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QUY TRÌNH HỌC VÀ THI LẠI

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Mục đích: Rà soát, bố trí và tổ chức học lại cho HSSV thiếu điểm MH/MĐ
· Phạm vi áp dụng: Áp dụng tại trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ
II. KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Khái niệm
Học lại là việc người học đăng ký học lại từ đầu một môn học hoặc học phần do không đạt điểm tối thiểu hoặc muốn cải thiện điểm số. Thi lại là việc người học tham gia một kỳ kiểm tra hoặc thi kết thúc môn lần nữa vì chưa đạt yêu cầu ở lần thi trước mà chưa bắt buộc phải học lại cả quá trình.

Học lại: Là quá trình người học tham gia học tập lại toàn bộ thời gian của một môn học, học phần; Áp dụng khi điểm số quá thấp (rớt môn), không đủ điều kiện dự thi, hoặc nghỉ quá số tiết quy định; Phải đóng học phí theo số tín chỉ hoặc môn học đăng ký mới; Điểm học lại sẽ thay thế điểm cũ tùy theo quy chế của từng cơ sở giáo dục.
Thi lại: Là việc dự thi bổ sung một môn học khi kết quả thi lần đầu chưa đạt điểm qua môn; Áp dụng cho trường hợp điểm thành phần đạt yêu cầu nhưng điểm thi kết thúc học phần chưa đạt; Không phải lên lớp nghe giảng lại từ đầu; Thường giới hạn số lần thi lại (ví dụ thi lại một lần) theo quy định đào tạo.
2. Từ viết tắt

MH/MĐ: Môn học/Mô đun

P.KT&KĐCL: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng

P.ĐT&HTQT: Phòng đào tạo và hợp tác quốc tế

HSSV: Học sinh – sinh viên

GVBM: Giáo viên bộ môn 
BGH: Ban giám hiệu 
3. Tài liệu viện dẫn

III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH
ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỌC VÀ THI LẠI

	Stt
	Tên bước công việc
	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
	Tổng hợp danh sách 
	Tổng hợp danh sách HSSV sẽ phải học lại,  thi lại MH/MĐ.
	P.ĐT&HTQT
	GVCN,HSSV
	Danh sách học sinh thiếu nợ điểm MĐ/MH
	Sau khi họp tổng kết học kỳ
	BM/QT…/ĐT/01

	2
	Thông báo 
	Thông báo tới HSSV sẽ phải học lại,  thi lại MH/MĐ.
	Khoa
	GVCN,HSSV
	HSSV nhận được thông báo
	03 ngày sau khi nhận danh sách học sinh nợ điểm MĐ/MH
	

	3
	Tổng hợp danh sánh, tạm thu kinh phí. 
	HSSV đăng ký học lại,  thi lại MH/MĐ.
Tổng hợp danh sách HSSV sẽ phải học lại,  thi lại MH/MĐ.
	GVCN,HSSV
	Khoa,GVCN
	Đơn đăng ký học học lại, thi lại MH/MĐ.
Danh sách HSSV học lại,thi lại. Kinh phí tạm thu học lại thi lại
	Sau khi nhận được thông báo 01 tuần.
01 tuần sau khi hết hạn đăng ký học lại thi lại
	BM/QT…./ĐT/02
BM/QT…./ĐT/03

	4
	Lập kế hoạch học lại, thi lại  
	Căn cứ danh sách HSSV đăng ký học lại, thi lại lập kế hoạch học lại, thi lại. 
	Phòng ĐT&HTQT
	Khoa
	 Dự thảo Kế hoạch học lại thi lại 
	01 tuần sau khi hết hạn đăng ký học lại thi lại.
	

	5
	Duyệt kế hoạch 
	BGH xem xét nếu đồng ý thì ký duyết, không đồng ý Phòng ĐT&HTQT kiểm tra rà soát trình ký lại.
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Kế hoạch học lại thi lại đã được phê duyệt.
	Sau 02 ngày tính từ ngày trình duyệt
	

	6
	Giảng dạy và học tập theo kế hoạch 
	Giảng dạy các MH/MĐ theo kế hoạch đã được phê duyệt.

Tham gia học lại các MH,MĐ chưa học
	GVBM, HSSV
	Phòng ĐT&HTQT,GVBM Khoa
	Sổ tay giáo viên.
HSSV hoàn thành học bổ xung, học lại
	05 tuần
	

	7
	Đánh giá kết quả học tập. 

Tổ chức thi 
	Tổng hợp kết quả học lại, bổ xung lập danh sách đủ điều kiện thi. 

Chuẩn bị các thủ tục để HSSV thi lại
	GVBM, Phòng KT&KĐCL
	Khoa,GVBM,HSSV
	Danh sách HSSV đủ điều kiện thi lại 

Danh sách ký nộp bài thi.
	
	BM/QT55/PKT/01

	8
	Đánh giá và đánh giá kết quả bài thi 

Tập hợp và thông báo kết quả MH/MĐ
	Chấm điểm, đánh giá kết quả bài thi, gửi điểm tổng kết về phòng ĐT&HTQT.
Tổng hợp kết quả học tập MH/MĐ, thông báo kết quả học lại thi lại.
	GVBM, Phòng ĐT&HTQT
	Phòng KT&KĐCL, Phòng ĐT&HTQT, GVBM, Khoa
	Điểm tổng kết MH/MĐ.
Kết quả học lại thi lại
	
	

	9
	Tổng hợp thu
	Tổng hợp thu tiền học lại thi lại theo danh sách học sinh đăng ký và danh sách tạm thu.
	Phòng TCKT
	Khoa,GVBM
	- Hoàn thiện tổng hợp thu và lập hồ sơ thu tiền.
	- Sau khi tổ chức công bố kết quả thi: 1 tuần.
	BM/QT55/PKT/02

	10
	Thực hiện thanh toán
	Sau khi hoàn thiện quá trình học lại thi lại. Căn cứ kế hoạch học lại thi lại tiến hành thủ tục thanh toán tiền dạy, coi thi chấm thi và chi các mục liên quan theo quy chế
	Phòng TCKT
	Khoa, GVBM; Các phòng/ban liên quan
	- Hoàn thiện tổng hợp và lập hồ sơ thanh quyết toán.
	- Sau khi kết thúc kế hoạch: 2 tuần.
	BM/QT55/PKT/03

	11
	Lưu trữ
	Lưu trữ kết quả học lại thi lại theo quy định
	Phòng ĐT&HTQT; Khoa
	GVBM
	- Điểm thi 

- Sổ tay giáo viên
	- Sau khi kết thúc kế hoạch: 2 tuần.
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

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

	1
	Thông báoVề việc tổ chức học lại, thi lại cho HSSV
	- P.ĐT&HTQT
	Bản giấy
	03 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Đơn xin học lại/Thi lại  
	- P.ĐT&HTQT
	Bản giấy
	03 năm
	

	3
	Bảng kê học lại, thi lại 
	- P.ĐT&HTQT
	Bản giấy
	03 năm
	

	4
	Danh sách ký nộp bài thi.
	- P.KT&KĐCL
	Bản giấy
	03 năm
	

	5
	Bảng kê kinh phí học lại, thi lại 
	- P.KT&KĐCL
	Bản giấy
	03 năm
	

	 6
	Đề nghị thanh toán
	- P.KT&KĐCL
	Bản giấy
	03 năm
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Thông V/v tổ chức học lại, thi lại cho HSSV
	BM/QT…/ĐT/01

	2
	Đơn xin học lại/Thi lại  
	BM/QT…./ĐT/02

	3
	Bảng kê học lại, thi lại 
	BM/QT…./ĐT/03

	4
	Danh sách ký nộp bài thi.
	BM/QT55/PKT/01

	5
	Bảng kê kinh phí học lại, thi lại 
	BM/QT55/PKT/02

	6
	Đề nghị thanh toán
	BM/QT55/PKT/03
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BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ
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       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
�


















QUY TRÌNH HỌC VÀ THI LẠI





Mã hóa�
:  QT55/PKT�
�
Ban hành lần�
:  �
�
Hiệu lực từ ngày�
:  …./…/20�
�



	
















































































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�












�
�



�
�
Họ và tên�
Mai Vương Song�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
PTP KT&KĐCL�
Phó Hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
�



























Trang  2 /6

Tổ chức học lại, thi lại
GVBM-HSSV
Khoa
Phòng ĐT&HTQT
Phòng KT&KĐCL
Phòng TC&KT
BGH

Lưu trữ

Chuẩn bị

Thực hiện
11.Lưu trữ
3.Tổng hợp danh sách, tạm thu kinh phí
4.Lập kế hoạch học lại và thi lại
5.Duyệt kế hoach
9.Tổng hợp thu
10.Thực hiện thanh toán
6.Giảng dạy và học tập theo KH
7.Tổ chức thi
8.Tổng hợp và thông báo kết quả MĐ/MH
Đồng ý duyệt
Không duyệt
1.Tổng hợp danh sách
2.Thông báo



