	UBND TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA KINH TẾ - QUẢN TRỊ KINH DOANH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC CHẤM THI VÀ QUẢN LÝ ĐIỂM ĐỐI VỚI HỆ CHÍNH QUY
I. Mục đích, yêu cầu và phạm vi

+ Mục đích: nhằm đảm bảo quy trình chấm thi, điểm thi và kết quả môn học của sinh viên hệ chính quy được kiểm soát chặt chẽ, tuân theo quy định của Trường cũng như xác định kết quả đào tạo của Trường của Khoa thông qua kết quả thi của sinh viên

+ Yêu cầu: Giáo vụ khoa phải làm đúng theo quy định công tác quản lý điểm phải thực hiện một cách cẩn thận, minh bạch.
+ Phạm vi áp dụng: Hướng dẫn này áp dụng cho công việc tổ chức chấm thi và quản lý điểm thi của sinh viên do khoa Kinh tế - QTKD thực hiện

II. Tài liệu liên quan, định nghĩa và từ viết tắt

1. Tài liệu liên quan

+ Tiêu chuẩn ISO 9001:2008

+ Quyết định số 42/2007/QĐ-BGDĐT, ngày 13 tháng 8 năm 2007 của Bộ giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế HSSV các trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy;
+ Quyết định số 234/2013/QĐ-ĐHHĐ, ngày 26 tháng 02 năm 2013 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức về đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;

2. Định nghĩa và từ viết tắt

2.1. Định nghĩa: (không có)

2.2. Từ viết tắt: BCN: Ban chủ nhiệm khoa
III. Nội dung
	Stt
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Trách nhiệm
	Thời hạn
	Hồ sơ kèm

	1
	Đánh và cắt phách bài thi chuyển bài cho BM chấm (theo kế hoạch đã phân công)
	BCN

Giáo vụ
	2 ngày sau khi thi
	Bài thi, Sổ giao nhận bài thi

	2
	Giám sát việc ghép phách vào điểm của bộ môn và nhận bảng điểm.
	BCN

Giáo vụ
	Tại thời điểm GV ghép phách và nộp điểm
	Sổ giao nhận điểm  với BM

	3
	Photo lưu bảng điểm và chuyển Phòng đào tạo bảng điểm tô để quét điểm.
	Giáo vụ
	7 ngày sau khi nhận điểm từ GV
	Sổ giao nhận bảng điểm với Phòng đào tạo

	4
	Tiếp nhận phúc khảo của sinh viên về điểm chuyển Phòng  đào tạo và Bộ môn kiểm tra xem xét bài thi của SV nếu có yêu cầu kiểm tra
	Giáo vụ
	Sau khi có đơn phúc khảo
	Đơn xin phúc khảo điểm

	5
	Lưu bảng điểm và các biên bản
	Giáo vụ
	Sau khi nhận được bảng điểm và các biên bản
	Bảng điểm 


 IV. Các biểu mẫu áp dụng
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Sổ giao nhận bài thi
	Biểu 1/CTCQ-QLĐ
	1 năm
	Khoa KT-QTKD

	2. 
	Sổ giao nhận điểm  với BM
	Biểu 2/CTCQ-QLĐ
	1 năm
	Khoa KT-QTKD

	3. 
	Sổ giao nhận bảng điểm với Phòng đào tạo
	Biểu 3/CTCQ-QLĐ
	1 năm
	Khoa KT-QTKD

	4. 
	Đơn xin phúc khảo điểm
	Biểu 4/CTCQ-QLĐ
	1 năm
	Khoa KT-QTKD


                                                                        Trưởng khoa

                                                                          Lê Hoằng Bá Huyền

	BIỂU 1/CT-QLĐ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC                                                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Khoa: Kinh tế - Quản trị kinh doanh                                                                          Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc
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	SỔ GIAO NHẬN BÀI THI CHÍNH QUY 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stt
	Lớp
	Tên học phần (mã học phần )
	Nhóm
	Số bài
	Số tờ
	Ngày nhận
	Người nhận
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	BIỂU 2/CT-QLĐ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC                                                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Khoa: Kinh tế - Quản trị kinh doanh                                                                          Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc

	
	
	
	
	
	
	
	

	SỔ GIAO NHẬN ĐIỂM THI CHÍNH QUY VỚI BỘ MÔN

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stt
	Lớp
	Tên học phần (mã học phần )
	Nhóm
	Số bài
	Số tờ
	Ngày nhận
	Cán bộ chấm thi
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	BIỂU 3/CT-QLĐ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC                                                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Khoa: Kinh tế - Quản trị kinh doanh                                                                          Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc

	
	
	
	
	
	
	
	

	SỔ GIAO NHẬN ĐIỂM THI CHÍNH QUY VỚI PHÒNG ĐÀO TẠO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stt
	Lớp
	Tên học phần
	Số tờ điểm vào phách
	Số tờ điểm tô
	Người giao
	Người nhận
	Ngày giao-nhận
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


BIỂU 4/CT-QLĐ

UBND TỈNH THANH HÓA

                      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
                                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
PHIẾU PHÚC TRA ĐIỂM THÀNH PHẦN
KÝnh göi:    - Phßng ®µo t¹o

C¨n cø vµo ®¬n phóc tra ®iÓm cña sinh viªn, Khoa Kinh tÕ - QTKD ®Ò nghÞ Trung tâm giáo dục thường xuyên kiÓm tra l¹i ®iÓm cho sinh viªn cã trong danh s¸ch bªn d­íi:

Lo¹i ®iÓm: ………………………………………
Häc phÇn: ……………………………………….M· häc phÇn: …………………………....

Nhãm häc/phßng thi(ngµy thi):………………..

	Stt
	M· SV
	Hä vµ tªn
	§iÓm hiÖn t¹i
	TTGDTX kiÓm tra
	§iÓm

bé m«n kiÓm tra
	Nguyªn nh©n sai
	§iÓm kÕt luËn

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1. Khoa ®Ò nghÞ kiÓm tra ®iÓm:
                          Gi¸o vô khoa

    P. Tr­ëng khoa

Ngµy chuyÓn phiÕu ®Õn phßng §T: 
…………………………………

2. TTGD thường xuyên 



     CB kiÓm tra           Giám đốc trung tâm
Ngµy tr¶ phiÕu ®Õn khoa kiÓm tra:

………………………………….




3. Khoa thanh tra kiÓm tra ®iÓm:         CB kiÓm tra            Tr­ëng Bé m«n           Thanh Tra

Ngµy tr¶ phiÕu ®· kiÓm tra 

VÒ Phßng ®µo t¹o:……………….

C¸n bé lµm sai ®iÓm:

……………………………………



4. TTGD thường xuyên:                                                             Giám đốc trung tâm





               X¸c nhËn söa ®iÓm
