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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 1/ 2

	
	THIẾT LẬP VÀ QUẢN LÝ ĐIỂM THI     
	Mã số: KD-QLĐT
Ban hành: Số: 09
          03/01/2018


	
	Bộ phận: Ban Quản lý Đào tạo
	Thay thế lần 01




	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày 25 /12/2017
	Ngày 28/12/2017
	Ngày 03/01/2018


	Trưởng Ban QLĐT
	Phó Trưởng Khoa
	 Khoa Trưởng 

	
	
	

	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo;
c. Các Bộ môn.
1.  Mục đích yêu cầu

Đảm bảo việc thiết lập bảng điểm thi kết thúc học phần và quản lý điểm của học sinh, sinh viên được chính xác, khách quan và minh bạch. 
2.  Phạm vi áp dụng

Hoạt động liên quan đến việc lập bảng điểm thi kết thúc học phần và quản lý bảng điểm của tất cả các hệ đào tạo tại Khoa Dược.

3.  Đối tượng thực hiện

Ban Quản lý Đào tạo.
4.  Các bước tiến hành

a. Chuyên viên Ban Quản lý Đào tạo cùng Giáo vụ bộ môn ráp phách và căn cứ kết quả chấm thi của Bộ môn lập bảng điểm của từng môn học.

b. Bảng điểm từng môn học được in sao thành 03 bản và có chữ ký của Trưởng Bộ môn, Giáo vụ Bộ môn và Trưởng Ban QLĐT: Ban Quản lý Đào tạo lưu 01 bản, giáo vụ Bộ môn lưu 01 bản (bản giấy và file bảng điểm scan), 01 bản được niêm yết công khai cho sinh viên. Bảng điểm niêm yết cho sinh viên và giao cho giáo vụ Bộ môn không quá 1 ngày sau khi Ban Quản lý Đào tạo lập bảng điểm.

c. Kết thúc học kỳ, chuyên viên Ban Quản lý Đào tạo lập bảng điểm tổng hợp của từng lớp theo số liệu điểm của từng môn học bằng chương trình máy tính.
d. Bảng điểm tổng hợp được in sao thành 03 bản, QLĐT lưu 02 bản, 01 bản được niêm yết tại lớp để sinh viên kiểm tra lại.
e. Sau 03 ngày nếu SV không có thắc mắc, khiếu nại gì, chuyên viên Ban QLĐT ký tên vào phần người lên điểm, sau đó trình cho Trưởng Ban QLĐT (hay Phó Trưởng Ban được ủy quyền) và Trưởng Khoa (hay Phó Trưởng Khoa được ủy quyền) ký duyệt (02 bản).

f. Sau khi phê duyệt, Trưởng Ban QLĐT lưu giữ 01 bản theo chế độ mật, 01 bản gửi về Phòng Đào tạo, chuyên viên Ban QLĐT lưu giữ 01 bản sao.
g. Tập tin bảng điểm được lưu dưới chế độ chống sửa chữa và được lưu trong CSDL Đào tạo được bảo mật của Khoa. Đồng thời, Chuyên viên Ban QLĐT in sao bảng điểm ra ổ đĩa cứng để lưu trữ và gởi 01 file điểm đến chuyên viên phụ trách web để thông tin công khai trên mạng.
5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú

	  25/12/2017
	Cập nhật lại thông tin
	        03/ 01 /2018
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