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	Thủ tục quy trình

BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP
	Mã hoá: QT.ĐTNC.12.01

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 

	
	
	Tổng số trang:


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	TT
	LẦN SỬA ĐỔI
	TRANG
	NỘI DUNG THAY ĐỔI
	NGÀY SỬA ĐỔI

	1
	01
	
	
	1/8/2019

	2
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	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	TRẦN THỊ THU HUYỀN
	GIA THỊ ĐỊNH
	NGUYỄN THỊ VIỆT HƯƠNG

	
	
	

	Chuyên viên phòng ĐT & NCKH
	Trưởng phòng ĐT & NCKH
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

PHỤ TRÁCH TRƯỜNG


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích, yêu cầu

Quy trình này nhằm thống nhất phương pháp, cách thức giải quyết yêu cầu xin bảo lưu kết quả học tập của HS.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được áp dụng khi giải quyết yêu cầu xin bảo lưu kết quả học tập của HS đang theo học trong trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên.
III. Các tài liệu liên quan
- Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ.
- Quyết định số 329/QĐ-CĐCN ngày 01 tháng 7 năm 2022 về việc ban hành Quy định tổ chức đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo phương thức tích lũy môn học, mô đun; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa

- Quy trình bảo lưu kết quả học tập là trình tự các bước cần thực hiện trong quá trình bảo lưu kết quả học tập của HS giúp cho HS được bảo lưu kết quả học tập của mình theo đúng quy định của Nhà trường và quy chế đào tạo.

2. Từ viết tắt
- BGH: Ban Giám hiệu
- TCHC: Tổ chức hành chính

- CTHS: Công tác học sinh

- TCKT: Tài chính kế toán

- GVCN: Giáo viên chủ nhiệm

- HSSV: Học sinh sinh viên
III. NỘI DUNG:

 1. Lưu đồ
	QUY TRÌNH BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP 

	Trách nhiệm
	Thực hiện
	Lưu trữ

	HSSV 

Phụ huynh
	
	
	

	GVCN – Khoa  

Phòng chức năng   
	
	
	

	P. Đào tạo
	        

	
	

	Hiệu trưởng
	
	
	

	Phòng TCHC
	
	
	

	Phòng CTHS
	
	
	


2. Diễn giải

	TT
	Tên bước công việc
	NỘI DUNG
	Người chịu 

trách nhiệm
	Mẫu/tên hồ sơ

	1
	Làm đơn xin bảo lưu
	HSSV (hoặc người nhà) nếu có nhu cầu tạm dừng chương trình và bảo lưu kết quả học tập thì làm đơn theo mẫu và kèm theo các giấy tờ liên quan chuyển lên GVCN
	HSSV hoặc người đại diện (PHHS)
	BM.ĐTNC 12.01

	2
	Nhận đơn xin bảo lưu 
	Căn cứ theo đơn của HSSV và hướng dẫn mẫu hồ sơ của nhà trường, GVCN nhận đơn xin bảo lưu kết quả học tập của HSSV.
	HSSV, GVCN
	

	3
	Lập hồ sơ  
	GVCN ký xác nhận (chỉ những HSSV có kết quả học tập ít nhất một học kỳ mới được xét bảo lưu).
	GVCN
	

	4
	Xác nhận hồ sơ
	Trưởng khoa ký xác nhận vào các giấy tờ liên quan trong hồ sơ bảo lưu. Học sinh phải hoàn thành các khoản tồn đọng trước khi dừng học.
	HSSV, Khoa, Phòng TCKT
	

	5
	Xét hồ sơ bảo lưu
	Phòng Đào tạo xem xét hồ sơ bảo lưu của HSSV đủ điều kiện bảo lưu kết quả học tập theo thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH và Quyết định số 329/QĐ-CĐCN.
	P. Đào tạo
	

	6
	Xác nhận kết quả học tập
	Phòng Đào tạo xác nhận kết quả học tập của HSSV sau đó trình Hiệu trưởng ký xác nhận.
	P. Đào tạo, Hiệu trưởng
	

	7
	Ký xác nhận kết quả học tập
	Hiệu trưởng xem xét kết quả học tập của HSSV và ký xác nhận.
	Hiệu trưởng
	

	8
	Ra quyết định bảo lưu
	Phòng TCHC soạn thảo quyết định trình Hiệu trưởng. Hiệu trưởng xét hồ sơ và duyệt quyết định bảo lưu
	Phòng TCHC, Hiệu trưởng
	

	9
	Nhận quyết định bảo lưu
	Phòng TCHC ban hành quyết định bảo lưu và gửi đến các bộ phận liên quan: Phòng Đào tạo, P. CTHS, GVCN, HSSV.

Phòng đào tạo nhận được quyết định bảo lưu, hồ sơ bảo lưu của HSSV và theo dõi quá trình quay trở lại học tập của HSSV.
	Phòng TCHC, Phòng Đào tạo, GVCN, HSSV
	BM.ĐTNC 12.02

	10
	Thực hiện xoá tên HSSV
	Sau khi nhận được quyết định bảo lưu, Phòng CTHS ra quyết định xóa tên, GVCN tiến hành thông báo cho lớp, giáo viên bộ môn và xoá tên khỏi danh sách lớp.
	Phòng CTHS, GVCN
	

	11
	Lưu hồ sơ
	Theo quy định
	Phòng TCHC, Phòng Đào tạo, Phòng CTHS
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Đơn xin bảo lưu
	BM.ĐTNC.12.01
	05 năm
	Phòng ĐT&NCKH

	2
	Quyết định bảo lưu
	BM.ĐTNC.12.02
	05 năm
	Phòng ĐT&NCKH


VI.  Hồ sơ lưu
	T T
	Tên biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Đơn xin bảo lưu
	05 năm
	Phòng Đào tạo

	2
	Quyết định bảo lưu
	05 năm
	Phòng Đào tạo


M02/QT12.02/ĐTNC
	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	                      
	Thái Nguyên, ngày      tháng     năm 20


QUYẾT ĐỊNH

Về việc Bảo lưu kết quả học tập cho học sinh
HIỆU TRƯỞNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN

Căn cứ Quyết định số 5618/QĐ - BGDĐT ngày 09/10/2006 của Bộ Giáo dục và đào tạo về việc thành lập trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên;


Căn cứ Quyết định số 473/QĐ - BCT ngày 15/01/2014 cña Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của  trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên;


Căn cứ Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ;

Căn cứ Đơn xin bảo lưu kết quả học tập của học sinh;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Đào tạo và nghiên cứu khoa học;

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Đồng ý cho học sinh………lớp….        nghề…..khóa……Trình độ………..được bảo lưu kết quả học tập.

Thời gian: Kể từ ngày  ……. đến ngày    

Điều 2.  Học sinh  ……….. có trách nhiệm thanh toán, trả lại tài sản của Nhà trường trong thời gian học tập tại trường. Học sinh phải làm đơn xin tiếp tục học và gửi phòng Đào tạo trước khi hết thời gian bảo lưu kết quả học tập.

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng TCHC, các phòng, khoa liên quan và học sinh có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:                                                                                       HIỆU TRƯỞNG

- Như Điều 3;

- Lưu: VT, TCHC.

TỔNG HỢP CÁC MÔN HỌC ĐƯỢC BẢO LƯU 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-CĐCN ngày     tháng     năm 20     )
	TT
	Tên môn học/mô đun 
	Số tín chỉ
	Điểm TK
	Ghi chú

	
	
	
	Điểm HS 10
	Điểm HS 4
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


                 KT. HIỆU TRƯỞNG                                      PHÒNG ĐÀO TẠO & NCKH
                PHÓ HIỆU TRƯỞNG

M01/QT12.01/ĐTNC
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	                      
	


ĐƠN XIN BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP

         Kính gửi:   -  Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên

                                 -  Khoa ………………..
                      -  Phòng Đào tạo

Tên em là:…………………………………………………………………………………..
Ngày, tháng, năm sinh:……………………………………………………………………...

Quê quán:……………………………………………………………………………………

Học sinh lớp:  ………………………….Nghề:………….……Trình độ:………………….

Điện thoại liên hệ :…………………….. 

Địa chỉ:………………………………………………………………………………...........

Em làm đơn này đề nghị nhà trường cho phép em được bảo lưu kết quả học tập 

Lý do xin bảo lưu kết quả học tập:……………………………

                                                              ……………, ngày ………..tháng………năm 20….

      XÁC NHẬN CỦA GVCN          Ý KIẾN PHỤ HUYNH HS              NGƯỜI LÀM ĐƠN

	XÁC NHẬN CỦA KHOA
	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG TCKT
	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO


Đơn xin� bảo lưu





Nhận đơn xin bảo lưu củaHSSV





Xác nhận các giấy tờ liên quan và hoàn thành các khoản phí của nhà trường





Lập hồ sơ bảo lưu của HSSV





Xác nhận kết quả học tập





Lưu trữ QĐ





Xét hồ sơ bảo lưu





Không được bảo lưu





Được bảo lưu





Lưu trữ QĐ, hồ sơ





Ký xác nhận kết quả học tập





Ra Quyết định bảo lưu





Lưu trữ QĐ





Nhận quyết định bảo lưu





Thực hiện �xóa tên HSSV





Lưu trữ QĐ








 


