         
- Chuyển 04 bộ cho các đơn vị liên quan;
- Lưu lại 01 bộ và đơn bảo lưu của HSSV;
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu
	5 ngày
	

	6
	Nhận QĐ, thông báo cho HSSV
	- Nhận QĐ bảo lưu và bảng điểm từ Phòng ĐT&HTQT;
- Trả 01 bộ  cho HSSV và lưu lại 01 bộ;
	Khoa
	Văn thư
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu

	5 ngày
	

	7
	Lưu
	Khi nhận được QĐ bảo lưu và bảng điểm thì HSSV mới được nghỉ học và bảo lưu kết quả học tập theo quyết định bảo lưu. 
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bảng kết quả học tập;
- QĐ bảo lưu
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5. Hồ sơ lưu trữ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Đơn xin bảo lưu kết quả học tập
	Phòng
ĐT&HTQT
	05 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Bảng kết quả học tập
	
	
	

	3
	Quyết định bảo lưu
	
	
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo

	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Đơn xin bảo lưu kết quả học tập
	BM/QT05/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Bảng kết quả học tập
	BM/QT05/P.ĐT&HTQT/02

	3
	Quyết định bảo lưu
	BM/QT05/P.ĐT&HTQT/03
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