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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình quy định trách nhiệm và các bước thực hiện quản lý các khoá đào tạo dài hạn đại học, do Trung tâm liên kết với đại học Công nghệ Thông tin và Học viện Bưu chính Viễn Thông.

2. PHẠM VI

Áp dụng  cho các lớp liên kết đào tạo tại Trung tâm Ứng dụng và Phát triển Công nghệ Thông tin.

3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN
· Căn cứ hợp đồng liên kết đào tạo đại học hệ từ xa với Học viện Bưu chính Viễn thông và Đại học Công nghệ Thông tin
· Chương trình đào tạo 
· Quy trình Quản lý quá trình giảng dạy

· Quy trình đánh giá chất lượng học tập của sinh viên

4. ĐỊNH NGHĨA

· Khoá dài hạn: Đào tạo đại học hệ đào tạo từ xa
· Lớp chuẩn: Là lớp có số học viên nằm trong khoảng từ 30 đến 100 học viên.
· Thời gian chuẩn: Thời gian cho toàn khóa học nằm trong khoảng 4 năm tới 5 năm
5. NỘI DUNG

5.1 Sơ đồ tổng thể
	TT
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Tài liệu-Biểu mẫu

	1. 
	
	P. Kế hoạch-Khai thác
P. Đào tạo
	5.1.1
BM.01.QT.CITAD.02

	2. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2
BM.02.QT.CITAD.02

BM.03.QT.CITAD.02

BM.04.QT.CITAD.02

BM.05.QT.CITAD.02

	3. 
	
	P. Đào tạo

Trường liên kết
	5.1.3

	4. 
	
	P. Đào tạo

Trường liên kết
	5.1.4
BM.11.QT.CITAD.02

BM.12.QT.CITAD.02

BM.13.QT.CITAD.02


5.1.1 Tuyển sinh
+ Bước 1: P. Đào tạo gửi Công văn cho đơn vị liên kết xin chỉ tiêu và thống nhất hồ sơ tuyển sinh.
+ Bước 2: Nếu đơn vị liên kết đồng ý và chuyển công văn hướng dẫn thì chuyển bước 3, ngược lại quay lại bước 1.

+ Bước 3: P. Kế hoạch khai thác tiến hành quảng bá tuyển sinh. P. Đào tạo phát hành hồ sơ, tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, nhập dữ liệu vào máy tính. 
+ Bước 4: P. Đào tạo tổng hợp, chuyển hồ sơ và công văn yêu cầu xét duyệt trúng truyển cho đơn vị liên kết.
+ Bước 5: Đơn vị liên kết gửi Quyết định trúng tuyển, quyết định thành lập lớp (hay DS nhập học) và MSSV. Kết thúc quy trình tuyển sinh.
5.1.2 Tổ chức đào tạo
	TT
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Tài liệu-Biểu mẫu

	1. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2.1

	2. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2.2

	3. 
	
	P. Kế toán
	5.1.2.3

	4. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2.4

	5. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2.5

	6. 
	
	P.Đào tạo
Trường liên kết
	5.1.2.6

	7. 
	
	P.Đào tạo
	5.1.2.7

	8. 
	
	P.Đào tạo
Trường liên kết
	5.1.2.8
BM.06.QT.CITAD.02

	9. 
	
	P.Đào tạo
Trường liên kết
	5.1.2.9
BM.07.QT.CITAD.02

	10. 
	
	P. Đào tạo
	5.1.2.10


5.1.2.1 Lập kế hoạch đào tạo năm học (Thực hiện khi bắt đầu năm học mới)
+ Bước 1: Trưởng phòng đào tạo lên kế hoạch đào tạo của năm học trình Ban giám đốc duyệt.

+ Bước 2: Ban giám đốc kiểm tra. Nếu thấy hợp lý thì chuyển sang bước 3, ngược lại quay về bước 1.

+ Bước 3: Trưởng phòng đào tạo niêm yết kế hoạch đào tạo toàn khóa và yêu cầu nhân viên lập biểu thực hiện theo đúng kế hoach.

5.1.2.2 Lập TKB cho các lớp trong học kì (Thực hiện 1 tháng trước khi bắt đầu học kì mới)
+ Bước 1: Căn cứ kế hoạch học tập năm học, Phòng đào tạo mời giáo viên tới ký hợp đồng giảng dạy.

+ Bước 2: Phòng đào tạo lập lịch học, niêm yết và thông báo. Kết thúc quy trình.

5.1.2.3 Thu học phí 
+ Bước 1: Phòng đào tạo chuyển kế hoạch đào tạo học phần hiện thời sang cho P. kế toán.
+ Bước 2: Phòng kế toán thu học phí đúng theo danh sách.

5.1.2.4 Cấp phát giáo trình tài liệu (đầu học kì)
+ Bước 1: Khi có TKB, Phòng Đào tạo gửi phiếu yêu cầu tài nguyên cho đơn vị liên kết. 

+ Bước 2: Khi đơn vị liên kết chuyển lại số tài nguyên đã yêu cầu. Phòng Đào tạo sẽ chỉ phát tài nguyên cho những sinh viên. Kết thúc quy trình cấp phát tài nguyên.

5.1.2.5. Quản lý lớp học (Thực hiện thường xuyên trong học kì)

+ Bước 1: Phòng đào tạo chuyển thời khóa biểu và danh sách lớp cho giáo viên chủ nhiệm.
+ Bước 2: Giáo viên chủ nhiệm theo dõi giờ giảng của giảng viên và điểm danh sinh viên, yêu cầu giảng viên ký xác nhận vào sổ theo dõi.
+ Bước 3: Kết thúc học phần giáo viên chủ nhiệm chuyển sổ theo dõi sang P đào tạo, kết thúc quy trình quản lý lớp học.
5.1.2.6 Xét tư cách dự thi (Thực hiện trước ngày thi 1 tuần)
+ Bước 1: Trước ngày thi một tuần, Phòng đào tạo gửi danh sách đủ điều kiện dự thi cho đơn vị liên kết để đơn vị liên kết lập danh sách thi. 
+ Bước 2: Phòng đào tạo nhận lại danh sách thi từ đơn vị liên kết và tổ chức thi.
5.1.2.7 Quản lý đề thi

+ Bước 1: Trưởng P đào tạo yêu cầu giáo viên chuyển đề thi trước khi tổ chức thi 15 ngày.

+ Bước 2: Trưởng P đào tạo cho phô tô và niêm phong và chỉ chuyển cho nhân viên tổ chức thi 5 phút trước khi thi. Kết thúc quy trình quản lý đề thi.

5.1.2.8 Tổ chức thi
+ Bước 1: Phòng đào tạo lập lịch thi và bố trí giáo viên coi thi.
+ Bước 2: Phòng đào tạo niêm yết và thông báo lịch thi để thực hiện. Kết thúc quy trình.
5.1.2.9 Quản lý bài thi, điểm thi
+ Bước 1: Sau khi thi xong, giáo viên coi thi sẽ thống kê số lượng, ký và niêm phong trước khi bàn giao cho Phòng đào tạo.

+ Bước 2: Phòng đào tạo kiểm tra, nhận bài thi và chuyển cho giáo viên chấm bài.

+ Bước 3: Phòng đào tạo nhận kết quả thi từ giáo viên, phô tô thành 02 bản. Một bản giao cho nhân viên nhập điểm, còn lại một bản sao và một bản gốc chuyển lại trưởng phòng đào tạo lưu trữ và gửi đơn vị liên kết. Bài thi đã được chấm chuyển cho đơn vị liên kết.
+ Bước 4: Nhân viên nhập điểm sẽ nhập kết quả điểm thi vào máy tính và niêm yết công khai trên trang web để sinh viên có thể tự kiểm tra điểm thi của mình. Kết thúc quá trình quản lý bài thi, điểm thi.
5.1.2.10 Hoàn thành kế hoạch năm học

Căn cứ kế hoạch năm học, phòng đào tạo kiểm tra đã hoàn thành kế hoạch chưa; Nếu hoàn thành thì quay về mục 5.1.2.2.
5.1.3 Thi tốt nghiệp
+ Bước 1: Phòng đào tạo thông báo danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi và kế hoạch tổ chức thi tốt nghiệp.

+ Bước 2: Phòng Kế toán thu đơn dự thi và lệ phí ôn tập và thi TN của sinh viên. 

+Bước 3: Phòng Đào tạo căn cứ danh sách đủ điều kiện dự thi và danh sách đăng ký thi lập danh sách thi.

+ Bước 4: Phòng đào tạo chuyển danh sách dự thi cho đơn vị liên kết tổ chức thi và niêm yết danh sách thông báo cho sinh viên khi có quyết định của đơn vị liên kết. Kết thúc quy trình xét tư cách dự thi tốt nghiệp.
5.1.4 Công nhận tốt nghiệp
+ Bước 1: Phòng đào tạo thu và kiểm tra hồ sơ và lệ phí xét tốt nghiệp của sinh viên. 

+ Bước 2: Phòng đào tạo lập danh sách đề nghị cấp bằng gửi đơn vị liên kết duyệt (gửi cùng với hồ sơ). 

+ Bước 3: Đơn vị liên kết ra quyết định tốt nghiệp và cấp bằng. Kết thúc quy trình xét tốt nghiệp.

5.1.5. Yêu cầu phát sinh

5.1.5.1 Xác nhận sinh viên

	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	
	Sinh viên
	

	2
	
	P. Đào tạo
	

	3
	
	P. Đào tạo
	BM.08.QT.CNPM.02

	4
	
	Giám đốc
	BM.08.QT.CNPM.02

	5
	
	P.Đào tạo
	BM.08.QT.CNPM.02

	
	
	P.Đào tạo
	


5.1.5.2 Xác nhận bảng điểm

	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	
	Sinh viên
	

	2
	
	P. Đào tạo
	

	3
	
	P. Đào tạo
	BM.09.QT.CNPM.02

	4
	
	Giám đốc
	BM.09.QT.CNPM.02

	5
	
	P.Đào tạo
	BM.09.QT.CNPM.02

	6
	
	P.Đào tạo
	


5.1.5.3 Phát giáo trình tài liệu học
	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm

	1
	
	P. Đào tạo

	2
	
	Người quản lý tài liệu học tập

	3
	
	Người quản lý tài liệu học tập

	4
	
	


5.1.6. Tốt nghiệp
5.1.6.1. Điều kiện dự thi tốt nghiệp

	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm

	1
	

	P. Đào tạo


	2
	
	P. Đào tạo

	3
	
	BP. Đào tạo

	4
	
	BP. Đào tạo


5.1.6.2 Hồ sơ xét tốt nghiệp
	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	
	P. Đào tạo
	

	2
	
	P. Đào tạo
	BM.10.QT.CITAD.02

	3
	
	
	


5.1.6.3 Tổ chức thi tốt nghiệp
Chi tiết quá trình:
	Stt
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm

	1
	
	Trường liên kết

	2
	
	P. Đào tạo

	3
	
	Trường liên kết

	4
	
	


6. Lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1. 
	Hồ sơ sinh viên
	Trung tâm
	File điện tử
	5 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Danh sách lớp
	Trung tâm
	File điện tử
	5 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Kế hoạch đào tạo năm học
	Trung tâm
	File điện tử
	5 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Thời khóa biểu
	Trung tâm
	File điện tử
	5 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Biên lai thu học phí
	Trung tâm
	Biên lai
	3 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Điểm toàn khóa học
	Trung tâm
	Bản sao phiếu thi và File điện tử
	5 năm
	Xé bỏ

	7. 
	Sổ theo dõi cấp phát bằng
	Trung tâm
	Sổ
	Vĩnh viễn
	


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Thông tin hồ sơ tuyển sinh
	BM.01.QT.CITAD.02

	2
	Danh sách lớp
	BM.02.QT.CITAD.02

	3
	Đơn xin bảo lưu
	BM.03.QT.CITAD.02

	4
	Đơn xin nhập học lại
	BM.04.QT.CITAD.02

	5
	Thẻ sinh viên
	BM.05.QT.CITAD.02

	6
	Danh sách thi
	BM.06.QT.CITAD.02

	7
	Sổ theo dõi điểm
	BM.07.QT.CITAD.02

	8
	Xác nhận sinh viên
	BM.08.QT.CITAD.02

	9
	Xác nhận bảng điểm
	BM.09.QT.CITAD.02

	10
	Đơn dự thi tốt nghiệp
	BM.10.QT.CITAD.02

	11
	Đơn đề nghị cấp bằng tốt nghiệp
	BM.11.QT.CITAD.02

	12
	Sổ theo dõi phát bằng tốt nghiệp
	BM.12.QT.CITAD.02

	13
	Xác nhận tốt nghiệp tạm thời
	BM.13.QT.CITAD.02


1





2





3





4





5





Tuyển sinh








Tổ chức đào tạo





Công nhận tốt nghiệp





Thi tốt nghiệp





Lập kế hoạch đào tạo năm học





Cấp phát giáo trình tài liệu





Quản lý lớp học





Xét tư cách dự thi





Hoàn thành kế hoạch năm học





Thu học phí





Lập TKB cho các lớp trong học kì





Kết thúc





Tổ chức thi





Quản lý đề thi





QL bài thi, điểm thi





Đăng ký





Xác thực SV





In giấy xác nhận





Ký duyệt





Xin dấu bên trường





Trả sinh viên, lưu máy tính





Đăng ký





Xác thực SV





In giấy xác nhận





Ký duyệt





Xin dấu bên trường





Trả sinh viên, lưu MT





Thông báo phát giáo trình





Đóng học phí học phần





Phát giáo trình





Kết thúc





Thông báo SV đóng học phí





Thông báo và tiếp nhận đơn dự thi





Không nợ môn bắt buộc





Thông báo SV





Nợ  <= 2 môn





Đủ điều kiện thi





Kết thúc





Thu: (bản sao+ bản chính để đối chiếu)


Đơn xét tốt nghiệp


Bằng trung học phổ thông


Chứng chỉ giáo dục quốc phòng


Giấy khai sinh


Ảnh





Thông báo nộp hồ sơ xét tốt nghiệp





Đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp





Kết thúc





Thông báo SV





Đối chiếu bản chính





Quyết định thi tốt nghiệp





Chuẩn bị phòng thi


Phân công các nhân viên có trách nhiệm trong kỳ thi 


Dán danh sách phòng thi








Thông báo thời gian, địa điểm thi 





Bàn giao bài thi cho đại diện trường liên kết





Họp ban coi thi, phổ biến quy chế thi





Thi tốt nghiệp





Kết thúc








Lần ban hành: 01

trang số 11/11

