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Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

Trách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 
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1. MỤ   Í    

Quy định các bƣớc tiếp nhận và giải quyết khiếu nại mất điểm của học sinh, sinh 

viên trên phần mềm đào tạo. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Áp dụng cho tất cả học sinh, sinh viên trong toàn trƣờng có nhu cầu khiếu nại việc 

mất điểm trên phần mềm đào tạo. 

3.  Á  TỪ V ẾT TẮT  

 - GVCN: Giáo viên chủ nhiệm 

 - CVHT: Cố vấn học tập 

 - HSSV: Học sinh, sinh viên 

 - MH: Học phần, môn học, modul 

 - PM: Phần mềm đào tạo 

4. TÀ  L  U T  M K ẢO  

 - Quy chế đào tạo Cao đẳng chính quy ban hành kèm theo Quyết định 235/QĐ-

CĐCNPY-ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2012 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng công nghiệp 

Phúc Yên. 

 - Quy chế đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp ban hành kèm theo Thông tƣ số 

22/2014/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 7 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

 - Quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính quy ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của 

Bộ lao động Thƣơng binh và Xã hội. 

 

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ 
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GVCN, CVHT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Khoa chủ quản 
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Phòng Đào tạo 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Khoa chủ quản 

HSSV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Chậm nhất 07 

ngày kể từ ngày 

nộp đơn 

 

5.2. Diễn giải 

5.2.1. Nhận đơn. 

 - HSSV nộp đơn theo mẫu cho GVCN, CVHT  

5.2.2. Xác nhận các thông tin liên quan đến tổ ch c lớp 

  - Nếu là SV cao đẳng, CVHT kiểm tra bảng điểm lƣu hàng kỳ, kiểm tra bản đăng 

ký học phần của SV “có xác nhận đóng học phí” của phòng TC-KT, ký xác nhận vào đơn 

rồi chuyển cho khoa. 

Nhận đơn  

Xác nhận các 

thông tin liên 

quan đến tổ 

chức lớp 

Tổng hợp đơn 

nộp cho phòng 
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   - Nếu là HSSV các lớp niên chế, GVCN kiểm tra bảng điểm lƣu hàng kỳ, ký xác 

nhận vào đơn rồi chuyển cho khoa. 

 

5.2.3. Tổng hợp đơn  

 - Khoa tổng hợp đơn, chuyển về phòng Đào tạo. 

5.2.4. Kiểm tra, xác nhận và nhập điểm 

 - Phòng Đào tạo sử dụng  bảng điểm lƣu tại phòng Đào tạo để xác nhận và nhập 

điểm trên phần mềm. 

5.2.5. Trả lời SV, gửi kết luận cho khoa 

 - Kết kuận của phòng đào tạo đựoc ghi vào mặt sau của đơn, trả lại cho khoa để 

khoa trả lời HSSV. 

 - HSSV kiểm tra điểm trên phần mềm đào tạo. 

 

6.  Ồ SƠ 

 

STT Tên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

Thời 

gian 

lƣu 

Nơi lƣu 

Phƣơng 

pháp 

hủy 

Bộ phận 

chịu 

trách 

nhiệm 

1 

Đơn đề nghị 

về việc mất 

điểm trên 

phần mềm 

M01-0208-MĐ 

 

 - Phòng Đào tạo 

- Các Khoa 

 Chuyên 

viên phụ 

trách   

7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1 M01-QT.08/ĐT Đơn đề nghị về việc mất điểm trên phần mềm 

 
 

 

 

 


