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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

Ma s6: QT.05/DT

QUY TRINH XET | °° ° ~
PIEU KIEN HOC | Ngay ban hanh:
O TIEP, 05/11/2015
ﬁT DU THITOT Lan ban hanh: 01
NGHIEP, TOT
NGHIEP

1. Pon vi va cd nhdan cb lién quan phdi nghién ciu va thuc hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh theo sw chi dao cua Hiéu
triwong Trwong Cao Pang Ky Thudt Cao Théng.

3. Mdi don vi diroc phat 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bo sung thém tai lieu, de nghi lién h¢ véi thu ky 1SO dé ¢ ban dong dau kiém
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mem trén mang néi bg dé chia sé théng tin
khi cdn.

NOTI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Céc don vi phong, khoa

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi so véi béin trude do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT
I. MUC PIiCH:

Nhidm quy dinh thdng nhit vé trinh tu xét diéu kién hoc tiép (DKHT), xét
diéu kién du thi tot nghiép (DTTN) va xét cong nhan tot nhiép, dap ung kip thoi
nhiém vu quan ly dio tao va to chic hoat dong dao tao day va hoc ctia Truong Cao
Ding Ky Thuét Cao Thing.

Il. PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh ndy 4p dung cho tt ca cac hé dao tao cua Truong. Cac don vi Phong,
Khoa, B6 mon va Gigo vién c6 trach nhiém phdi hop thuc hién cung véi don vi dau
mbi (Phong PaoTao) dé gilp cong tac quan ly Dao tao cia Trudng ngdy cang chit
ch&, dung phap luat va dat hiéu qua cao.
I11. TAI LIEU VIEN DAN:
- Quyét dinh s6 119/QD-TCCB ngay 17/01/2005 cua B Cong Nghiép (nay 1a B
Cong Thuong) quy dinh vé chlic ndng, quyén han va nhiém vu cua Hi¢u Truong;

- Quy ché Pao tao Pai hoc va Cao d'fmg duoc ban hanh theo quyét dinh sb
25/2006/QD-BGD-BT ngay 26/06/2006 cua B6 Gido Duc va Pao Tao;

- Quy ché Pao Tao cua Trudng Cao Pang K§ Thuat Cao Thang;

- Bién ban xét diéu kién hoc tiép (PKHT), xét diéu kién du thi tot nghiép (DTTN)
va xét cong nhan tot nhiép cua cac khdi dao tao;

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:

4.1 Giai thich thuat ngir:
- Piéu kién hoc tiép (Piéu kién DTTN): 1a tiéu chi co ban dua trén quy ché dao tao
ctia Bo GDDT; Quy ché Truong Cao Pang K§ Thuat Cao Thing dé xét cho HSSV
duoc 1én 16p, duoc nging hoc tam thdi hay budc thdi hoc (hay du diéu kién du thi tét
nghiép, hoic khong du diéu kién du thi tét nghiép) .
- Bién ban xét: 1a danh sach HSSV cua cac 16p thudc khdi dao tao da duoc phén mém QLD
phan loai két qua dao tao, va phan loai di¢n xé&t theo ti€u chi cua dién hop xét.

4.2 Tir viét tit:

- BM Bo mon
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép

-GVBM Giao vién by mon

-GVCN Giao vién chu nhiém

-SV; HSSV Sinh vién; Hoc sinh sinh vién
-QT Quy trinh

-DKHT Diéu kién hoc tiép

-DK DTTN Piéu kién du thi tot nghiép
-DATN; TN Db 4n tot nghiép; Tt nghiép
-PM. QLD Phan mém quan 1y diém
-DVHT Pon vi hoc trinh

-HK; HKP; Hoc ghép

Hoc ky; Hoc ky phu; Hoc ghép

- TCVN

Tiéu chuan Viét Nam

-Qb Quyét dinh

-P.TCHC Phong t chtrc hanh chinh

-P.DT Phong Dao Tao

-P.CTCT HSSV Phong Cong tac chinh tri, Hoc sinh Sinh vién
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Quy trinh xér diéu kién hoc tiép.du thi 16t nghiép, tot nghiép QT.05/PT
V. NQI DUNG QUY TRINH:

Chiu trach nhiém

Thue
hién

Phéi hop

Cac buéc thue hién

Mo ta/ Tai liéu lién quan

Phong
bao tao

Can cur lich dao tao

Phong
bao tao

Khoa/BM,
GVBM

y

Thong bao ké hoach
hop xét cua khoi

- Gi4o vu thong béo chuan bi ké
hoach hop xét. Cac Khoa, BM: nhéc
nhd GVBM nép diém hoc ky, diém
HKP, hoc ghép vé Pao Tao ding
han.

Phong
bao tao

Khoa/BM

y

QD thanh 1ap hoi dong
Thi T6t nghiép

-Gido vu thong bdo té1 cac
Khoa/BM 13p danh sach HDTTN
gui vé Giao vu khoa;

-Gi4o vu khéi hoan thién quyét dinh
thanh 13p HDTTN, duyét qua
Truéng PDT,;

-Giao vu trinh ky Hi¢u Truong,

-Gi40 vu in 4n va giao cic Phong,
Khoa/BM lién guan;

Phong
Pao tao

y

Kiém tra lai ké hoach dao
tao trén PM. QLD; Kiém
tra du diém nop;

- Ra soat s6 DPVHT; Hoc phén cac
mon hoc cua tung hoc ky tinh dén
thoi diém xét;

- Kiém tra va tich.... hoc phan cua
dot xét (do s6 DVHT no cua cac dot
xét ¢6 thé khac nhau)

- Kiém tra viéc nop diém HK, HKP,
hoc ghép cua GVBM.

Phong
Pao tao

P. TCHC

v

Dang ky lich hop xét

- Gido vu dang ky ngay hop xét ,

thanh phan hop, dia diém hop tren
lich tuén cua Trudng (truoc 01 tuan)
- P. TCHC lén lich tuan va dang tai
trén website Truong.

Phong
Pao tao

HSSV

A 4

Chuéan bj hd so hop

-G14o vu ra soat xét lai cho SV khoa
trudc, 1ap danh sach dé trinh hop
-Gido vu kiém tra va xu 1y diém do
léch chuong trinh, do nhap sé6t, nhap
sai, do 16i PM. QLD cap nhat sot

-Xir Iy don xin chuyén diém di duoc
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

Chiu trach nhiém

Thuc
hién

Phéi hop

Cac buéc thue hién

Mo ta/ Tai liéu lién quan

duyét cua SV vao 16p méi, khéa méi,
hé méi (Mau 05-0T.05/DT)

-Tiép nhan don ding ky xét DPKHT
(Mdu 01-QT.05/PT) cua SV va xép
16p tam dé SV hoc tiép trong khi chd
quyét dinh

-bon dang ky DTTN, lam DATN
(Mau 02-QT.05/D7)

Phong
bao tao

-Duyét don
-Tra don cho SV

- Gido vu kiém tra lai diéu kién, néu
dat, trinh duyét Trudng, hodc Pho
Phong.

-SV nhan lai don vao 16p méi (ddi
vo1 DPKHT);

-Hoic ding ky vao phin mém, déng
tién theo quy dinh (PKDT TN) dé
vao du thi

Phong
bao tao

Phong

CTCT-

HSSV
Khoa, BM

T6 chirc hop

T6 chirc hop, giam hiéu chi tri cudc
hop

Phong CTCT diém danh, b&o céo
tinh hinh ng hoc phi

Cac don vi dong gop y kién va thong
qua ndi dung hop

Phong
Pao tao

A 4

Bién ban hop

Phong Dao tao 1ap bién ban hop.
Niém yét bién ban trén website va
giri GVCN, cac Khoa BM

Phong
bao tao

v

Tiép nhan phan hoi

HSSV khiéu nai vé két qua xét lién
h¢ GVCN, khiéu nai vé diém so lién
hé GVBM.

GV diéu chinh sai sot vé diém phai
giai trinh véi truong phong Pao tao.
Khi giai trinh phai mang theo so tay
GV va phiéu diém mon hoc da nop
tai phong Dao tao

Phong
bao tao

v

Giai quyét phan hoi

Gi4o vu kiém tra va cap nhat lai trinh
trang cua HSSV c6 khiéu nai (néu
duoc giai quyeét)
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

Chiu trach nhiém

Thuc

Cac buéc thue hién

Mo ta/ Tai liéu lién quan

hign | Phoi hop
Hi¢u Duyét Hiéu truong duyét Bién ban va
truong ' Quyeét dinh.
Phong Dao tao gui Bién ban, Quyét
Phon Phong ” dinh xét dén cac Khoa/BM, phong
B tfo CTCT- Thyec hign Ban c6 lién quan dé thi hanh.
: HSSV Cong bo két qua xét chinh thtc 1én
website.
A 4 .7 \ \ [ r
X X Gido vu phong Dao tao luu gilr cac
Phong | Phong Luu hd so Bién ban, Quyét dinh va céc tai lidu
Pao tao TCHC

khac cd lién quan
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép

* Mo ta Quy trinh dang bang:

QT.05/DT

STT

Cong viéc

Nguwoi
thuc
hién

Quy trinh thue hién

Biéu mau

5.11

Thong béo’ké hoach hop
xét cua khoi

Giao vu

Can cur lich dao tao

-Gi4o vy thong bao chuan bi ké hoach hop xét trén
website Truong; Gui van ban dén Khoa, BM; Niém yét tai
bang thong bao Dao tao;

-Céc Khoa, BM: nhiac nhé GVBM ndp diém hoc ky, diém
HKP, hoc ghép vé Pao Tao ding han.

5.1.2

Lap quyét dinh thanh lap
Hoi1 dong thi tot nghiép
(HPTTN)

Giao vu

-Giao vu thong bao téi cac Khoa/BM 1ap danh sach
HPTTN giri vé Gido vy khoa;

-Gi4o vu khéi lap quyét dinh thanh 1ap HDTTN, duyét
qua Truong PDT;

-Gido vu trinh ky Hiéu Trudng;

-Gi4o vy in 4n va giao cic Phong, Khoa/BM lién quan;

5.1.3

Ra soat ké hoach Pao tao-
Kiém tra di€ém ndp ctua
GVBM trong PM. QLD

Gido vu

- Ra soat s6 DVHT; Hoc phén cac mon hoc cua tung hoc
ky tinh dén thoi diém xét;
- Kiém tra tinh hoc phén cua dot xét (do s6 DVHT no
ctia cac dot xét co thé khac nhau)
- Kiém tra viéc nop diém HK, HKP, hoc ghép cua GVBM
da da chua?

5.14

Dang ky lich hop xét

Giao vu

- Gido vu dang ky ngay hop xeét, thanh phan hop, dia diém
hop trén lich tuin cua Truong (trudce 01 tuan)
- P.TCHC 1én lich tuan va ding tai trén website Truong.

5.1.5

Chuén bi dix liéu

Giao vu

-Gido vu ra soat xét lai cho SV khoa trudce, 1ap danh sach
dé trinh hop

-Gido vu kiém tra va xur ly diém do léch chuong trinh, do
nhap sot, nhap sai, do 16i PM. QLD céap nhat st

-MaAu 05-
QT.05/BT
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

Nguoi
STT Cong viée thue Quy trinh thuc hién Biéu miu
hién

-Xt Iy don xin chuyén diém d3 duoc duyét cia SV vao .

16p méi, khoa méi, hé méi - Mau 01-
-Tiép nhan don dang ky xét ciia SV va Xép 16p tam dé sv QT.05/DT
hoc tiép trong khi chd quyét dinh “Mau 02-
-bon diang ky DTTN, lam DATN QT.05/DT

-Gido vu kiém tra lai diéu kién, néu dat, trinh duyét
n Truong, hodc Pho Phong.

5.1.6 j?r‘gyggg‘gﬁo v Gido vy | -SV nhan lai don vao 16p moi (d6i véi PKHT);

-Hodc dang ky vao phan mém, dong tién theo quy dinh

(PKDT TN) dé vao du thi.

- Chﬁ tich HO1 déng chi dao hop va thong qua bién ban;
Hop Gido vu | -Ket qua xét tai cuoc hop Khoa/BM va GVCN thdng bao
' dén tung 1op.

5.1.7

Phong f?e‘lo tao 1ap bién ban hop.
5.1.8 | Bién ban hop Niém yét bién ban trén website va gui GVCN, cac Khoa
BM

-Gido vu xir 1y khiéu nai cua SV va GVBM trong thoi han
khiéu nai.

-GVBM diéu chinh sai s6t vé diém phai thong qua
Truong P.DT dé giai trinh sau d6 Gido vu méi duge cap
nhét diém sura.

-Gido vu x4c nhdn va théng bao ngay két qua diéu chinh
sau khiéu nai: SV nhéan thong bao diéu chinh két qua
DKHT tir Gido vu;

Hoac SV nhén thong béo diéu chinh két qua BDKDT tur
Giao vu;

-Hét thoi gian khiéu nai, moi diéu chinh déu khong hop

- Tiép nhan phan hoi

>L9_ Giai quyét phan hoi
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,di thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

Nguoi
STT Cong viéc thuce Quy trinh thue hién Bié¢u miu
hién
I¢;
- Giao vu cap nhat lai két qua xét sau khi két thuc khiéu
nai;
5.1.10 | Duyét bién ban, quyét dinh | Gido vu | -Xir Iy hoan thién bién ban va cac phu luc dinh kém;
-Trinh duyét Truéng P.DT
-Trinh ky Giam Hiéu
(\}/1;‘;125’;21 - Gido vu cap nhat quyét dinh Vg‘lo PM.QLDP dé xac dinh
5111 | T4 chite thue hidn don vi trang thai cua SV sau khi xét dicu kién.
A, : S vi S C A DA . s
lin - G,1_ao vu in s6 diém ndm hoc, hoan thién ho so quan 1y
khoi.
quan
- Gi4o vu khéi Iuu trit 01 vin ban goc.
5.1.12 | Luu ho so Giao vu | - Gui Van thu luu 01 ban géc cua van ban va luu trit theo
quy dinh
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Quy trinh xét diéu kién hoc tiép,du thi tot nghiép, tot nghiép QT.05/PT

VI.HO SO LUU:
STT Tén Hé so D0’1} Vi ca Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
Bién ban hop va bién ban, Nhan vién

hoc

1 quyét dinh gbc da trinh ky. | Gido vu khéi Phong Bao Tao | Theo quy che
2 | Danh sach HSSV nhap hoc | Gi4o vukhéi | Phong Pao Tao Theo quy ché

Danh sach thi sinh tring . Z. . \ .
3 tuyén Gido vy khoi | Phong Pao Tao| Theo quy ché
g | Bangdiemtonghopkhoa | ;i 1héi | Phong Dao Tao | Theo quy ché

VIL. PHU LUC KEM THEO:

STT Mi s6 Tén biéu miu

1 Mau 01 - QT.05/DT Don dang ky xét diéu kién hoc tiép

2 Mau 02 - QT.05/DT Pon dang ky thi lai tot nghiép

3 Mau 03 - QT.05/DT Xac nhan diéu chinh két qua xét diéu
kién hoc tiép

4 Mau 04 - QT.05/DT X4c nhan diéu chinh két qua xét diéu
kién DTTN:

5 Mau 05 - QT.05/DT Xéc nhan diéu chinh két qua xét diéu
kién DTTN
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