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	QUY TRÌNH
QUẢN LÝ ĐIỂM HỌC TẬP
	Mã hoá:
Ban hành lần: 01
Hiệu lực từ ngày:
Trang: 10/11



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích, yêu cầu:

Quy trình được xây dựng nhằm mục đích giúp cho Nhà trường, Phòng, Khoa, Tổ chuyên môn và Nhà  làm căn cứ  thực hiện việc đánh giá kết quả học tập và lưu trữ, quản lý điểm cho học sinh, sinh viên. Xác định các bước cụ thể trong quá trình thực hiện, đồng thời đưa ra quá trình phối hợp giữa các đơn vị trong việc quản lý điểm phục vụ công tác đào tạo của Nhà trường.

Các đơn vị liên quan thực hiện đúng các bước quy trình, làm căn cứ đánh giá cũng như kiểm tra có liên quan.
2. Phạm vi áp dụng:
Quy trình được sử dụng và quản lý trong phạm vị Trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên.

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa:

Quy trình quản lý điểm học tập là trình tự các bước cần thực hiện để tiến hành đánh giá, lưu trữ và quản lý điểm cho học sinh, sinh viên trong suốt quá trình học tập và sau khi ra trường.
2. Từ viết tắt:

	GVG
	: Giáo viên giảng dạy

	P.ĐT&NCKH
	 : Phòng Đào tạo và Nghiên cứu khoa học

	P.TTKT&KĐCL
	 : Phòng Thanh tra khảo thí và Kiểm định chất lượng

	KCM
	: Khoa chuyên môn

	GVCT
	: Giáo viên coi thi, chấm thi

	BGH
	: Ban Giám Hiệu


III. NỘI DUNG:

1. Lưu đồ: 
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LƯU TRỮ TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

1. Nhập điểm thường 

xuyên, định kỳ

3. Coi thi, chấm thi

10. Lưu trữ

2. Xét điều kiện dự thi

4. Tổng hợp kết quả học tập

KĐ

5. Ký duyệt điểm

Đạt

6. Nhập điểm MH/MĐ

7. Tổng hợp điểm

9. Ký duyệt

Ko Đạt

8. Đối chiếu, kiểm tra

Đạt

 2. Diễn giải:

	Tên bước công việc
	NỘI DUNG
	Người chịu 

trách nhiệm
	Mẫu/tên hồ sơ


	1. Nhập điểm thường xuyên, định kỳ 
	- Nhà giáo giảng dạy môn học, mô đun thực hiện đánh giá thường xuyên, định kỳ đối với môn học, mô đun.

- Nhập điểm vào Sổ tay giáo viên, Sổ lên lớp.
	Nhà giáo giảng dạy
	- Sổ tay giáo viên

- Sổ lên lớp

	2. Xét điều kiện thi
	- Nhà giáo giảng dạy môn học, mô đun căn cứ các điểm thường xuyên, định kỳ tiến hành đánh giá điểm trung bình chung.

- Xét điều kiện dự thi kết thúc môn học, mô đun.
	Nhà giáo giảng dạy
	Phiếu kết quả học tập

	3. Thi kết thúc môn học, mô đun
	- Phòng Đào tạo và NCKH ban hành lịch thi kết thúc môn học, mô đun.

- Giáo viên coi thi, chấm thi căn cứ lịch đã ban hành tiến hành đánh giá điểm thi kết thúc môn học, mô đun.
	- Nhà giáo coi thi, chấm thi

- Phòng ĐT&NCKH
	Phiếu kết quả học tập

	4. Tổng hợp kết quả học tập môn học, mô đun
	- Nhà giáo chấm thi môn học, mô đun ghép điểm kiểm tra kết thúc môn học, mô đun tại Phòng Đào tạo và NCKH.

- Nhà giáo giảng dạy môn học, mô đun căn cứ Phiếu điểm của HSSV, tiến hành tổng hợp điểm môn học, mô đun.
	- Nhà giáo chấm thi

- Nhà giáo giảng dạy

- Phòng ĐT&NCKH
	Phiếu kết quả học tập

	5. Ký duyệt điểm môn học, mô đun
	Sau khi đánh giá hoàn thiện điểm môn học, mô đun, Nhà giáo giảng dạy ký duyệt Phiếu kết quả học tập

- Khoa chuyên môn (Trưởng khoa/Phó trưởng khoa) chịu trách nhiệm ký duyệt kết quả học tập môn học, mô đun.
	- Nhà giáo giảng dạy

- Khoa chuyên môn
	Phiếu kết quả học tập

	6. Nhập điểm môn học, mô đun
	- Nhà giáo giảng dạy môn học, mô đun nhập điểm vào Sổ tay giáo viên, Sổ lên lớp theo quy định.

- Gửi Phiếu kết quả học tập bản gốc về Phòng Đào tạo & NCKH
	- Nhà giáo giảng dạy

- Phòng ĐT&NCKH
	- Phiếu kết quả học tập
- Sổ tay giáo viên

- Sổ lên lớp

	7. Tổng hợp điểm
	- Phòng Đào tạo và NCKH tiến hành nhập điểm các môn học, mô đun lên phần mềm quản lý.
	- Phòng ĐT&NCKH
	- Phiếu kết quả học tập
- Bảng điểm tổng hợp

	8. Đối chiếu, kiểm tra
	- Phòng Thanh tra khảo thí và Kiểm định chất lượng có trách nhiệm đối chiếu, kiểm tra các thông tin điểm trên bảng Tổng hợp điểm theo học kỳ.

- Ký xác nhận các thông tin trên Bảng tổng hợp
	- Phòng Thanh tra khảo thí và Kiểm định chất lượng
	

	9. Ký duyệt bảng điểm theo học kỳ
	- Phòng Đào tạo và NCKH chịu trách nhiệm cung cấp bảng điểm tổng hợp theo kỳ tới GVCN

- GVCN đối chiếu bảng điểm và ký duyệt các đơn vị phòng ban liên quan

- Ban Giám Hiệu ký duyệt bảng điểm tổng hợp theo kỳ.
	- Phòng ĐT&NCKH

- GVCN

- Phòng, Khoa

- BGH
	- Bảng điểm tổng hợp theo kỳ

	10. Lưu trữ
	- Bảng điểm gốc môn học, mô đun được lưu trũ tại phòng Đào tạo và NCKH.

- Bảng điểm (photo) môn học, mô đun được lưu trữ tại Khoa chuyên môn, Phòng TTKT&BĐCL.

- Bảng điểm tổng hợp theo học kỳ bản gốc được lưu trũ tại phòng Đào tạo và NCKH.
	- Nhà giáo giảng dạy

- Khoa chuyên môn

- Phòng ĐT&NCKH

- Phòng TTKT&BĐCL
	- Phiếu kết quả học tập

- Bảng điểm tổng hợp theo kỳ quả học tập


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Sổ tay giáo viên
	BM/QLĐ/ĐTNCKH/01
	5 năm
	Phòng Đào tạo & NCKH

	2
	Sổ lên lớp
	BM/QLĐ/ĐTNCKH/02
	5 năm
	Phòng Đào tạo & NCKH

	3
	Phiếu ghi kết quả học tập
	BM/QLĐ/ĐTNCKH/03
	10 năm
	Phòng Đào tạo & NCKH

	4
	Bảng kết quả học tập, rèn luyện (kỳ học)
	BM/QLĐ/ĐTNCKH/04
	Vĩnh viễn
	Phòng Đào tạo & NCKH


BM/QLĐ/ĐTNCKH/01
KẾT QUẢ HỌC TẬP MÔN HỌC/MÔ ĐUN: 

LỚP: 
	Số TT
	Họ và tên học sinh/sinh viên
	Điểm KT thường xuyên MH/MĐ
	Điểm KT định kỳ MH/MĐ
	Điểm TBC kiểm tra
	Điểm kiểm tra kết thúc MH/MĐ
	Điểm KT
	Điểm chữ
	Quy đổi sang điểm số
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	
	
	

	
	
	Hệ số 1
	Hệ số 2
	Hệ số 0,4
	Hệ số 0,6
	Thang điểm 10
	
	Thang điểm 4
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                               Giáo viên giảng
BM/QLĐ/ĐTNCKH/02

BẢNG GHI ĐIỂM
Môn học/mô-đun:....................................................................................................

	TT
	Họ và tên 

học sinh/sinh viên
	Điểm môn học/mô đun
	Điểm tổng kết
	Ghi chú

	
	
	Điểm kiểm tra thường xuyên
	Điểm kiểm tra định kỳ
	Điểm thi 

kết thúc
	
	

	
	
	
	
	Lần 1
	Lần 2
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	BM/QLĐ/ĐTNCKH/03

	BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG
CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	KHOA: 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LỚP, KHÓA:
	
	
	
	
	

	PHIẾU GHI KẾT QUẢ HỌC TẬP

	Tên MH/MĐ: 
	Học kỳ: 
	
	Năm học:
	

	Mã MH: 
	Số tín chỉ: 
	
	
	

	Hình thức thi kết thúc: 
	Lần thi thứ: 
	
	
	

	Giáo viên coi thi:
	1.          Ký tên:
	2.     Ký tên:

	Giáo viên chấm thi:
	1.          Ký tên:
	2.     Ký tên:

	TT
	MSSV
	Họ và tên
	Điểm KT  thường xuyên MH/MĐ
	Điểm KT định kỳ MH/MĐ
	Điểm TBC kiểm tra
	Điểm kiểm tra kết thúc MH/MĐ
	Điểm TK
	Điểm chữ
	Quy đổi sang điểm số
	Chữ ký SV
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Hệ số 1
	Hệ số 2
	Hệ số 0,4
	Hệ số 0,6
	Thang điểm 10
	
	Thang điểm 4
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	% Xếp hạng theo điểm chữ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Loại A:…..…HS =…......%
	
	Loại B:…….HS =……....%
	Loại C:…...HS =…...…%

	
	Loại D:…..…HS =…......%
	
	Loại F:…....HS =………%
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	             Ngày      tháng      năm

	
	
	Nơi gửi:
	
	
	TRƯỞNG KHOA
	GIÁO VIÊN GIẢNG
	

	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
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LƯU TRỮ

TRÁCH NHIỆM

THỰC HIỆN
1. Nhập điểm thường xuyên, định kỳ
3. Coi thi, chấm thi
10. Lưu trữ
2. Xét điều kiện dự thi
4. Tổng hợp kết quả học tập
KĐ
5. Ký duyệt điểm
Đạt
6. Nhập điểm MH/MĐ
7. Tổng hợp điểm
9. Ký duyệt
Ko Đạt
8. Đối chiếu, kiểm tra
Đạt



