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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các bước thực hiện quản lý và sử dụng sổ lên lớp. Đảm bảo quản lý sổ lên lớp thuận tiện, cập nhật sổ lên lớp được dễ dàng, chính xác, đầy đủ, phản ánh đúng quá trình lên lớp của giảng viên tham gia giảng dạy cũng như kết quả học tập của HSSV. 
2. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng trong quản lý Sổ lên lớp  tại Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1.  Định nghĩa
· Quản lý: Là sự tác động có tổ chức, có hướng đích của chủ thể quản lý lên đối tượng và khách thể quản lý nhằm sử dụng có hiệu quả nhất các nguồn lực, các thời cơ của tổ chức để đặt mục tiêu đặt ra trong môi trường luôn biến động.
· Sổ lên lớp: Dùng để theo dõi toàn bộ quá trình học tập và kết quả học tập của học sinh, sinh viên và giảng viên giảng dạy trong năm học và toàn khóa học. 
· Quy trình quản lý sổ lên lớp là một phần quan trọng trong công tác quản lý đào tạo. Quy trình này giúp đảm bảo việc giảng dạy, học tập, điểm danh và đánh giá giờ học được thực hiện minh bạch, thống nhất.
2. Từ viết tắt
- Phòng ĐT&HTQT: Phòng Đào tạo & Hợp tác quốc tế
- GVBM: Giảng viên bộ môn
- GVCN: Giảng viên chủ nhiệm
3. Tài liệu viện dẫn
- Luật Giáo dục nghề nghiệp số 74/2014/QH13 ngày 27 tháng 11 năm 2014.
- Thông tư số 23/2018/TT-BLĐTBXH ngày 06 tháng 12 năm 2018 quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;
- Các văn bản hiện hành của Trường quy định về hệ thống biểu mẫu, số sách quản lý dạy học;
	- Thông tư số 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/03/2022 của Bộ trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về việc quy định việc tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô đun, tín chỉ.
Quy trình: Quản lý sổ lên lớp	
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III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG


IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	
STT
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Thời gian hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Ghi thông tin chung
	· Căn cứ kế hoạch giáo viên, kế hoạch giờ giảng trong năm học. Phòng Đào tạo & Hợp tác quốc tế ghi đầy đủ các thông tin trên toàn bộ sổ lên lớp: tên lớp, trình độ, nghề, khóa học, năm học. Danh sách HSSV, DS giảng viên giảng dạy, tên MHMĐ, số giờ giảng dạy 
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Ghi đầy đủ thông tin trong sổ lên lớp
	01 ngày trước khi bắt đầu
năm học mới

	

	2
	Cấp phát 
	· Phòng Đào tạo&Hợp tác quốc tế cấp phát sổ lên lớp cho GVBM trước khi lên lớp 5 phút hàng ngày.
	Phòng ĐT&HTQT
	GVBM
	Theo đúng thời gian quy định
	Theo thời khóa biểu
	
	

	3
	Ghi nội dung
	- GVBM ghi tóm tắt nội dung: ngày lên lớp, số giờ, nội dung cơ bản bài dạy, kiểm tra, số HSSV vắng mặt và ký tên sau mỗi buổi lên lớp.
	
GVBM

	
	Theo đúng chương trình đào tạo
	Theo thời khóa biểu
-
	

	4
	Thu  nộp
	- GVBM nộp trả sổ lên lớp về phòng Đào tạo và HTQT sau khi kết thúc mỗi buổi học
	GVBM
	
Phòng ĐT&HTQT 

	Theo đúng thời gian quy định
	Hàng ngày
	

	5
	Kiểm tra hồ sơ
	- Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế kiểm tra sơ bộ tiến độ ghi nội dung thông tin của GVBM 
	Phòng ĐT&HTQT
	
	
	
Hàng ngày
	

	6
	Tổng kết MH/MĐ
	· GVBM nhập điểm thi và tổng kết  môn học, mô đun sau khi thi học kỳ.
	
GVBM

	
	Bảng điểm KQHT
	Kết thúc học kỳ
	

	7
	Tổng hợp kết quả học tập, rèn luyện
	- GVCN tổng hợp kết quả học tập, rèn luyện sau khi kết thúc học kỳ
	GVCN
	
	Bảng tổng hợp KQHT, rèn luyện
	Kết thúc học kỳ
	

	8
	Tổng hợp đánh giá cuối năm 
	- Phòng Đào tạo & Hợp tác quốc tế tổng hợp đánh giá cuối năm/ khóa học: điểm trung bình cộng, kết quả rèn luyện, số MH/MĐ phải học lại, thi lại 
	

Phòng ĐT&HTQT
	
	Bảng tổng hợp đánh giá cuối năm học
	Kết thúc năm học
	

	9
	Lưu trữ
	-  Phòng Đào tạo & Hợp tác quốc tế tổng hợp, sắp xếp toàn bộ sổ lên lớp lưu trữ tại kho Thư viện
	

Phòng ĐT&HTQT
	

Thư viện
	Đầy đủ sổ lên lớp trong năm học và toàn bộ các nội dung trong sổ lên lớp phải được hoàn thiện. 
	Kết thúc năm học
	



V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Quản lý sổ lên lớp 
	Phòng ĐT&HTQT
	Bản giấy
	10 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường
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