1. BẢNG ĐIỂM

· Xác nhận điểm học trước cho HS-SV

· Cấp bảng điểm học kỳ, năm học, tốt nghiệp

· Nhận bảng điểm học phần học trước – Học lại: (Theo sơ đồ)
· Nhận bảng điểm học phần (giấy + file): (Theo sơ đồ)
· Nhận bảng điểm thi lại, nhập điểm, kiểm dò (Theo sơ đồ)
· Tổng hợp kết quả HS-SV học trước - học lại
· Tổng hợp kết quả học tập toàn khóa CĐ +TCCN
2. BẰNG TỐT NGHIỆP

· Cấp bản sao từ sổ gốc

· Xác minh văn bằng tốt nghiệp

· Xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình

· In + Cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời

· Đề nghị cấp phôi bằng, nhận phôi bằng, kiểm tra và quản lý, Biên bản hủy phôi,…

· Lập danh sách để họp HĐ xét đủ ĐK dự thi TN, xét công nhận TN

· Lập danh sách để in bằng tốt nghiệp, kiểm dò (Sau khi họp HĐ)
· In bằng tốt nghiệp, kiểm dò, trình ký, kẹp bảng điểm
· Lập sổ phát bằng tốt nghiệp

· Phát bằng tốt nghiệp

3. CHUẨN BỊ HỒ SƠ XÉT HỌC TIẾP – TẠM NGỪNG HỌC – BUỘC THÔI HỌC  CĐ+ TCCN
· Vào điểm, kiểm dò, lập danh sách gửi về khoa có ý kiến  → ra quyết định
4. CHUẨN BỊ HỒ SƠ XÉT ĐIỀU KIỆN DỰ THI TỐT NGHIỆP CĐ + TCCN
· TB kế hoạch thi lại TN 

· TB Điều kiện được dự thi TN 

· TB về việc đăng ký thi các môn Lý luận Chính trị, Chuẩn bị hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp TCCN, CĐ

· TB về nội dung thi tốt nghiệp Khối Kiến thức GDCN ( Gửi về Khoa để Khoa đề nghị → ra văn bản HT ký )

· Làm đề nghị thành lập Hội đồng thi tốt nghiệp TCCN 

· Sau khi có QĐ thành lập Hội đồng , gửi về Khoa đề nghị ban đề thi, chấm thi → đề nghị ra QĐ

· Sau khi có số lượng phòng thi, gửi về Khoa đề nghị nhân sự coi thi  → đề nghị ra QĐ

5. RA THÔNG BÁO VỀ VIỆC SỐ ĐƠN VỊ HỌC TRÌNH CỦA CÁC HỌC PHẦN TRONG HỌC KỲ CÁC BẬC ĐÀO TẠO GỬI KHOA 
6. RA THÔNG BÁO VỀ KẾ HOẠCH THI, TỔNG KẾT HỌC KỲ CÁC BẬC ĐÀO TẠO GỬI KHOA








NHẬN BẢNG ĐIỂM HỌC PHẦN (Khóa chính)








BẢNG GIẤY


(Từ thư ký khoa)








FILE


(Từ GVBM)








K.Tra mẫu, số lượng HSSV, tên HP, số ĐVHT/Tín chỉ, HK/NH, đầy đủ chữ ký …








Kiểm dò với Bảng TKHT Học kỳ / Năm học của GVCN / CVHT








LƯU








K.Tra mẫu, số lượng HSSV, tên HP, số ĐVHT/Tín chỉ, HK/NH, công thức có bị thay đổi không …








Đúng








Sai 








Gọi ĐT phản hồi 








Nhận file được sửa đổi theo yêu cầu








Lưu file








Tổng hợp các file điểm HP để gửi GVCN / CVHT để làm bảng Tổng kết HT 











Làm bảng Tổng kết học tập để đối chiếu với bảng tổng kết của GVCN/CVHT 











Nhận file BTKHT từ GVCN/CVHT 








Đối 





chiếu 








Đúng








Sai 








Gọi ĐT phản hồi 








Phản hồi qua email để GVCN/CVHT làm điểm rèn luyện 








Nhận file Bảng TKHT từ GVCN/CVHT 


(có đủ số ngày nghỉ + điểm RL)








Gửi file về phòng TTGD&CTSV


(Cô Nữ)








Lập bảng điểm tổng kết học phần (A4)








In và kiểm dò 








Cấp bảng điểm học kỳ / năm học khi HS-SV đề nghị








Cấp bảng điểm tốt nghiệp cho HS-SV khi tốt nghiệp








Cung cấp điểm bảo lưu cho HS-SV











NHẬN BẢNG ĐIỂM THI LẠI 


(Từ P.Khảo thí)








Nhập điểm thi lại vào bảng TKHT + Tính lại điểm học phần của HS-SV + Kiểm dò + Lưu file








Nhập điểm học phần sau thi lại vào bảng tổng kết học phần (A4)











In bảng TKHT, gửi GVCN/CVHT, trưởng khoa ký tên, lưu trữ














Cấp bảng điểm học kỳ / năm học khi HS-SV đề nghị








Cấp bảng điểm tốt nghiệp cho HS-SV khi tốt nghiệp








Cung cấp điểm bảo lưu cho HS-SV








Chia lại điểm học phần của HS-SV học lại sau thi lại








Niêm yết điểm học phần sau thi lại cho HS-SV 








Cập nhật điểm học lại sau thi lại 








In + lưu trữ 


Kết quả Học lại 








HS-SV chính khóa 








HS-SV Học lại 








NHẬN BẢNG ĐIỂM HỌC PHẦN (Học lại)








FILE


(Từ GVBM)








BẢNG GIẤY


(Từ thư ký khoa)











K.Tra mẫu, số lượng HSSV, tên HP, số ĐVHT/Tín chỉ, HK/NH, công thức …








LƯU FILE








K.Tra mẫu, số lượng HSSV, tên HP, số ĐVHT/Tín chỉ, HK/NH, có đầy đủ chữ ký …








Vào bảng điểm tổng hợp HS-SV học trước-học lại








Niêm yết cho HS-SV học trước-học lại xem








Vào bảng điểm tổng kết học phần (A4)








Kiểm dò + In, Lưu sau khi thi lại


(Kết quả HT-HL)








 KHÓA HIỆN TẠI








CÁC KHÓA CŨ








Làm hồ sơ xét HT-TNH-BTH








-  Xét SV đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp và xét Tốt nghiệp (CĐ)


-  Xét HS đủ điều kiện dự thi TN (TCCN)








Cấp bảng điểm học kỳ / năm học khi HS-SV đề nghị








