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1. Mục đích
Quy trình quy định về trách nhiệm và phương pháp đánh giá chất lượng trong học tập của sinh viên. 

2. Phạm vi
Quy trình áp dụng trong việc đánh giá học tập của sinh viên trong toàn Trường.

3. Tài liệu viện dẫn
- Quy trình quản lý học tập và giảng dạy: QT.PDT.03
- Quy trình xét tốt nghiệp và cấp phát văn bằng: QT.PDT.07
4. Định nghĩa, các từ viết tắt
- Bộ GD&ĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo 

- BGH: 
Ban Giám hiệu
- PĐT: Phòng Đào tạo
- CTSV: Phòng Công tác sinh viên

- TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính

- TTr&ĐBCL: Phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng
- TBCHT: Điểm trung bình chung học tập 

- TBCTL: Điểm trung bình chung tích lũy 

5. Nội dung
5.1. Đánh giá kết quả học tập theo học phần 
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Giáo vụ,

Giảng viên
	BM.01-QT.PDT.03

BM.02-QT.PDT.03 BM.06-QT.PDT.03

	2
	
	Bộ môn,

Giảng viên
	BM.02-QT.PDT.03 BM.06-QT.PDT.03

	3
	
	Giáo vụ, Bộ môn,

Giảng viên
	BM.02-QT.PDT.03 BM.06-QT.PDT.03

	4
	
	TTr&ĐBCL, 
Giáo vụ, Bộ môn,

Giảng viên
	Theo Quy trình khảo thí


- PĐT có trách nhiệm xếp lịch học tập cho tất cả các lớp trong toàn Trường trong từng kỳ học. Lịch học tập được PĐT chuyển về các đơn vị. Các đơn vị chuyển đến các Bộ môn và giáo viên giảng dạy. Trên cơ sở lịch học tập, cán bộ giảng dạy có trách nhiệm xây dựng Kế hoạch giảng dạy cho từng học phần cho từng lớp. Kế hoạch này phải phù hợp với đề cương học phần và được lưu giữ tại Khoa/Viện, Bộ môn và giảng viên.

- Cán bộ giảng viên có trách nhiệm truyền đạt nội dung học phần và kiểm tra việc tiếp thu trên lớp thông qua việc kiểm tra miệng, kiểm tra bằng bài viết, kiểm tra trắc nghiệm... 

- Giảng viên theo dõi và đánh giá học tập trong kỳ học theo Biểu mẫu theo dõi học tập của sinh viên (BM.02-QT.PDT.03, BM.06-QT.PDT.03).

- Cuối học kỳ, giảng viên tính điểm X và cùng Bộ môn đánh giá kết quả học tập của từng sinh viên. Sau đó, Bộ môn cùng giáo vụ nhập điểm vào hệ thống phần mềm quản lý đào tạo.

- Khoa/Viện, Bộ môn cùng với TTr&ĐBCL tổ chức thi đánh giá học phần cho sinh viên theo Quy trình khảo thí. Kết quả đánh giá học phần (điểm Y) được nhập vào hệ thống phần mềm quản lý đào tạo để tính điểm Z của học phần theo quy chế đào tạo.
5.2. Đánh giá kết quả học tập theo học kỳ 
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	PĐT, TTr&ĐBCL,

Giáo vụ, Bộ môn.
	

	2
	

	Khoa/Viện
	BM.01-QT.PDT.06 BM.02-QT.PDT.06


	2
	

	BGH, 
PĐT, 
Khoa/Viện
	BM.03-QT.PDT.06

BM.04-QT.PDT.06 

	3
	

	BGH, 
PĐT, 
CTSV
	Quyết định
BM.05-QT.PDT.06

	4
	

	TCHC, 
Khoa/Viện,
Quản trị mạng
	


- Kết thúc mỗi học kỳ chính, các giáo vụ tổng hợp điểm TBCHT và TBCTL của sinh viên do đơn vị mình quản lý từ phần mềm quản lý đào tạo. Dựa trên kết quả học tập trong kỳ của sinh viên, Trưởng Khoa/Viện lập Hội đồng xét cảnh báo học tập cấp cơ sở. Kết quả xét tại cấp cơ sở được ghi lại trong Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp cơ sở (BM.01-QT.PĐT.06) và Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập tại đơn vị (BM.02-QT.PĐT.06). Hồ sơ xét cảnh báo học tập được gửi lên PĐT để thực hiện xét cảnh báo học tập cấp Trường.
- PĐT căn cứ vào hồ sơ các đơn vị đưa lên, đối chiếu với kết quả học tập của sinh viên lưu giữ trong phần mềm quản lý đào tạo, chuẩn bị dữ liệu để đánh giá kết quả học tập và họp Hội đồng cấp Trường để đánh giá kết quả học tập và xét cảnh báo kết quả học tập cho sinh viên toàn Trường. Kết quả đánh giá được ghi lại trong Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn Trường (BM.03-QT.PĐT.06), Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp Trường (BM.04-QT.PĐT.06), Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập toàn Trường (BM.05-QT.PĐT.06).
- Căn cứ kết quả xét cảnh báo học tập cấp Trường, PĐT soạn quyết định cảnh báo học tập, sau đó phòng Công tác sinh viên soạn quyết định buộc thôi học đối với sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập mức 3 của toàn Trường và triển khai đến các đơn vị để triển khai đến sinh viên, đồng thời đăng tải lên website của Trường.
5.3. Đánh giá chất lượng theo khoá học và xét tốt nghiệp
- Kết thúc khóa học, kết quả học tập và rèn luyện của sinh viên được đánh giá thông qua việc tổng hợp từ phần mềm quản lý đào tạo cũng như lưu vết kết quả học tập và rèn luyện của sinh viên.
- Kết quả đánh giá khóa học được sử dụng để xếp loại tốt nghiệp của sinh viên.

- Chi tiết công việc được nêu trong QT.PDT.07.

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

	1
	Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp cơ sở
	Khoa/Viện
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	2
	Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập cấp cơ sở
	Khoa/Viện
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	3
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn Trường
	PĐT
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	4
	Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp Trường
	PĐT
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	5
	Quyết định cảnh báo kết quả học tập toàn Trường
	PĐT, CTSV, Khoa/Viện
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	6
	Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập toàn Trường
	PĐT, CTSV, Khoa/Viện
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ/biểu mẫu
	Ký hiệu

	Các biểu mẫu thuộc quy trình

	1. 
	Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp cơ sở
	BM.01-QT.PDT.06

	2. 
	Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập cấp cơ sở
	BM.02-QT.PDT.06

	3. 
	Bảng tổng hợp kết quả học tập toàn Trường
	BM.03-QT.PDT.06

	4. 
	Biên bản xét cảnh báo kết quả học tập cấp Trường
	BM.04-QT.PDT.06

	5. 
	Danh sách sinh viên bị cảnh báo kết quả học tập toàn Trường
	BM.05-QT.PDT.06

	Các biểu mẫu thuộc các quy trình có liên quan

	1. 
	Thời khóa biểu tín chỉ
	BM.01-QT.PDT.03

	2. 
	Bảng theo dõi học tập của sinh viên
	BM.02-QT.PDT.03

BM.06-QT.PDT.03


1





2





3





4





5





6





Thực hiện công tác giảng dạy theo thời khóa biểu; Chốt danh sách lớp học phần





Đánh giá quá trình học tập;


Xét điều kiện dự thi





Tính điểm X


Nhập điểm X vào hệ thống





Tổ chức thi đánh giá học phần. Thông báo kết quả thi cho sinh viên





Tổng hợp điểm TBCHT, TBCTL


theo học kỳ chính





Xét cảnh báo kết quả học tập


cấp cơ sở





Xét cảnh báo kết quả học tập


cấp Trường





Tổng hợp, ra các quyết định cảnh cáo kết quả học tập, buộc thôi học





Thông báo trên website Trường và triển khai đến sinh viên








Lần ban hành: 01

trang số 2/5

