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QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ RÈN LUYỆN ĐỐI VỚI 
HỌC SINH, SINH VIÊN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
* Nhằm đảm bảo việc đánh giá kết quả rèn luyện đối với HSSV
* Đảm bảo đúng Quy chế Công tác học sinh sinh viên
*Quy trình này áp dụng cho các phòng, khoa có liên quan đến HSSV trong trường

B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
* Đánh giá kết quả rèn luyện đối với học sinh, sinh viên nhằm đánh giá chính xác kết quả rèn luyện đối với HSSV toàn trường.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	CTHSSV
	Công tác học sinh sinh viên

	HSSV
	Học sinh sinh viên

	GVCN
	Giáo viên chủ nhiệm

	BCS
	Ban cán sự

	KQ
	Kết quả

	HK/NH/KH
	Học kỳ/ năm học/khóa học

	TB
	Điểm trung bình

	RL
	Điểm rèn luyện

	TBTMH
	Điểm trung bình trung môn học



C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Đơn vị 
	Kết quả

	1
	Thông báo
	Phòng CTHSSV
	Hoàn thành bước 1: Các khoa nhận được kế hoạch.

	2
	Nhận thông báo
	Phòng, khoa
	Hoàn thành bước 2: GVCN nhận được bảng điểm tổng kết của lớp.

	3
	Thực hiện
	GVCN
	Hoàn thành bước 3: BCS lớp và các thành viên tiếp nhận được thông tin và cách thức đánh giá.

	4
	Tự đánh giá
	HSSV
	HSSV hoàn thành phiếu tự đánh giá kết quả rèn luyện

	5
	Tổ chức họp lớp
	GVCN
	Hoàn thành đánh giá, bình xét về từng HSSV trong lớp. Lập bảng tổng hợp kết quả đánh giá rèn luyện lớp.

	6
	Kiểm tra
	Phòng, khoa
	Bảng tổng hợp KQ rèn luyện khoa.

	7
	Tổng hợp toàn trường
	Phòng CTHSSV
	-Bảng KQ đánh giá rèn luyện trường.
-Bảng tổng hợp KQ rèn luyện trường.

	8
	Họp xét
	Hội đồng 
	Phòng CTHSSV.

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Các Quyết định phê duyệt kết quả rèn luyện.

	10
	Phát hành
	Phòng Tổ chức hành chính
	Thực hiện phát hành đến các khoa.

	11
	Nhận quyết định
	Phòng, khoa
	Các khoa nhận được kết quả rèn luyện .

	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C – A
	STT
	Tên bước công việc
	Đơn vị 
	Nhóm

	1
	Thông báo
	Phòng CTHSSV
	Chuẩn bị

	2
	Nhận thông báo
	Phòng, khoa
	

	3
	Thực hiện
	GVCN
	

	4
	Tự đánh giá
	HSSV
	Thực hiện

	5
	Tổ chức họp lớp
	GVCN
	

	6
	Kiểm tra
	Phòng, khoa
	

	7
	Tổng hợp toàn trường
	Phòng CTHSSV
	Kết quả

	8
	Họp xét
	Hội đồng 
	

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	10
	Phát hành
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	11
	Nhận quyết định
	Phòng, khoa
	

	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	Lưu hồ sơ



3. Lưu đồ
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4. Đặc tả
ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ RÈN LUYỆN ĐỐI VỚI HỌC SINH, SINH VIÊN

	STT
	Tên bước công việc
	Đặc tả công việc
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Kết quả
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Thông báo
	Thông báo kế hoạch đánh giá điểm rèn luyện 
	Phòng CTHSSV
	Phòng, khoa
	Các khoa nhận được kế hoạch
	2 ngày
	

	2
	Nhận thông báo
	Phòng, khoa căn cứ bảng điểm học tập từ phòng đào tạo, thông báo và cấp bảng điểm học tập từng lớp cho GVCN
	Phòng, khoa
	GVCN
	GVCN nhận được bảng điểm tổng kết của lớp
	5 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/01
BM/QT27/CT HSSV/04

	3
	Thực hiện
	GVCN căn cứ thông báo của Phòng CTHSSV triển khai kế hoạch cho lớp
	GVCN
	HSSV
	BCS lớp và các thành viên tiếp nhận được thông tin và cách thức đánh giá
	1 ngày

	BM/QT27/CT HSSV/01
BM/QT27/CT HSSV/03
BM/QT27/CT HSSV/04

	4
	Tự đánh giá
	-GVCN phối hợp BCS lớp tập hợp các vi phạm và điểm tham gia hoạt động phong trào của HSSV trong từng HK
- Tổ chức họp lớp bình xét công khai kết quả rèn luyện của từng HSSV


	HSSV
	BCS lớp và HSSV
	Đánh giá, bình xét về từng HSSV trong lớp
	1 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/01

	5
	Tổ chức họp lớp
	GVCN tập hợp toàn bộ hồ sơ đánh giá kết quả rèn luyện và gửi về Khoa (Hồ sơ bao gồm: Phiếu tự đánh giá kết quả rèn luyện; Báo cáo tổng kết học kì/năm học/khóa học; Bảng kết quả đánh giá rèn luyện lớp)
	GVCN
	Phòng, khoa, Phòng CTHSSV
	- Bảng KQ đánh giá rèn luyện lớp
- Báo cáo tổng kết HK/NH/KH
	3 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/01
BM/QT27/CT HSSV/02
BM/QT27/CT HSSV/03

	6
	Kiểm tra
	Phụ trách khoa tiếp nhận toàn bộ hồ sơ đánh giá điểm rèn luyện cấp Khoa, kiểm tra điều chỉnh (nếu sai sót yêu cầu GVCN và lớp điều chỉnh).Khoa tổng hợp gửi về phòng CTHSSV 
	Phòng, khoa
	BCS lớp
	Bảng tổng hợp KQ rèn luyện khoa
	3 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/01
BM/QT27/CT HSSV/02
BM/QT27/CT HSSV/03
BM/QT27/CT HSSV/04
BM/QT27/CT HSSV/05
BM/QT27/CT HSSV/06

	7
	Tổng hợp toàn trường
	Phòng CTHSSV tiếp nhận toàn bộ hồ sơ đánh giá điểm rèn luyện cấp khoa, tổng hợp đánh giá kết quả rèn luyện toàn trường.
	Phòng CTHSSV
	Phòng, khoa
	- Bảng KQ đánh giá rèn luyện trường
- Bảng tổng hợp KQ rèn luyện trường
	7 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/04
BM/QT27/CT HSSV/05
BM/QT27/CT HSSV/06

	8
	Họp xét
	- Hội đồng họp xét đánh giá kết quả rèn luyện cấp Trường.
- Họp Hội đồng xét điểm rèn luyện học kỳ/năm học/khóa học, ghi biên bản họp đánh giá rèn luyện cấp Trường (nếu không đạt yêu cầu phòng CTHSSV, khoa, GVCN và lớp điều chỉnh).
	Hội đồng
	Phòng CTHSSV
	Có danh sách và kết quả rèn luyện HSSV
	3 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/04
BM/QT27/CT HSSV/05
BM/QT27/CT HSSV/06
BM/QT27/CT HSSV/07

	9
	Phê duyệt
	Hoàn thiện hồ sơ trình Hiệu trưởng xem xét và phê duyệt Bảng đánh giá kết quả rèn luyện trường.
	Hiệu trưởng
	Hội đồng
	Quyết định
	1 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/06
BM/QT27/CT HSSV/08

	10
	Phát hành
	Phát hành các Quyết định đã được Hiệu trưởng phê duyệt đến các đơn vị liên quan.
	Phòng Tổ chức hành chính
	Phòng, khoa
	Các Quyết định
	1 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/06
BM/QT27/CT HSSV/08

	11
	Nhận quyết định
	Thông báo kết quả đánh giá điểm rèn luyện của HSSV đến HSSV
	Phòng, khoa
	GVCN, BCS lớp
	HSSV nhận được kết quả rèn luyện
	1 ngày
	BM/QT27/CT HSSV/06
BM/QT27/CT HSSV/08

	12
	Lưu hồ sơ
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	
	Hồ sơ
	
	


 


5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian
	Hủy
bỏ

	1
	Báo cáo tổng kết học kỳ
	Phòng CTHSSV

	5 năm

	Theo quy định trong BB hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Bảng tổng hợp điểm rèn luyện
	
	
	

	3
	Bảng kết quả đánh giá điểm rèn luyện
	
	
	

	4
	Bảng tổng hợp điểm rèn luyện học kỳ…năm học..
	
	
	

	5
	Biên bản họp hội đồng
	
	
	

	6
	Quyết định công nhận kết quả rèn luyện
	
	
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã biểu mẫu

	1
	Phiếu tự đánh giá kết quả rèn luyện
	BM/QT27/CTHSSV/01

	2
	Bảng kết quả đánh giá điểm rèn luyện
	BM/QT27/CTHSSV/02

	3
	Báo cáo tổng kết học kỳ
	BM/QT27/CTHSSV/03

	4
	Bảng tổng hợp điểm rèn luyện
	BM/QT27/CTHSSV/04

	5
	Bảng kết quả đánh giá điểm rèn luyện
	BM/QT27/CTHSSV/05

	6
	Bảng tổng hợp điểm rèn luyện học kỳ..năm học..
	BM/QT27/CTHSSV/06

	7
	Biên bản họp hội đồng
	BM/QT27/CTHSSV/07

	8
	Quyết định công nhận kết quả rèn luyện
	BM/QT27/CTHSSV/08
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