     ỦY BAN NHÂN DÂN                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỈNH THANH HÓA                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


QUI TRÌNH SỬA ĐIỂM TRÊN HỆ THỐNG
(Ban hành kèm theo Quyết định         /QĐ-ĐHHĐ, ngày     tháng    năm 2020

của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)
I.   MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Mục đích: Nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc tiếp nhận và xử lý quá trình sửa điểm học phần của người học, góp phần minh bạch trong quản lý đào tạo.

- Yêu cầu: Việc sửa điểm phải đảm bảo tính khách quan, chính xác và lý do sửa điểm được lãnh đạo Trường chấp thuận.

- Phạm vi áp dụng: Đối với cán bộ, giảng viên, sinh viên và những cá nhân được phân quyền trong qui trình sửa điểm.

II. TÀI LIỆU LIÊN QUAN, ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu liên quan

Quyết định số 395/QĐ-ĐHHĐ, ngày 29 tháng 04 năm 2020 của Hiệu trưởng ban hành Quy định về tổ chức thi kết thúc học phần;

2. Định nghĩa

- Sửa điểm là tiến trình điều chỉnh điểm đã khoá trên hệ thống phần mềm dùng chung của Trường Đại học Hồng Đức. Các trường hợp được xem xét sửa điểm gồm:

+ Có sự sai lệch giữa điểm công bố trên phần mềm và bảng điểm gốc.
+ Điểm kết luận sau khi chấm phúc khảo có sự chênh lệch so với điểm lần đầu.

+ Điểm thi lại của sinh viên không thể nhập qua cổng thông tin. 

- Cán bộ được phân quyền sửa điểm là giảng viên, hoặc trợ lý giáo vụ được giao nhiệm vụ nhập điểm ban đầu, đồng thời cũng được giao nhiệm vụ trực tiếp sửa điểm.

3. Từ viết tắt
BGH: Ban Giám hiệu;
ĐBCL&KT: Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí;


TTGD: Phòng Thanh tra giáo dục;
TLGV: Trợ lý giáo vụ





III. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chủ trì
	Đơn vị/cá nhân phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Mẫu hồ sơ

	​​​​
Tiếp nhận

đề nghị
	Bước 1: Tiếp nhận đề nghị

- SV nộp phiếu phúc tra điểm tại TLGV khoa quản lý SV.

- Giảng viên nộp đề nghị điều chỉnh điểm tại TLGV khoa quản lý học phần (nếu phát hiện sai sót).
	TLGV
	
	Trong vòng 14 ngày sau khi công bố điểm thi
	BM01_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
BM02_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ



	Xác minh ban đầu
	Bước 2: Kiểm tra sơ bộ tại Khoa
- Đối với điểm thường xuyên, giữa kỳ, trưởng Khoa chủ trì giải quyết:

+ Trường hợp không thay đổi điểm thì thông báo trực tiếp cho SV hoặc Giảng viên (kết thúc qui trình này).

+ Trường hợp không đủ căn cứ để xác minh hoặc có đề xuất thay đổi điểm, TLGV tập hợp nộp phiếu phúc tra điểm/đơn đề nghị về phòng ĐBCL&KT.
- Đối với điểm thi kết thúc học phần, Khoa đào tạo lập danh sách đề nghị nộp về phòng ĐBCL&KT.
	Lãnh đạo Khoa;

Lãnh đạo Bộ môn
	TLGV

ĐBCL&KT
	
	BM03_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ

	Thành lập Tổ kiểm tra, xác minh/Tổ chấm phúc khảo
	Bước 3: Thành lập Tổ chấm phúc khảo hoặc Tổ kiểm tra, xác minh

Tham mưu thành lập Tổ chấm phúc khảo/Tổ kiểm tra, xác minh theo từng học phần trình BGH phê duyệt.
	ĐBCL&KT
	Lãnh đạo Bộ môn
	Trong vòng 2 ngày sau khi nhận được hồ sơ
	BM04_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ

	Xác minh
	Bước 4: Kiểm tra, xác minh (hoặc Chấm phúc khảo)

Tổ kiểm tra, xác minh (hoặc Tổ chấm phúc khảo) tiến hành kiểm tra, xác minh (hoặc chấm phúc khảo):

+ Nếu không thay đổi điểm đã công bố thì chuyển sang bước 7.
+ Nếu có thay đổi điểm đề xuất ý kiến đề nghị BGH cho sửa điểm trong đó ghi rõ lý do và trách nhiệm của cá nhân.

	Tổ kiểm tra,xác minh/Tổ chấm phúc khảo
	ĐBCL&KT
	Trong vòng 7 ngày sau khi nhận được hồ sơ
	

	Phê duyệt
kết quả
	Bước 5: BGH phê duyệt kết quả

BGH cho ý kiến chỉ đạo về việc điều chỉnh điểm trên hệ thống phần mềm
	BGH  
	ĐBCL&KT
	
	

	Sửa điểm trên phần mềm
	Bước 6: Thực hiện sửa điểm trên hệ thống

- Thành viên BGH mở khóa hệ thống.

- Tiến hành sửa điểm. Thành phần tham gia sửa điểm: TLGV, bộ môn quản lý, phòng thanh tra, phòng ĐBCL&KT

- Ghi biên bản, đóng khoá hệ thống.
	TLGV;

Lãnh đạo; Bộ môn
	ĐBCL&KT

TTGD
	
	BM05_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ

	Lưu hồ sơ
	Bước 7: Thông báo kết quả, lưu hồ sơ:

- Tổng hợp kết quả phúc khảo/xác minh báo cáo BGH và thông báo cho người học trên cổng thông tin của nhà trường (sinhvien.hdu.edu.vn); đồng thời gửi bản cứng cho các đơn vị liên quan.
- Lưu hồ sơ.
	ĐBCL&KT
	 
	
	


IV.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã số biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	Biểu mẫu file

đính kèm

	1
	Phiếu phúc tra điểm
	BM01_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	
[image: image1.emf]1. Phieu phuc tra  diem.doc



	2
	Đề nghị điều chỉnh điểm
	BM02_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	
[image: image2.emf]2. de nghi sua diem  cua GV.doc



	3
	Sổ thu nhận đơn
	BM03_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
	2 năm
	P. ĐBCL&KT
	
[image: image3.emf]3. so nhan  don.docx



	4
	Danh sách Tổ chấm phúc khảo/Tổ kiểm tra, xác minh
	BM04_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
	2 năm
	P. ĐBCL&KT
	
[image: image4.emf]4. to kiem tra, xac  minh.docx



	5
	Nhật ký sửa điểm
	BM04_QT07/ ĐBCL&KT/SĐ
	2 năm
	P. ĐBCL&KT
	
[image: image5.emf]5. nhat ky sua  diem.docx




HIỆU TRƯỞNG

 Hoàng Văn Thi
QT07/ĐBCL&KT/SĐ phát hành toàn trường








QT07/ĐBCL&KT/SĐ phát hành toàn trường








QT07/ĐBCL&KT/SĐ phát hành toàn trường
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		    KHOA …………….

BỘ MÔN ……………….

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






		

		Thanh Hoá, ngày …… tháng ….. năm ……. 





ĐỀ NGHỊ SỬA ĐIỂM

Kính gửi: 
Ban giám hiệu


Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí

Họ và tên: ………………………………………………………………………………….........

Đơn vị (Bộ môn, Khoa): ………………………………………………………………………..

Điện thoại liên hệ: ………………………………………………………………………………


đề nghị Ban giám hiệu, Phòng ĐBCL&KT cho phép sửa điểm của học phần sau: 

Tên học phần…….……………………………………. ,mã học phần ………. , số tín chỉ: ….., 

cho (các) sinh viên có tên sau đây:

		TT

		Họ và tên

		Mã SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Lý do sửa điểm



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		





		BỘ MÔN

		NGƯỜI ĐỀ NGHỊ





		Ý kiến của Phòng ĐBCL&KT

		Ý kiến của Khoa





		Duyệt Ban giám hiệu
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		TRƯ​ỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


KHOA: ………………………

		  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Thanh Hoá, ngày…… tháng…… năm 20…… 





PHIẾU PHÚC TRA ĐIỂM

Kính gửi: 
Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí

Khoa: ……………………………………….


Tên em là: ……………………………

Mã SV: ………………


Căn cứ vào kết quả điểm công bố trên cổng thông tin của Nhà trường, em đề nghị Khoa, giảng viên giảng dạy, chấm thi cùng các đơn vị có liên quan kiểm tra lại điểm của học phần sau:

Tên học phần: ………………………… Mã học phần: ……… Số TC: ……


Loại điểm: ………………………(Giữa kỳ/Quá trình/Cuối kỳ/Tổng kết học phần)

Ngày thi/ngày kiểm tra: ………………………………………………………


Điểm hiện tại công bố trên cổng thông tin: …………………………………..
        

		Giáo vụ




		Sinh viên yêu cầu






		

		











		1. Kiểm tra, xác minh tại Khoa

Ngày: ……./……/………


Kết quả:


- Điểm số: ……… (Bằng chữ: ……………)


- Nguyên nhân (nếu có sai sót):


………………………………………………….

………………………………………………….

Kiến nghị: ……………………………………..

………………………………………………….

		Trưởng Khoa


………………………

		Trưởng Bộ môn


……………………








 


		2. Kiểm tra/xác minh hoặc chấm phúc khảo tại phòng ĐBCL&KT



		Ngày: ……./……/………


Kết quả:


- Điểm số: ……… (Bằng chữ: ……………)


- Nguyên nhân (nếu có sai sót):


………………………………………………….

………………………………………………….

Kiến nghị: ……………………………………..

………………………………………………….

		Tổ trưởng




		Thư ký















		3. Duyệt ban giám hiệu

Ngày: ……./……/………


Kết luận: ………………………………………

		Duyệt BGH




		TP. ĐBCL&KT 






		ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thanh hóa, ngày    tháng    năm 2020





                   

DANH SÁCH TỔ KIỂM TRA, XÁC MINH (TỔ CHẤM PHÚC KHẢO)

ĐIỂM THI HỌC PHẦN HỌC KỲ: …… NĂM HỌC: ………-………..



Học phần: ………………………………… Mã học phần: ………… Số TC: ……..

		STT

		Họ và tên

		Đơn vị

		Nhiệm vụ



		1

		

		

		Tổ trưởng



		2

		

		

		Thư ký



		3

		

		

		



		[bookmark: _GoBack]

		

		

		





(Ấn định danh sách gồm …… người)                                                                                     

HIỆU TRƯỞNG



                                                                                       




Sổ nhận đơn đề nghị sửa điểm

		TT

		Người nạp đơn

		Đơn vị

		Thời gian nhận đơn

		Cán bộ nhận đơn

		Tiến trình xử lý

		Ghi chú
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NHẬT KÝ SỬA ĐIỂM

		TT

		[bookmark: _GoBack]Học phần

(mã HP, tên HP, số TC)

		Mã SV

		Tên SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Thời gian sửa

		Cán bộ sửa

		Lý do



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		








