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QUY TRÌNH BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các bước thực hiện trong việc bảo lưu kết quả học tập của học sinh/ sinh viên (HSSV) đảm bảo theo đúng quy định.
· Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho việc bảo lưu kết quả học tập của HSSV trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa

· Bảo lưu kết quả học tập là việc nhà trường giữ nguyên kết quả người học đã học và thi đạt yêu cầu đối với các môn học, mô-đun trong một khoảng thời gian nhất định khi người học được tạm dừng chương trình đào tạo. Kết quả học tập các môn học, mô-đun bảo lưu được tính khi xếp loại kết quả học tập và đánh giá xếp loại tốt nghiệp.

2. Từ viết tắt
	QT:
	Quy trình
	BGH:
	Ban giám hiệu

	CM:
	Chuyên môn
	HSSV:
	Học sinh, sinh viên

	PQT&CTHSSV:
	Phòng Công tác HSSV
	ĐT&HTQT:
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế


3. Tài liệu viện dẫn
· Luật Giáo dục nghề nghiệp ngày 27 tháng 11 năm 2014

· 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 hoặc tín chỉ.
III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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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
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Viết đơn
	HSSV viết đơn bảo lưu kết quả học tập theo mẫu
	HSSV
	Khoa CM
	Đúng, chính xác
	
	BM/QT19/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Xem xét, xác nhận
	Khoa chuyên môn kiểm tra, đối chiếu các điều kiện bảo lưu và xác minh lý do bảo lưu xác nhân đơn bảo lưu
	Khoa CM
	HSSV
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	3
	Nhận lại hồ sơ 
	HSSV nhận lại hồ sơ, đơn không được duyệt, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu
	HSSV
	Khoa CM
	Đúng, đủ
	½ ngày
	

	4
	Xem xét, xác nhận
	Phòng QT&CTHSSV kiểm tra đơn, kiểm tra kết quả rèn luyện, đối chiếu quy định và xác nhận đơn bảo lưu
	Phòng QT&CTHSSV
	HSSV
	Đúng, đủ
	½ ngày
	

	5
	Tiếp nhận


	Cán bộ giáo vụ được giao nhiệm vụ tiếp nhận đơn và hồ sơ liên quan theo quy định, thực hiện kiểm tra sơ bộ.
	Phòng ĐT&HTQT
	HSSV
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	6
	Kiểm tra, xác nhận
	Phòng ĐT&HTQT kiểm tra hồ sơ và đối chiếu quy định, hướng dẫn HSSV hoàn thiện hồ sơ theo quy định
	Phòng ĐT&HTQT
	HSSV
	Đúng, đủ, chính xác
	2 ngày
	

	7
	Bổ sung hồ sơ
	HSSV hoàn thiện hồ sơ theo quy định
	HSSV 
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	8
	Soạn quyết định
	Phòng ĐT&HTQT soạn thảo Quyết định bảo lưu kết quả học tập cho HSSV, trình BHG ký duyệt hồ sơ và quyết định bảo lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng TCHC
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	BM/QT19/P.ĐT&HTQT/02

	9
	Ký Quyết định
	BGH xem xét duyệt hồ sơ và ký Quyết định bảo lưu
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	10
	Ban hành Quyết định
	Phòng TCHC ban hành Quyết định và phát hành quyết định đến các cá nhân, đơn vị
	Phòng TCHC
	
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	11
	Cập nhật phần mềm
	Phòng ĐT&HTQT thực hiện nghiệp vụ chuyển bảo lưu cho HSSV trên phần mềm quản lý đào tạo
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng ĐT&HTQT lưu hồ sơ bảo lưu của HSSV theo quy định.
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ
	½ ngày
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Đơn xin tạm dừng chương trình và bảo lưu kết quả học tập
	- Phòng ĐT&HTQT
	Bản giấy
	10 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Hồ sơ kèm theo đơn
	- Phòng ĐT&HTQT
	Bản giấy
	10 năm
	

	3
	Quyết định bảo lưu
	- Phòng ĐT&HTQT
	Bản giấy
	10 năm
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Đơn xin tạm dừng chương trình và bảo lưu kết quả học tập
	BM/QT19/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Quyết định bảo lưu
	BM/QT19/P.ĐT&HTQT/01


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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