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1. Mục đích
Quy trình Quy định về trách nhiệm và phương pháp kiểm soát và thực hiện quá trình giảng dạy.

2. Phạm vi
Quy trình được áp dụng trong toàn Trường.

3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 43/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 15 tháng 08 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành Quy chế Đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ.
- Quyết định số 2219/QĐ-ĐHHH-ĐT ngày 28 tháng 08 năm 2015 của Hiệu trưởng trường Đại học Hàng hải VN ban hành Quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ.

4. Định nghĩa, từ viết tắt
- BGH: Ban giám hiệu. 
- ĐT: Phòng Đào tạo. 
- HCTH: Phòng Hành chính tổng hợp. 
- QTTB: Phòng Quản trị thiết bị. 
- KHTC: Phòng Kế hoạch tài chính. 
- TT: Phòng thanh tra. 
- CTSV: Phòng Công tác sinh viên.

- BM: Bộ môn.

- GV: Giảng viên.

- SV: Sinh viên.
5. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình quản lý học tập và giảng dạy
Xây dựng kế hoạch học tập năm học
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Phòng ĐT
	Chương trình ĐT

	2
	
	Phòng ĐT
	Kế hoạch học tập
Tiến độ học tập

	3
	
	BGH
	

	4
	
	Phòng ĐT, Khoa, Viện
	Kế hoạch học tập

Tiến độ học tập

	5
	
	Khoa, Viện, Bộ môn
	


Tổ chức Giảng dạy & học tập
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Phòng QTTB, HCTH
ĐT
	DS phòng học

Thông báo
BM.01.QT.PDT.03

BM.02.QT.PDT.03

	2
	
	Bộ môn
	BM.01.QT.PDT.03

BM.03.QT.PDT.03

	3
	
	Phòng ĐT, QTM
	Website ĐKHP

	4
	

	SV
Phòng ĐT
	Website ĐKHP

	5
	

	Phòng ĐT, SV
Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.04.QT.PDT.03

BM.05.QT.PDT.03

BM.06.QT.PDT.03
BM.10.QT.PDT.03

	6
	

	Giảng viên

Phòng ĐT, TT, KT&ĐBCL, Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.01.QT.PDT.03

BM.02.QT.PDT.03

BM.06.QT.PDT.03

BM.07.QT.PDT.03
BM.08.QT.PDT.03

BM.09.QT.PDT.03
BM.10.QT.PDT.03

	7
	

	Sinh viên

Khoa, KHTC

Phòng ĐT, KHTC, CTSV, Khoa, Viện
	Biên lai thu học phí

BM.05.QT.PDT.03

Quyết định kỷ luật

DSSV xin rút HP

	
	

	Phòng KHTC, CTSV

ĐT, QTM
Khoa, Viện, BM

	Danh sách SV nợ học phí


	8
	

	Khoa, Viện, BM
	BM.06.QT.PDT.03
BM.10.QT.PDT.03

	9
	
	GV, BM, Giáo vụ
	BM.06.QT.PDT.03
BM.10.QT.PDT.03


5.1.1 Xây dựng kế hoạch học tập của năm học
-  Phòng Đào tạo phối hợp cùng các khoa/viện tiến hành rà soát, cập nhật các thay đổi về chương trình đào tạo của các khóa, chuyên ngành. 
- Trên cơ sở các chương trình đào tạo của các chuyên ngành đã được cập nhật, sửa đổi, Phòng Đào tạo sẽ lập Kế hoạch học tập từng năm học cho tất cả các chuyên ngành, các lớp trong toàn Trường, trình Ban Giám hiệu phê duyệt và triển khai về tới các Khoa, Bộ môn trực thuộc. 
- Các đơn vị căn cứ vào kế hoạch học tập của năm học, chuẩn bị đội ngũ giảng viên và cơ sở vật chất để thực hiện công tác giảng dạy trong năm.
-  Trước mỗi kỳ học, Phòng Đào tạo trên cơ sở Kế hoạch học tập đã được phê duyệt sẽ lập Thời khoá biểu học tâp cho từng lớp học phần để làm cơ sở thực hiện.

- Trưởng các Khoa, Bộ môn căn cứ vào Kế hoạch học tập và cơ sở vật chất, con người của đơn vị mình để Phân công giảng dạy theo kế hoạch của  Phòng Đào tạo, Nhà trường và thông báo cho Phòng Đào tạo biết. 

5.1.2 Tổ chức đăng ký học phần, nột học phí, rút học phần
- Trước mỗi kỳ học, Phòng Đào tạo trên cơ sở Kế hoạch học tập đã được phê duyệt phối hợp với Phòng QTTB, Phòng HCTH tiến hành rà soát, chuẩn bị phòng học và các cơ sở vật chất khác phục vụ đào tạo. Phòng Đào tạo soạn thảo thông báo đăng ký học phần và các văn bản hướng dẫn đăng ký học phần, thời hạn thu nộp học phí gửi các đơn vị. Đăng thông báo đăng ký học phần lên website của Trường.

- Phòng Đào tạo lập Thời khóa biểu dự kiến (BM.01.QT.PDT.03; BM.02.QT.PDT.03) cho từng lớp học phần của từng bộ môn và gửi đến các Bộ môn, công ty IMET (gọi chung là bộ môn) để bố trí giảng viên cũng như góp ý điều chỉnh thời khóa biểu (nếu cần thiết). 
- Trưởng các Bộ môn kiểm tra Thời khóa biểu dự kiến, phân công giảng viên (BM.01.QT.PDT.03; BM.03.QT.PDT.03) cũng như góp ý điều chỉnh thời khóa biểu (nếu cần thiết) và gửi về Phòng Đào tạo.
-  Phòng Đào tạo tiến hành chỉnh sửa và cập nhật thời khóa biểu vào phần mềm đăng ký học phần. Phòng Đào tạo phối hợp với Trung tâm Quản trị mạng chuẩn bị server và cổng đăng ký, mở cổng đăng ký học phần theo thời hạn ghi trong thông báo đăng ký học phần.
- Đăng ký học phần chính thức: sinh viên đăng ký học phần trực tuyến trên cổng đăng ký, in thời khóa biểu cá nhân để lưu và theo dõi lịch học đồng thời là bằng chứng để khiếu nại với Phòng Đào tạo về kết quả đăng ký học phần (nếu có). Trong thời hạn này, sinh viên được điều chỉnh đăng ký học phần trực tiếp trên cổng đăng ký. Trước khi hết hạn đăng ký chính thức 04 ngày, Phòng Đào tạo tổng hợp và công bố danh sách sinh viên chưa đăng ký học phần để các khoa/viện đôn đốc sinh viên chưa đăng ký tiến hành đăng ký học tập cho học kỳ. 
- Bổ sung đăng ký học phần: sinh viên nộp đơn đăng ký bổ sung về Phòng Đào tạo (BM.04.QT.PDT.03). Trên đơn đăng ký bổ sung phải ghi rõ lớp học phần định xin bổ sung vào. Phòng Đào tạo xem xét và xử lý đăng ký bổ sung học phần cho sinh viên (nếu điều kiện cho phép). Cuối thời hạn đăng ký bổ sung, sinh viên đăng nhập vào cổng đăng ký để kiểm tra những học phần được đăng ký bổ sung, in thời khóa biểu cá nhân để lưu và theo dõi lịch học đồng thời là bằng chứng để khiếu nại với Phòng Đào tạo về kết quả đăng ký học phần (nếu có). Riêng trong học kỳ 1A, sinh viên không được đăng ký bổ sung học phần.
- Kết thúc đợt đăng ký học phần, Phòng Đào tạo hủy các lớp học phần ít sinh viên đăng ký, chốt dữ liệu đăng ký học phần. Dữ liệu đăng ký học phần được chuyển phòng KH-TC để thu học phí, gửi Phòng KHCN để in giáo trình, tài liệu. Giáo vụ các khoa/viện in Bảng theo dõi học tập của sinh viên tạm thời (BM.06.QT.PDT.03) để chuyển cho giảng viên. Sau 06 tuần kể từ đầu học kỳ chính Giáo vụ các khoa/viện in Bảng theo dõi học tập của sinh viên chính thức (BM.06.QT.PDT.03; BM.10.QT.PDT.03) để chuyển cho giảng viên (đã xóa tên sinh viên chưa nộp học phí). Riêng đối với học kỳ 1A, Giáo vụ các khoa/viện in Bảng theo dõi học tập của sinh viên chính thức (BM.06.QT.PDT.03; BM.10.QT.PDT.03) để chuyển cho giảng viên sau khi chốt danh sách sinh viên chưa nộp học phí (không phải in danh sách tạm thời).
- Nộp học phí: sinh viên nộp học phí tại Phòng KH-TC hoặc chuyển khoản qua tài khoản ngân hàng theo thời gian quy định trong thông báo đăng ký học phần. Trước khi hết hạn nộp học phí 04 ngày, Phòng KT-TC thống kê Danh sách sinh viên chưa nộp học phí gửi Phòng CTSV, các khoa viện và đưa lên website nhắc nhở, đôn đốc các sinh viên. Kết thúc thời hạn nộp học phí, Phòng KH-TC thống kê Danh sách sinh viên không nộp học phí gửi Phòng Đào tạo, Phòng CTSV và các khoa/viện. Phần mềm quản lý đào tạo tự động cho điểm "F" tất cả các học phần sinh viên đã đăng ký mà không nộp học phí. Ghi nợ học phí của sinh viên sang học kỳ tiếp theo.
- Rút đăng ký học phần: sinh viên nộp đơn xin rút đăng ký học phần về Phòng Đào tạo (BM.05.QT.PDT.03). Trên đơn xin rút học phần phải ghi rõ lớp học phần định xin rút. Trong thời hạn đăng ký học phần chính thức và bổ sung đăng ký học phần, sinh viên được rút đăng ký học phần mà không phải đóng học phí các học phần đã rút. Ngoài thời hạn này, sinh viên đã đóng đầy đủ học phí có thể rút đăng ký học phần trong 3 tuần đầu của học kỳ chính hoặc 2 tuần đầu của học kỳ 1A nhưng không được rút học phí. 

- Xử lý khiếu nại về đăng ký học phần: các khiếu nại về đăng ký học phần được tiếp nhận và xử lý trong quá trình đăng ký và trong tuần đầu của học kỳ. 
5.1.3  Triển khai giảng dạy và học tập
-  Các giảng viên lập Lịch trình giảng dạy (BM.08.QT.PDT.03) của từng học phần trong học kỳ. Đầu học kỳ Trưởng Bộ môn kiểm tra lịch trình giảng dạy dự kiến của giảng viên, thống nhất lịch trình giảng dạy của học phần trong Bộ môn. Bộ môn photo làm 03 bản lưu: Khoa/Viện, Bộ môn và Giảng viên. Trong học kỳ, giảng viên ghi chú thời gian thực hiện thực tế các nội dung giảng dạy. Cuối học kỳ, Trưởng Bộ môn kiểm tra tình hình thực hiện thực tế và ký xác nhận và lưu bản này tại Bộ môn.
- Các giảng viên nhận từ giáo vụ (hoặc từ Bộ môn nếu giáo vụ chuyển cho Bộ môn) Bảng theo dõi học tập của viên (BM.06.QT.PDT.03; BM.10.QT.PDT.03); mang theo mỗi khi lên lớp cùng với Lịch trình giảng dạy và theo dõi quá trình học tập của sinh viên thông qua bảng này. Phòng Đào tạo, Phòng Thanh tra các Khoa, Viện, Bộ môn theo dõi việc thực hiện giờ giảng cho từng môn học thông qua 2 tài liệu này. Lưu ý, trong học kỳ chính, cập nhật Bảng theo dõi học tập của viên (bản chính thức) sau 6 tuần đầu của học kỳ.
- Phòng Đào tạo, Phòng Thanh tra kiểm tra theo định kỳ hoặc đột xuất về tiến độ thực hiện của các giảng viên theo lịch trình đã được lập, đồng thời có kiến nghị xử lý các trường hợp vi phạm.
- Trong quá trình thực hiện, nếu cần điều chỉnh kế hoạch giảng dạy: đổi giảng viên, thay đổi thời gian giảng dạy trong thời gian dài, các giảng viên hoặc Bộ môn phải được sự đồng ý của các bên liên quan và hoàn thành Phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy (BM.07.QT.PDT.03). Sau khi có được chữ ký đồng ý của các bên liên quan, giảng viên sao chép thêm 1 bản để lưu, bản gốc gửi Phòng Đào tạo để giám sát, quản lý.
- Trường hợp giảng viên có nhu cầu nghỉ đột xuất và dạy bù cần báo với Phòng Thanh tra để theo dõi. Phòng Thanh tra trên thông tin giảng viên báo lập các bảng theo dõi xin nghỉ và dạy bù (BM.09.QT.PDT.03). Trường hợp dạy bù, giảng viên phải đăng ký với Phòng Đào tạo và Phòng QTTB bằng Phiếu đăng ký giảng đường (BM.11.QT.PDT.03) để được bố trí phòng học.
- Cuối học kỳ các giảng viên tổ chức xét điều kiện dự thi của sinh viên. Nộp Bảng theo dõi tình hình học tập của sinh viên (BM.06.QT.PDT.03; BM.10.QT.PDT.03) và Lịch trình giảng dạy về Bộ môn. Trưởng các Bộ môn kiểm tra, ký xác nhận. Lưu các văn bản này tại Bộ môn. Bộ môn phối hợp với giáo vụ khoa/viện và Phòng Khảo thí & ĐBCL nhập điểm đánh giá quá trình vào Phần mềm quản lý đào tạo để tổ chức thi kết thúc học phần.
5.1.4. Phân cấp trách nhiệm về kiểm tra giảng dạy

Việc kiểm tra quá trình giảng dạy là nhiệm vụ của các cấp Bộ môn, Khoa, Phòng Đào và các đơn vị liên quan. Phòng Đào tạo có nhiệm vụ thường trực việc kiểm tra này.

1- Trưởng Bộ môn 

· Kiểm tra giáo trình giáo án của các giảng viên, tổ chức kiểm tra việc thực hiện lịch trình giảng dạy, chất lượng giảng dạy.

· Trưởng Bộ môn tổ chức sinh hoạt bộ môn theo đúng quy chế của Trường.

2- Giáo vụ khoa/viện
Giáo vụ khoa/viện là người giúp việc cho Chủ nhiệm khoa/viện cập nhật thời khoá biểu, lịch trình và theo dõi việc thực hiện công tác giảng dạy và học tập của giảng viên, sinh viên trong Khoa.

3- Trưởng khoa/viện
Có trách nhiệm thường xuyên nắm tình hình giảng dạy của giảng viên, học tập của sinh viên thông qua Trưởng Bộ môn, Giáo vụ khoa.

      4- Cán bộ Phòng Thanh tra, Phòng Đào tạo (Thường trực giảng đường)

- Có trách nhiệm kiểm tra: 


+ Việc thực hiện giờ lên lớp theo quy định chung


+ Tiến độ giảng dạy theo lịch trình giảng dạy


+ Việc ghi chép, đánh giá theo biểu mẫu, sổ sách và quản lý giờ giảng.

- Cán bộ thường trực giảng đường căn cứ vào theo dõi thực hiện thời khoá biểu thống kê số giờ còn thiếu yêu cầu dạy bù đủ số tiết. 

- Xử lý các trường hợp phát sinh: vắng tiết, quên giờ, bỏ giờ.... và có các kiến nghị xử lý cần thiết với giảng viên và học viên.

5- Ban Giám hiệu

Là cấp có thẩm quyền quyết định khi có các giảng viên vi phạm. Trong trường hợp nghiêm trọng, Hiệu trưởng - Chủ tịch Hội đồng khen thưởng, kỷ luật Trường sẽ triệu tập họp để xét khen thưởng hoặc kỷ luật các đơn vị và cá nhân liên quan.

5.1.5. Kiểm tra chất lượng giảng dạy

Ngoài việc kiểm tra thường xuyên ở các cấp quản lý trong phần 5.1.4, việc đánh giá còn được thực hiện qua các hình thức khác để đảm bảo khách quan.

a) Dự  giờ

Việc dự giờ, đánh giá rút kinh nghiệm bải giảng thực hành hoặc lý thuyết do cán bộ Phòng Đào tạo phối hợp với các Bộ môn, Công đoàn, Phòng Thanh tra. 

b) Tổ chức hội giảng

Trong mỗi học kỳ, Phòng Đào tạo và Công đoàn trường tham mưu cho Ban Giám hiệu tổ chức các buổi hội giảng để bồi dưỡng nâng cao trình độ, truyền đạt kinh nghiệm giảng dạy cho các giảng viên một lần.

c)  Phát phiếu thăm dò

Phòng Đào tạo kết hợp với phòng Khảo thí & ĐBCL sẽ phát phiếu thăm dò của sinh viên đối với một số giảng viên khi thấy cần thiết để tham khảo đánh giá chất lượng giảng dạy.
d)  Lập hòm thư góp ý kiến

Phòng Đào tạo lập các hòm thư góp ý kiến về công tác giảng dạy, thi và kiểm tra tại các khu Giảng đường để tiếp nhận các phản ánh của giảng viên và học viên. Các ý kiến (nếu có) được trình cho Ban Giám hiệu xem xét và chỉ đạo giải quyết theo thẩm quyền.

5.2. Đánh giá học phần hệ đại trà
Phương thức tính điểm quá trình (điểm X) do các Bộ môn đề xuất và Trưởng Khoa/Viện/Trung tâm phê duyệt để thực hiện, gửi 01 bản về Phòng Khảo thí & ĐBCL để lưu trữ, kiểm tra, đối chiếu khi cần thiết. Hình thức tổ chức thi kết thúc học phần phải được cập nhật hàng năm trong đề cương chi tiết học phần. Giảng viên có trách nhiệm hướng dẫn cách thức tính điểm học phần cho sinh viên trước khi bắt đầu giảng dạy.
a) Đối với học phần loại I

Z = 0,5X + 0,5Y

Trong đó:

Z: điểm đánh giá học phần;

X: điểm quá trình học tập, gồm có các thành phần: đánh giá ý thức, thái độ tham gia học tập, phần kiểm tra việc ghi nhớ kiến thức và tự học, phần vận dụng kiến thức;

Y: điểm thi kết thúc học phần.

Để được dự thi kết thúc học phần, sinh viên phải đảm bảo tham dự ít nhất 75% thời gian theo kế hoạch học tập và tất cả các điểm thành phần Xi ≥4. Trường hợp không đủ điều kiện dự thi thì ghi X=0 và Z=0 (không đủ điều kiện dự thi). 

Điểm X, Y, Z được lấy theo thang điểm 10, làm tròn đến 1 chữ  số sau dấu phẩy.

b) Đối với học phần loại II

Z = Y

Điểm thi kết thúc học phần (Y) phải đảm bảo điều kiện ≥2. Trường hợp Y<2 thì Z=0. Điểm Y, Z được lấy theo thang điểm 10, làm tròn đến 1 chữ  số sau dấu phẩy.
Riêng đối với các học phần Giáo dục Thể chất, Giáo dục Quốc phòng – An ninh chỉ đánh giá kết thúc học phần theo 2 mức: Đạt hoặc Không đạt.
5.2. Đánh giá hệ Đại học Chất lượng cao

Điều kiện dự thi và phương thức tính điểm học phần (gồm hình thức và cách tính) áp dụng đối với các lớp ĐH chất lượng cao từ năm học 2014-2015, cụ thể như sau:

1. Loại học phần và phương thức tính


- HP loại loại đặc biệt: áp dụng giống như hệ ĐH đại trà (Y=Z).


- HP loại thông thường: Z= k1.Z1+ k2.Z2+ k3.Z3+ 0.5Z4, trong đó k1, k2, k3 là các trọng số do giảng viên đề xuất với từng học phần và đảm bảo k1+k2+k3=0.5

Cụ thể yêu cầu với 04 điểm thành phần như sau:


+ Nhóm điểm Z1: điểm chuyên cần, tính dựa trên số tiết tham dự học tập, ý thức thái độ học tập trên lớp và ý thức tự học. 


+ Nhóm điểm Z2: tổng hợp bài kiểm tra đánh giá định kỳ tại lớp hoặc ngoài giờ.


+ Nhóm điểm Z3: tổng hợp việc vận dụng kiến thức như: bài tập lớn, các bài tập ngoài giờ học, viết tiểu luận, trình chiếu báo cáo chuyên đề (cá nhân, nhóm), thực hành...


- Điểm đánh giá cuối học phần Z4: có nhiều hình thức như: thi tự luận, vấn đáp, trắc nghiệm; chấm tiểu luận; trình bày và bảo vệ báo cáo đề án, dự án, đồ án môn học…

-  Điểm Z và Zi (i=1-4) tính theo thang điểm 10, làm tròn đến 1 chữ số thập phân.

2. Khung điều kiện dự thi kết thúc học phần


- Số tiết tham dự HP phải ≥ 75% (trừ Học phần GDQP-AN tham dự  ≥ 80%)


- Không áp dụng hình thức thi lại (kỳ thi phụ). 
- Điểm thành phần phải thỏa mãn: Zi>=4 đối với i=1,2,3; và Z4>2, nếu Z4<2 thì Z=0. 

- Nếu điểm Z<4 thì sinh viên phải đăng ký học lại học phần hoặc đăng ký học phần thay thế khác (nếu là HP tự chọn).
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch giảng dạy
	Phòng ĐT, Các Khoa, Viện, Bộ môn
	File máy tính

Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	2
	Lịch trình giảng dạy
	Các Khoa, Viện, Bộ môn
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	3
	Thời khoá biểu, Phân công giảng viên
	Phòng ĐT, Các Khoa, Viện, Bộ môn
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	4
	Đơn xin đăng ký bổ sung học phần
	Phòng ĐT
	File tài liệu, Phần mềm QLĐT
	01 năm
	Xé bỏ, xóa

	5
	Đơn xin rút bớt học phần đã đăng ký
	Phòng ĐT
	File tài liệu, Phần mềm QLĐT
	01 năm
	Xé bỏ, xóa

	6
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên
	Các Khoa, Viện, Bộ môn
	File tài liệu, Phần mềm QLĐT
	05 năm
	Xé bỏ, xóa

	7
	Phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy
	Phòng ĐT, GV
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	8
	Bảng theo dõi xin nghỉ và dạy bù của giảng viên
	Phòng Thanh tra
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	9
	Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường
	GV
	File tài liệu
	01 kỳ
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1. 
	Thời khóa biểu (theo tín chỉ)
	BM.01.QT.PDT.03

	2. 
	Thời khóa biểu (theo niên chế - Học kỳ 1 năm thứ nhất)
	BM.02.QT.PDT.03

	3. 
	Phân công giảng viên (theo niên chế - Học kỳ 1 năm thứ nhất)
	BM.03.QT.PDT.03

	4. 
	Đơn xin đăng ký bổ sung học phần 
	BM.04.QT.PDT.03

	5. 
	Đơn xin rút học phần đã đăng ký
	BM.05.QT.PDT.03

	6. 
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên
	BM.06.QT.PDT.03

	7. 
	Phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy
	BM.07.QT.PDT.03

	8. 
	Lịch trình giảng dạy của giảng viên
	BM.08.QT.PDT.03

	9. 
	Bảng theo tình hình nghỉ và dạy bù của giảng viên
	BM.09.QT.PDT.03

	10. 
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên (Chất lượng cao)
	BM.10.QT.PDT.03

	11. 
	Phiếu đăng ký sử dụng giảng đường
	BM.11.QT.PDT.03
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Rà soát, cập nhật các thay đổi về chương trình đào tạo của tất cả các khóa, c.ngành





Chuẩn bị đội ngũ Giảng viên





Dự thảo Kế hoạch học tập năm học





BGH duyệt





Triển khai tới các đơn vị, cá nhân liên quan





Chỉnh sửa và cập nhật thời khóa biểu


Mở cổng đăng ký học phần





Chuẩn bị cơ sở vật chất


Ra thông báo ĐKHP, văn bản hướng dẫn


Lập thời khóa biểu dự kiến gửi từng Bộ môn





Kiểm tra, đề xuất chỉnh sửa, phân công Giảng viên và gửi về Phòng Đào tạo





ĐKHP chính thức 


SV đăng ký trực tuyến, in TKB cá nhân


Công bố DSSV chưa ĐKHP 04 ngày trước khi hết hạn





Bổ sung ĐKHP/Rút ĐKHP


Chốt ĐKHP để thu học phí


In Bảng theo dõi học tập tạm thời





Triển khai giảng dạy và học tập


Tổ chức các hoạt động đảm bảo chất lượng


Điều chỉnh kế hoạch giảng dạy (nếu có)





SV nộp học phí


SV nộp đơn xin rút ĐKHP để nhận điểm “R”


Công bố DSSV chưa nộp học phí để nhắc nhở


Công bố danh sách SV xin rút học phần








Chốt danh sách SV nộp đủ học phi, nợ học phí


Cho điểm “F” tất cả các học phần của SV nợ học phí








In Bảng theo dõi học tập chính thức





Xét điều kiện dự thi của SV 


để tổ chức thi kết thúc học phần











Lần ban hành: 01

trang số 3/9

