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1. Mục đích

Quy trình này qui định về trình tự, trách nhiệm và phương pháp tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh, quản lý và đào tạo các lớp Văn bằng 2 ngành Ngôn ngữ Anh (Chính quy, VLVH và VB kép)
2. Phạm vi

Áp dụng cho việc đào tạo Văn bằng 2 Ngôn ngữ Anh. 

3. Tài liệu liên quan 

- Quy chế tuyển sinh vào hệ đào tạo chính quy trong các Trường Đại học, Cao đẳng và Trung học chuyên nghiệp - Bộ Giáo dục và Đào tạo các năm.

- Quy định về việc đào tạo để cấp bằng tốt nghiệp thứ hai của Bộ Giáo dục và Đào tạo (Ban hàng kèm theo Quyết định số 22/2001/QĐ-BGD&ĐT ngày 26 tháng 06 năm 2001 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)

- Quyết định về việc ủy quyền cho Giám đốc Trung tâm Ngoại ngữ Hàng hải trực thuộc Trường Đại học Hàng Hải Việt Nam tổ chức, quản lý thu, chi trả các khoản liên quan đến đào tạo hệ vừa làm vừa học, liên thông, văn bằng 2 ngành Ngôn ngữ Anh (Ban hành kèm theo Quyết định số 236/QĐ-ĐHHHVN ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Hiệu trưởng trường đại học Hàng hải Việt Nam). 

- Các quy định hiện hành của Nhà trường về công tác tuyển sinh.

4. Chú giải viết tắt

· TT: Trung tâm

· VB: Văn bằng 

· CQ : Chính quy

· VLVH: Vừa làm vừa học

· Bộ GD&ĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo

· ĐHHHVN: Đại học Hàng Hải Việt Nam 

· DS : Danh sách

· ĐKXT: Đăng ký xét tuyển

· XT: Xét tuyển

· HĐXT: Hội đồng xét tuyển 
· QĐ: Quyết định
· BGH: Ban giám hiệu
5. Nội dung

5.1 Quy trình tuyển sinh 

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	




	Lãnh đạo TT

Phụ trách ĐT
	Thông báo tuyển sinh

	2
	
	Giáo vụ


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3


	
	Nhà trường

Phòng ĐT trường 

Giám đốc 


	Quyết định thành lập

	
	
	
	

	
	
	
	

	4
	



	Nhà trường

Phòng ĐT trường 
	Danh sách thí sinh trúng tuyển và nhập học

	5
	
	Giáo vụ
	Giấy triệu tập

	6
	
	Giáo vụ

Phụ trách ĐT
	


5.1.1 Thông tin tuyển sinh 
Trung tâm Ngoại ngữ Hàng Hải chuẩn bị thông báo tuyển sinh trình Hiệu trưởng xem xét và ký, sau đó gửi công văn về tất cả các trường Đại học, Cao đẳng, bệnh viện, các Sở, UBND các quận huyện trên địa bàn thành phố Hải Phòng. 

Ngoài ra thí sinh dự tuyển có thể xem thông báo tuyển sinh  tại văn phòng, trang Web, Fanpage của Trung tâm ngoại ngữ, trên trang web của nhà trường, Poster quảng cáo…đến đăng kí học tại văn phòng Trung tâm.

5.1.2 Tiếp nhận hồ sơ và phân loại hồ sơ

· Hồ sơ XT bao gồm các loại giấy tờ sau:

	Bản sao công chứng Bằng tốt nghiệp, Học bạ  THPT 
	1 bản

	Bản sao công chứng Bằng tốt nghiệp, Bảng điểm  Đại học 
	1 bản

	Phiếu tuyển sinh (theo mẫu)
	1 bản

	Bản sao công chứng CMND 
	1 bản

	Giấy khai sinh (Bản sao)
	1 bản

	Ảnh 4 x6 cm 
	4 cái


· Chuyên viên tư vấn, phụ trách ĐT  tư vấn và nhận hồ sơ dự tuyển; kiểm tra và phân loại hồ sơ theo bằng cấp (CQ, VHVL, VB kép). 
· Giáo vụ gửi DS thí sinh dự tuyển kèm theo hồ sơ lên phòng ĐT. 

· Phòng ĐT chịu trách nhiệm tiếp nhận các hồ sơ ĐKXT, tập hợp và xử lý dữ liệu tuyển sinh và thực hiện các công tác theo Quy chế tuyển sinh của Bộ GD&ĐT.

5.1.3 Xét tuyển đầu vào (INPUT)

Nhà trường thành lập Hội đồng xét tuyển đầu vào - Hệ đại học VB2 chuyên ngành Ngôn ngữ Anh và ra quyết định thành lập lớp. 

5.2 Tổ chức lớp học và giảng dạy

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ - công việc

	1. 
	

	Lãnh đạo TT

Phụ trách ĐT
	

	2. 
	

	Giám đốc TT

Phụ trách ĐT
	(BM.01.QT.TTNN.03)

	3. 
	

	Phụ trách ĐT

Giảng viên
	(BM.02.QT.TTNN.03)

(BM.03.QT.TTNN.03)

(BM.04.QT.TTNN.03)

	4. 
	
	Phụ trách ĐT, Giảng viên, Phòng ĐT, Phòng Khảo thí
	(BM.05.QT.TTNN.03)

(BM.06.QT.TTNN.03)

(BM.07.QT.TTNN.03)

(BM.08.QT.TTNN.03)



	5. 
	
	Giám đốc TT

Kế toán, thủ quỹ


	(BM.09.QT.TTNN.03)

(BM.10.QT.TTNN.03)




5.2.1  Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ công tác giảng dạy

Hàng năm, Trung tâm tổ chức kiểm tra, đánh giá để hoàn thiện cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy và học tập của học viên. Kiểm tra phòng học: Bảng, bàn ghế, ánh sáng, quạt, máy chiếu, điều hòa,..., đảm bảo điều kiện học tập tốt nhất cho học viên.
5.2.2 Cập nhật thời khóa biểu và kiểm tra phân công giảng viên
Trên cơ sở chương trình đào tạo VB2 đã được phê duyệt, phụ trách ĐT có trách nhiệm phân công giảng viên giảng dạy các học phần theo mẫu (BM.01.QT.TTNN.03) trình lên Giám đốc trung tâm để phê duyệt. Giảng viên nộp hồ sơ để lưu tại trung tâm, bao gồm Lý lịch, Chứng chỉ ngoại ngữ (nếu cần), Hợp đồng giảng dạy ký với trung tâm.

5.2.3 Quản lý công tác giảng dạy

1. Phân cấp trách nhiệm trong quá trình quản lý và đào tạo

· Lãnh đạo TT


Nắm bắt tình hình giảng dạy của giảng viên, học tập của sinh viên thông qua phụ trách ĐT.

· Phụ trách ĐT 

· Kiểm tra tài liệu giảng dạy: tài liệu giảng dạy, bài giảng chi tiết, tài liệu tham khảo,...đảm bảo về số lượng và nội dung theo đề cương chi tiết.Tài liệu được photo thành quyển bìa mềm dùng để lưu trữ và phát cho học viên. Một tuần trước khi dạy học phần, giảng viên có trách nhiệm nộp về Trung tâm tài liệu giảng dạy, Lịch trình giảng dạy (BM.02.QT.TTNN.03) của học phần theo đúng chương trình đào tạo đã được phê duyệt

· 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.

· Giáo vụ

· 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 Sổ theo dõi lịch giảng dạy của giảng viên  (BM.03.QT.TTNN.03) 

· 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.

5.2.4 Quá trình thực hiện giảng dạy

· Giảng viên phối hợp với phụ trách ĐT và giáo vụ của trung tâm để theo dõi quyết định điểm X cho sinh viên (ý thức học tập, số buổi vắng, bài tập, kiểm tra giữa kỳ…) trong Bảng theo dõi học tập của sinh viên (BM.04.QT.TTNN.03). Đây là cơ sở quan trọng đánh giá điều kiện dự thi kết thúc học phần điểm Y của học viên theo mẫu Kết quả thi học phần (BM.05.QT.TTNN.03). 
· Giảng viên có trách nhiệm ra đề thi và gửi cho phụ trách ĐT để duyệt và in ra trước 1 tuần thi kết thúc học phần.

· Giảng viên chấm bài và gửi cho Phụ trách ĐT trong vòng 2 tuần kể từ ngày tổ chức thi. Sau khi chấm xong giảng viên sẽ chuyển điểm lại cho Phụ trách ĐT theo 2 hình thức: exel gửi qua email và bản giấy hoặc bản quét có chữ ký xác nhận.

· Phụ trách ĐT kiểm tra điểm và gửi bảng điểm photo về cho lớp. Giáo vụ có trách nhiệm nhập điểm kết quả từng môn thi cho từng sinh viên theo mẫu Kết quả đánh giá học phần (BM.06.QT.TTNN.03)

Đánh giá học phần

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.

Thi lại

Học viên đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần nhưng vắng mặt trong buổi thi, nếu có lí do chính đáng, được thi lại học phần đó (một lần). Học viên nộp Đơn xin thi lại (BM.07.QT.TTNN.03) và đăng ký với chuyên viên phụ trách ĐT của Trung tâm trước 10 ngày làm việc cho đến thời gian thi lại học phần đó.

Học lại


Học viên có điểm trung bình của học phần dưới 4,0 điểm phải đăng ký học lại học phần đó theo Qui chế đào tạo trình độ hệ đại học VB2 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam Đơn xin học lại (BM.08.QT.TTNN.03) 

Lưu trữ điểm thi hết học phần

- Kết quả điểm thi hết học phần phải được lưu trữ và bảo quản theo đúng quy định tại Trung tâm Ngoại ngữ Hàng hải.

- Bài thi kết thúc học phần của mỗi khóa học được lưu trữ, bảo quản tối thiểu 5 năm kể từ khi sinh viên tốt nghiệp.

Kiểm tra chất lượng giảng dạy

Ngoài việc kiểm tra thường xuyên ở các cấp quản lý trong phần 5.2.4, việc đánh giá còn được thực hiện qua các hình thức Phát phiếu thăm dò  để đảm bảo khách quan. Phiếu thăm dò  sẽ được phát cho sinh viên đối với một số giảng viên khi thấy cần thiết để tham khảo đánh giá chất lượng giảng dạy.

5.2.5 Hợp đồng thỉnh giảng và thanh lý hợp đồng

- Trung tâm lập Hợp đồng thỉnh giảng (BM.09.QT.TTNN.03) thành 02 bản và gửi cho giảng viên giảng dạy học phần ký tại thời điểm bắt đầu dạy học phần.

- Trung tâm lập Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng (BM.10.QT.TTNN.03) thành 02 bản và gửi cho giảng viên giảng dạy học phần ký ngay sau khi kết thúc dạy học phần.

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

	1. 
	Tờ trình 
	TTNN
	Văn bản
	1 năm 
	Xé bỏ

	2. 
	Thông báo tuyển sinh
	TTNN
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Danh sách thí sinh trúng tuyển và nhập học
	TTNN

Phòng ĐT
	Văn bản
	5 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	4. 
	Quyết định thành lập lớp
	TTNN

Phòng ĐT
	Văn bản
	5 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	5. 
	Thời khoá biểu, Phân công giảng viên
	TTNN
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Lịch trình giảng dạy
	TTNN
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	7. 
	Sổ theo dõi giảng dạy của giảng viên
	TTNN
	File tài liệu
	03 năm
	Xé bỏ

	8. 
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên
	TTNN
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	9. 
	Kết quả thi kết thúc học phần
	TTNN
	File tài liệu
	01 năm
	Xé bỏ

	10. 
	Kết quả đánh giá học phần 
	TTNN
	File tài liệu
	Lâu dài
	Không hủy

	11. 
	Đơn xin thi lại học phần
	TTNN
	File tài liệu
	Theo học phần
	Xé bỏ

	12. 
	Đơn xin học lại học phần
	TTNN
	File tài liệu
	Theo học phần
	Xé bỏ

	13. 
	Hợp đồng giảng dạy
	TTNN
	File máy tính, văn bản
	Theo học phần
	Xé bỏ

	14. 
	Thanh lý hợp đồng giảng dạy
	TTNN
	File máy tính, văn bản
	Theo học phần
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ/danh mục
	Ký hiệu

	1. 
	Bảng phân công giảng viên giảng dạy
	BM.01.QT.TTNN.03

	2. 
	Lịch trình giảng dạy của giảng viên
	BM.02.QT.TTNN.03

	3. 
	Sổ theo dõi lịch dạy của giảng viên 
	BM.03.QT.TTNN.03

	4. 
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên
	BM.04.QT.TTNN.03

	5. 
	Danh sách thi và kết quả thi kết thúc học phần 
	BM.05.QT.TTNN.03

	6. 
	Kết quả đánh giá học phần
	BM.06.QT.TTNN.03

	7. 
	Đơn xin thi lại học phần
	BM.07.QT.TTNN.03

	8. 
	Đơn xin học lại học phần
	BM.08.QT.TTNN.03

	9. 
	Hợp đồng thỉnh giảng 
	BM.09.QT.TTNN.03

	10. 
	Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng
	BM.10.QT.TTNN.03


1





2





3





4





5





6





Thông báo tuyển sinh 





Tiếp nhận hồ sơ ĐKXT





Thành lập HĐXT 


đầu vào





Đủ








Không  thuộc đối  tượng 





    XT  





Thiếu 





Loại





Xét duyệt 


hồ sơ





Bổ sung


hồ sơ





Chuyển DS lên


Phòng ĐT





Kiểm tra &


Phân loại hồ sơ


(CQ, VLVH, VB kép)





Hồ sơ đạt





In DS nhập học & QĐ


thành lập lớp





Gửi giấy triệu tập 


thí sinh trúng tuyển nhập học





Tổ chức tiếp nhận 


thí sinh trúng tuyển nhập học








Kiểm tra cơ sở vật chất


(Phòng học và tài liệu giảng dạy ) 





Cập nhật thời khóa biểu và kiểm tra phân công giảng viên








Quản lý công tác giảng dạy, lịch trình giảng dạy





Tổng kết điểm thi khi kết thúc học phần











Thanh lý hợp đồng giảng dạy 
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