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QUY ĐỊNH
Về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp và cao đẳng
(Ban hành theo Quyết định số:............/QĐ-CĐĐS 

ngày..... tháng ... năm 2022 của Hiệu trưởng)

Chương 1

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
Quy định này quy định về việc thực hiện quản lý, sử dụng hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp và cao đẳng trong Trường Cao đẳng Đường sắt.
Điều 2. Giải thích từ ngữ và từ viết tắt
1. Hồ sơ sổ sách trong đào tạo là các loại văn bản, tài liệu, biểu mẫu, sổ sách tối thiểu được các giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý của Trường  sử dụng trong việc tổ chức , quản lý đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp và cao đẳng.
2. Hồ sơ, sổ sách điện tử trong đào tạo là các loại văn bản, tài liệu, biểu mẫu, sổ sách tối thiểu được quản lý, sử dụng bằng máy tính hoặc các chương trình máy tính và có thể in, trích xuất dưới dạng văn bản, biểu mẫu, sổ sách giấy.

3. Tin học hóa hồ sơ, sổ sách trong đào tạo được hiểu là việc ứng dụng công nghệ thông tin vào thiết kế, quản lý, sử dụng, lưu trữ hồ sơ, biểu mẫu, sổ sách trong đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp, trình độ cao đẳng.

4. Bài giảng điện tử là một hình thức tổ chức bài lên lớp mà ở đó toàn bộ kế hoạch hoạt động dạy học đều được chương trình hoá do giáo viên, giảng viên điều khiển thông qua môi trường multimedia do máy vi tính tạo ra.

5. Từ viết tắt

- HSSV: Học sinh, sinh viên.

- KĐCLĐT: Kiểm định chất lượng đào tạo.

- CT HSSV: Công tác học sinh, sinh viên.
Điều 3. Quy định chung về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo
1. Hồ sơ, sổ sách trong đào tạo nhằm mục tiêu thực hiện tốt việc tổ chức, quản lý hoạt động đào tạo, góp phần bảo đảm, nâng cao chất lượng đào tạo.

2. Hồ sơ, sổ sách trong đào tạo phải bảo đảm tính thống nhất, khoa học, thực tiễn; thuận tiện trong quản lý và sử dụng.

Chương 2
CÁC LOẠI HỒ SƠ, SỔ SÁCH QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

Điều 4. Sổ sách, biểu mẫu quản lý đào tạo hệ sơ cấp
1. Hồ sơ, sổ sách dành cho Trường
a) Chương trình đào tạo thể hiện được mục tiêu đào tạo trình độ sơ cấp; quy định chuẩn kiến thức, kỹ năng của người học sau khi tốt nghiệp; phạm vi và cấu trúc nội dung, phương pháp và hình thức đào tạo; cách thức đánh giá kết quả học tập đối với từng mô-đun, tín chỉ, môn học, từng chuyên ngành hoặc từng nghề.
Biểu mẫu chương trình đào tạo thực hiện theo Quy định xây dựng, chỉnh lý chương trình đào tạo trình độ sơ cấp hiện hành.
b) Hồ sơ tuyển sinh gồm: Văn bản xác định chỉ tiêu tuyển sinh; Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh, Ban Thư ký Hội đồng Tuyển sinh; kế hoạch tuyển sinh; thông báo tuyển sinh; hồ sơ đăng ký, xét tuyển, triệu tập thí sinh trúng tuyển; quyết định công nhận người đến học là học sinh chính thức.
Biểu mẫu hồ sơ tuyển sinh thực hiện theo Quy chế tuyển sinh hiện hành.
c) Kế hoạch đào tạo là văn bản cụ thể hóa của chương trình đào tạo. Kế hoạch phải thể hiện được các nội dung: mục tiêu đào tạo, số lượng mô-đun, tín chỉ, tên từng mô-đun, tín chỉ đào tạo; thời gian thực hiện; thời gian kiểm tra, hoặc thi kết thúc khóa học; địa điểm thực hiện. Kế hoạch đào tạo đối với kỳ học hoặc đợt học: phải thể hiện được các nội dung: tên mô-đun, tín chỉ đào tạo; thời gian thực hiện, thời điểm bắt đầu, thời điểm kết thúc; thời gian kiểm tra; giáo viên, giảng viên và địa điểm thực hiện.
Mẫu Kế hoạch đào tạo thực hiện theo Phụ lục số 01 của Quy định này.
Đầu khóa học, Nhà trường phải thông báo cho người học về quy chế đào tạo; kế hoạch đào tạo của khóa học, kỳ học hoặc đợt học; nội dung chương trình đào tạo bắt buộc và tự chọn cho cả khóa học, từng kỳ học hoặc đợt học; danh sách mô-đun, tín chỉ sẽ được giảng dạy; lịch kiểm tra, thi, hình thức kiểm tra, thi kết thúc hoặc công nhận kết quả; quyền lợi và nghĩa vụ của người học.
d) Thời khóa biểu là loại kế hoạch ghi chép thời gian học tập cụ thể cho từng ngày trong tuần của từng lớp hoặc của từng chương trình đào tạo.
Mẫu Thời khóa biểu thực hiện theo Phụ lục số 02 và 03 của Quy định này.
đ) Sổ lên lớp là loại sổ dùng để theo dõi toàn bộ quá trình học tập và kết quả học tập của học sinh và giảng dạy của giáo viên, giảng viên trong toàn khóa học đối với từng lớp học. Sổ lên lớp bao gồm các thông tin như: Lớp học, khóa học, ngành/nghề đào tạo, năm học; danh sách giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy môn học/mô-đun; danh sách giáo viên làm công tác chủ nhiệm; danh sách học sinh, sinh viên; nội dung cơ bản của từng buổi học, ngày học theo thời khóa biểu đã được phê duyệt; theo dõi, đánh giá kết quả học tập và ghi điểm của học sinh.
e) Sổ quản lý học sinh, người học là loại sổ ghi chép, theo dõi về học sinh, Nội dung sổ quản lý học sinh bao gồm: Sơ yếu lý lịch, kết quả học tập rèn luyện của học sinh theo từng kỳ học, năm học, khóa học.
g) Sổ cấp chứng chỉ sơ cấp là loại sổ theo dõi việc cấp chứng chỉ sơ cấp cho học sinh sau khi tốt nghiệp. Sổ cấp chứng chỉ sơ cấp bao gồm: Sổ cấp chứng chỉ sơ cấp và và Sổ cấp bản sao chứng chỉ sơ cấp. Sổ cấp chứng chỉ sơ cấp phải được ghi chép chính xác nội dung tiếng Việt như bản chính chứng chỉ sơ cấp mà cơ sở đào tạo đã cấp; đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.

2. Hồ sơ, sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên
a) Kế hoạch giảng dạy

Biểu mẫu Kế hoạch giảng dạy thực hiện theo Phụ lục số 04 của Quy định này.

b) Bài soạn giảng.

c) Giáo án là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên cho từng bài học.

d) Sổ tay giáo viên là sổ ghi chép của giáo viên, giảng viên trong quá trình quản lý giảng dạy trên lớp học.
Điều 5. Sổ sách, biểu mẫu quản lý đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng

1. Hồ sơ, sổ sách dành cho Trường
Hồ sơ sổ sách dành cho Trường gồm các tài liệu như sau:

a) Chương trình đào tạo

Chương trình đào tạo thể hiện được mục tiêu đào tạo; quy định chuẩn kiến thức, kỹ năng của học sinh, sinh viên sau khi tốt nghiệp; phạm vi và cấu trúc nội dung, phương pháp và hình thức đào tạo; cách thức đánh giá kết quả học tập đối với từng mô-đun, tín chỉ, môn học, từng chuyên ngành hoặc từng nghề và từng trình độ. 
Biểu mẫu chương trình đào tạo thực hiện theo Quy định xây dựng, chỉnh lý chương trình đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng hiện hành.
b) Hồ sơ tuyển sinh.
Biểu mẫu hồ sơ tuyển sinh thực hiện theo Quy chế tuyển sinh hiện hành.
c) Kế hoạch đào tạo là văn bản cụ thể hóa chương trình đào tạo, thể hiện toàn bộ thời gian, hoạt động của chương trình đào tạo; xác định thời điểm bắt đầu và kết thúc của mỗi học kỳ, năm học, khóa học; thời gian, thời lượng đào tạo các môn học, mô-đun, tín chỉ phù hợp với chương trình đào tạo; thời gian đào tạo lý thuyết, thực hành, thực tập; kế hoạch và tổ chức các hoạt động thi tốt nghiệp; thời gian thi hết môn học, mô-đun, thi tốt nghiệp; thời gian nghỉ hè, lễ tết, khai giảng, bế giảng; thời gian học tập ngoại khóa và một số nội dung khác tùy theo từng ngành, nghề.
Mẫu Kế hoạch đào tạo thực hiện theo Phụ lục số 01 của Quy định này.
d) Tiến độ đào tạo là kế hoạch thể hiện tóm tắt toàn bộ tiến độ thực hiện nội dung hoạt động của từng lớp học của Trường theo từng tuần, từng tháng trong thời gian của một năm học, làm cơ sở cho việc xây dựng thời khóa biểu học tập. Tiến độ đào tạo của trường được xây dựng trên cơ sở tiến độ đào tạo của từng khoa căn cứ vào chương trình và kế hoạch đào tạo.
Biểu mẫu Tiến độ đào tạo thực hiện theo Phụ lục số 05 của Quy định này.
Khi có thay đổi Tiến độ đào tạo, Phòng Đào tạo chỉnh lý kịp thời và triển khai tới các khoa, phòng KĐCLĐT, phòng CT HSSV để phối hợp thực hiện.
đ) Thời khóa biểu là loại kế hoạch ghi chép thời gian học tập cụ thể cho từng ngày trong tuần của từng lớp hoặc của từng chương trình đào tạo. Thời khóa biểu có thể ổn định trong một học kỳ hoặc một năm học.
Mẫu Thời khóa biểu thực hiện theo Phụ lục số 02 và 03 của Quy định này.
e) Sổ lên lớp là loại sổ dùng để theo dõi toàn bộ quá trình học tập và kết quả học tập của HSSV và giảng dạy của giáo viên, giảng viên trong toàn khóa học đối với từng lớp học. Sổ lên lớp bao gồm các thông tin như: Lớp học, khóa học, ngành/nghề đào tạo, năm học; danh sách giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy môn học/mô-đun; danh sách giáo viên, giảng viên làm công tác chủ nhiệm; danh sách HSSV; nội dung cơ bản của từng buổi học, ngày học theo thời khóa biểu đã được phê duyệt; theo dõi, đánh giá kết quả học tập của HSSV; ghi điểm của HSSV.

g) Sổ quản lý HSSV là sổ ghi chép, theo dõi về HSSV. Nội dung sổ quản lý HSSV bao gồm: Sơ yếu lý lịch, kết quả rèn luyện của HSSV theo từng kỳ học, năm học, khóa học.

h) Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp là sổ ghi chép các hoạt động đào tạo tại doanh nghiệp của từng nhóm, từng lớp. Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp bao gồm các nội dung như: Nhóm/lớp học, khóa học, ngành/nghề đào tạo, năm học; danh sách người hướng dẫn thực hành, thực tập; danh sách giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy, quản lý HSSV; danh sách HSSV; nội dung thực hành, thực tập; kết quả thực hành, thực tập của HSSV và các nội dung khác có liên quan tới đào tạo tại doanh nghiệp.
Mẫu Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp thực hiện theo Phụ lục số 06 của Quy định này.
k) Sổ cấp bằng tốt nghiệp là loại sổ theo dõi việc cấp bằng tốt nghiệp cho HSSV sau khi tốt nghiệp. 
2. Hồ sơ, sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên
Hồ sơ sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên gồm các tài liệu như sau:

a) Kế hoạch giảng dạy: Kế hoạch giảng dạy là kế hoạch cụ thể đối với từng môn học, mô-đun trong từng học kỳ và năm học của giáo viên, giảng viên theo thời khóa biểu đã được phê duyệt. Kế hoạch giảng dạy phải được thể hiện rõ những nội dung chính như: Thứ tự bài giảng, tên bài giảng, số giờ, thời gian thực hiện ở từng lớp, thiết bị, đồ dùng dạy học cho bài học.

b) Bài soạn giảng là tài liệu tóm tắt do giáo viên, giảng viên biên soạn dựa trên chương trình đào tạo, giáo trình và các tài liệu tham khảo liên quan bảo đảm cập nhật nội dung kiến thức, kỹ năng của tiến bộ khoa học kỹ thuật và quy định pháp luật hiện hành.
c) Giáo án là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên cho nội dung giảng dạy. Giáo án bao gồm:

- Giáo án lý thuyết là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy lý thuyết.

- Giáo án thực hành là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy thực hành.

- Giáo án tích hợp là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy tích hợp giữa lý thuyết và thực hành.

d) Sổ tay giáo viên là sổ ghi chép của giáo viên, giảng viên trong quá trình quản lý giảng dạy trên lớp học. Nội dung Sổ tay giáo viên phản ánh kế hoạch học tập và các quá trình diễn ra trong triển khai kế hoạch học tập môn học/mô-đun mà giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy.

Điều 6. Sử dụng, quản lý hồ sơ, sổ sách trong đào tạo
1. Hồ sơ, sổ sách dành cho Nhà trường do Phòng Đào tạo xây dựng, trình hiệu trưởng phê duyệt vào đầu năm học hoặc đầu các học kỳ hoặc đầu khóa học, đợt học. Hồ sơ, sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên do giáo viên, giảng viên trực tiếp được phân công giảng dạy xây dựng và được trưởng khoa hoặc trưởng tổ môn phê duyệt trước khi thực hiện.

2. Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong xây dựng, quản lý, sử dụng hồ sơ, sổ sách, biểu mẫu điện tử phải bảo đảm các yêu cầu sau:

a) Đáp ứng được mục tiêu trong đào tạo và quản lý đào tạo, nhất là quản lý kết quả đào tạo, cấp bằng, chứng chỉ;

b) Đáp ứng được các nội dung theo quy định về hồ sơ, sổ sách, biểu mẫu đã được quy định;

c) Đảm bảo tính pháp lý, thuận tiện, dễ sử dụng, có thể trích xuất nội dung thành văn bản giấy theo yêu cầu;

d) Đảm bảo tính bảo mật, an toàn thông tin, sao lưu dữ liệu.

Điều 7. Quy định ghi chép Sổ lên lớp
1. Khi thành lập lớp học mới, đầu năm học hoặc đầu học kỳ mới, Phòng Đào tạo lập Sổ lên lớp mới cho các lớp học tập của Trường.

2. Sổ Lên lớp được quản lý và lưu trữ tại Phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo có trách nhiệm lập Sổ giao nhận Sổ lên lớp để thuận tiện trong quản lý. Cán bộ Phòng Đào tạo có trách nhiệm kiểm tra việc giao nhận Sổ lên lớp hàng ngày. 

3. Giảng viên lên lớp giờ đầu nhận Sổ lên lớp từ Phòng Đào tạo; hết giờ học, giảng viên dạy sau trả Sổ về Phòng Đào tạo. Giảng viên khi lấy, trả Sổ lên lớp phải đăng ký vào Sổ giao nhận. Giáo viên có thể trả Sổ muộn hơn giờ quy định, nhưng chậm nhất không quá 16 giờ 00 cùng ngày đối với lớp học buổi sáng, không quá 11 giờ 00 ngày làm việc kế tiếp đối với lớp học buổi chiều.

4. Trưởng các khoa có trách nhiệm thường xuyên đôn đốc việc ghi chép Sổ của giáo viên khoa mình phụ trách. Cán bộ Phòng Đào tạo, Phòng KĐCLĐT định kỳ kiểm tra Sổ, phát hiện các thiếu sót nếu có, đôn đốc nhắc nhở cán bộ, giáo viên, đơn vị liên quan hoàn thiện kịp thời.

5. Quy định đối tượng, phạm vi ghi chép sổ

a) Cán bộ của Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm ghi chép các nội dung sau:

- Trang bìa;

- Danh sách giáo viên giảng dạy;

- Danh sách học sinh, sinh viên trang bìa và trang “Theo dõi ngày học tập”; tháng, năm trong  trang “Theo dõi ngày học tập”;

- Thời khóa biểu;

- Điểm kiểm tra kết thúc môn học/mô-đun, điểm tổng kết, ghi chú tại trang “Bảng ghi điểm” của các môn học/mô-đun;

- Trang “Tổng hợp kết quả học tập”.
b) Giảng viên lên lớp chịu trách nhiệm ghi các nội dung sau:

- Theo dõi ngày học tập (cột Ngày);

- Họ và tên học sinh, sinh viên; ngày kiểm tra; điểm kiểm tra định kỳ môn học/mô-đun tại trang “Bảng ghi điểm”;

- Toàn bộ nội dung trong trang “Bảng ghi tóm tắt nội dung”.

c) Giáo viên chủ nhiệm hoặc cán bộ quản lý lớp chịu trách nhiệm ghi các nội dung sau:

- Số giờ nghỉ có phép; số giờ nghỉ không phép, ghi chú;

- Toàn bộ nội dung trang “Xếp loại kết quả rèn luyện”;

- Trang “Tổng hợp đánh giá cuối năm học/cuối khóa”.

d) Cán bộ kiểm tra ghi trang “Kiểm tra tình hình dạy học”.

6. Cách thức ghi chép và thời gian ghi chép sổ

a) Danh sách HSSV tại trang bìa do cán bộ Phòng Đào tạo ghi theo Quyết định thành lập lớp học. Danh sách HSSV tại mỗi trang sổ của mỗi môn học, mô-đun do giảng viên giảng dạy ghi chép theo đúng thứ từ danh sách HSSV tại trang đầu. 
Trong quá trình học tập, nếu có HSSV có Quyết định thôi học thì cán bộ phòng Đào tạo gạch tên học sinh đó tại danh sách HSSV tại trang bìa; nếu có HSSV có Quyết định bổ sung vào lớp học thì cán bộ Phòng Đào tạo ghi thêm vào phía dưới danh sách HSSV. 

b) Cách ghi chép tại mục “Theo dõi ngày học tập”

- Trường hợp mỗi buổi có 2 giảng viên lên lớp, hoặc lớp tổ chức học 2 buổi/ngày thì lập 2 trang sổ riêng cho từng tháng. Trang đầu do giảng viên lên lớp đầu ghi, trang sau do giảng viên lên lớp sau ghi.
- Việc ghi chép Sổ lên lớp do giáo viên giảng dạy môn học/mô-đun trực tiếp ghi và được thực hiện vào cuối buổi lên lớp của giảng viên. 

- Nếu lớp có HSSV nghỉ ốm hoặc có phép thì ghi chữ “P” vào ô tương ứng với ngày học. Nếu lớp có HSSV nghỉ không phép thì ghi chữ “K” vào ô tương ứng với ngày học. Số giờ nghỉ trên được hiểu là HSSV đó nghỉ cả buổi học ngày hôm đó.

- Nếu có HSSV nghỉ có phép mà không nghỉ cả buổi hoặc bỏ tiết thì ghi số tiết nghỉ, bỏ tương ứng.

VD: HSSV bỏ 2 tiết không phép thì ghi 2K; nếu nghỉ có phép 2 tiết thì ghi 2P.

- Giáo viên chủ nhiệm hoặc cán bộ quản lý lớp học cuối mỗi tháng ghi tổng cộng số giờ mỗi HSSV nghỉ trong tháng, chậm nhất hoàn thành vào ngày mùng 5 của tháng kế tiếp.

c) Cách ghi trang “Bảng ghi điểm”

- Ngày kiểm tra định kỳ ghi trong ô tương ứng với cột điểm kiểm tra định kỳ. 
Điểm kiểm tra định kỳ được giáo viên, giảng viên giảng dạy chấm, công bố điểm cho người học và ghi vào Sổ lên lớp chậm nhất sau ngày kiểm tra 7 ngày làm việc.

Trường hợp người học nghề không dự bài kiểm tra định kỳ mà có lý do chính đáng thì giáo viên, giảng viên giảng dạy bố trí kiểm tra bổ sung chậm nhất 7 ngày làm việc tính từ khi người học đi học trở lại. 

- Trường hợp có điểm ghi nhầm, giáo viên, giảng viên dùng bút màu đỏ gạch 1 gạch ngang điểm đó và ghi điểm đúng tại góc ¼ phía trên bên phải của điểm cũ, ký nháy để xác nhận trách nhiệm.

	VD. Học sinh có điểm kiểm tra định kỳ lần 1 được 7 điểm, nhưng giáo viên, giảng viên ghi nhầm thành 6 điểm thì sửa như sau: 
	


d) Cách ghi trang “Bảng ghi tóm tắt nội dung”

- Giáo viên, giảng viên lên lớp buổi nào thì cuối giờ buổi đó ghi chép nội dung đã thực hiện của buổi lên lớp đó vào Sổ, không ghi trước nội dung. Các ngày nghỉ có lý do thì Phòng Đào tạo bố trí ngày dạy bù cho giảng viên.
+ Ghi đủ ngày lên lớp, số giờ lý thuyết, thực hành, kiểm tra.

+ Cột “Tóm tắt nội dung bài dạy, kiểm tra” ghi đủ tên chương/bài, nội dung đến các mục lớn; nội dung đề mục bài thực hành, kiểm tra. Tiến độ giảng dạy thực tế giảng viên có thể tự điều chỉnh nhanh hoặc chậm so với kế hoạch giảng dạy cho phù hợp với trình độ của HSSV tùy tình hình thực tế. Tuy nhiên, khi kết thúc môn học, mô-đun theo kế hoạch giảng viên phải thực hiện hết nội dung giảng dạy của môn học, mô-đun đó.

+ Cột “Số HSSV vắng mặt” ghi số HSSV vắng trên tổng sỹ số của lớp (kể cả số HSSV bỏ tiết). Giảng viên có thể ghi tên HSSV vắng mặt, lý do vắng mặt.

+ Cột chữ ký giáo viên, giáo viên, giảng viên nào lên lớp buổi nào thì ký tên                                                                                   vào buổi lên lớp đó (kể cả trường hợp dạy thay).

đ) Trang “Xếp loại kết quả rèn luyện” được ghi căn cứ vào bảng kết quả đánh giá của Hội đồng đánh giá kết quả rèn luyện của học sinh cấp trường và được hoàn thành chậm nhất 10 ngày làm việc sau khi Bảng xếp loại được Chủ tịch hội đồng phê chuẩn. 

e) Trang “Tổng hợp kết quả học tập” được ghi căn cứ vào điểm tổng kết các môn học, mô-đun trong Học kỳ và được hoàn thành chậm nhất 20 ngày làm việc sau khi có kết quả kiểm tra kết thúc môn học, mô-đun cuối học kỳ. 

g) Trang “Tổng hợp đánh giá cuối năm học/cuối khóa” 

- Cột số giờ nghỉ học được tính tổng các giờ nghỉ của HSSV các tháng trong học kỳ, tính riêng giờ nghỉ có phép và không phép.

- Cột “Điểm trung bình chung” và “Môn học, mô-đun phải học lại” được ghi căn cứ vào bảng điểm tổng kết do Phòng Đào tạo cung cấp. 

- Cột “Kết quả rèn luyện” được ghi căn cứ vào kết quả xếp loại rèn luyện.

- Cột “Ghi chú” để ghi trong các trường hợp HSSV thôi học, bảo lưu…

h) Trang “Kiểm tra tình hình giảng dạy” do Lãnh đạo trường, cán bộ Phòng Đào tạo, Phòng Kiểm định chất lượng đào tạo ghi khi thực hiện kiểm tra Sổ lên lớp. 

Điều 8. Lưu trữ hồ sơ

Hồ sơ quản lý đào tạo sau khi kết thúc năm học hàng năm nếu không tổ chức lưu trữ tại kho quy định thi do các đơn vị sau thực hiện:
1. Hồ sơ, tài liệu lưu trữ vĩnh viễn
	TT
	Loại văn bản
	Đơn vị lưu trữ

	1
	Hồ sơ đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp; văn bản của trường phê duyệt ban hành sửa đổi, bổ sung chương trình; hồ sơ biên soạn, lựa chọn, thẩm định ban hành giáo trình hoặc tài liệu giảng dạy; văn bản quy định về quản lý đào tạo
	Phòng Đào tạo; đơn vị tham mưu

	2
	Văn bản phê duyệt danh sách người học trúng tuyển, văn bản phê duyệt danh sách người học nhập học hoặc phân lớp
	Phòng Đào tạo

	3
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập của người học theo học kỳ, năm học, khóa học
	Phòng Đào tạo

	4
	Hồ sơ công nhận kết quả tốt nghiệp cho người học các lớp, các khóa đào tạo: Quyết định thành lập hội đồng thi tốt nghiệp; danh sách người học dự thi và kết quả từng môn thi, phiếu nộp bài thi có chữ ký của người học; biên bản họp của các hội đồng; quyết định của hiệu trưởng về việc công nhận và cấp bằng tốt nghiệp cho người học
	Phòng Đào tạo

	5
	Sổ cấp phát bằng tốt nghiệp
	Phòng Đào tạo

	6
	Kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học, học kỳ; báo cáo tổng kết năm học, khóa học và bản lưu các báo cáo liên quan đến đào tạo gửi cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
	Phòng Đào tạo

	7
	Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật người học
	Phòng CT HSSV

	8
	Hồ sơ liên kết đào tạo trong nước và nước ngoài, đào tạo theo địa chỉ
	Phòng Đào tạo; đơn vị tham mưu

	9
	Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ đào tạo của trường; hồ sơ, tài liệu liên quan đến việc theo dõi và bảo đảm chất lượng đào tạo
	Phòng ĐT; phòng KĐCLĐT

	10
	Hồ sơ, tài liệu hoạt động của hội đồng về đào tạo của trường
	Phòng Đào tạo; đơn vị tham mưu


2. Hồ sơ, tài liệu lưu trữ ít nhất 10 năm kể từ ngày hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho người học:
	TT
	Loại văn bản
	Đơn vị lưu trữ

	1
	Hồ sơ giảng dạy của giáo viên, giảng viên
	Các khoa

	2
	Các hồ sơ, tài liệu của trường liên quan đến tổ chức thi kết thúc môn học, mô-đun: kế hoạch thi và lịch thi, các biên bản họp về thi kết thúc môn học, mô-đun, danh sách người học dự thi và kết quả từng môn thi, phiếu nộp bài thi có chữ ký của người học và cán bộ coi thi, kết quả thi kết thúc môn học, mô- đun
	Phòng ĐT

	3
	Bảng điểm từng môn học, mô-đun của người học bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm môn học, mô-đun có chữ ký của giáo viên, giảng viên giảng dạy và cán bộ quản lý
	Phòng Đào tạo

	4
	Hồ sơ, công văn trao đổi về công tác đào tạo
	Đơn vị tổ chức


3. Hồ sơ, tài liệu lưu trữ ít nhất 05 năm kể từ ngày hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho người học:

	TT
	Loại văn bản
	Đơn vị lưu trữ

	1
	Hồ sơ về công tác tổ chức chấm phúc khảo các bài thi kết thúc môn học, mô-đun, thi tốt nghiệp
	Phòng KĐCLĐT

	2
	Sổ lên lớp/sổ đầu bài cho từng lớp học cụ thể
	Phòng Đào tạo


4. Các loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ ít nhất 01 năm kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho người học:

	TT
	Loại văn bản
	Đơn vị lưu trữ

	1
	Đề cương hướng dẫn ôn thi tốt nghiệp; các biên bản về lựa chọn đề thi, bàn giao đề thi, bàn giao bài thi tốt nghiệp; đề thi đã sử dụng, bài thi, phiếu chấm thi tốt nghiệp (trong đào tạo theo niên chế)
	Phòng KĐCLĐT

	2
	Thời khóa biểu và văn bản phân công giáo viên, giảng viên giảng dạy môn học, mô-đun
	Phòng Đào tạo


5. Hồ sơ, tài liệu lưu trữ ít nhất đến thời điểm khóa học kết thúc: 

	TT
	Loại văn bản
	Đơn vị lưu trữ

	1
	Đề cương hướng dẫn ôn thi kết thúc môn học, mô-đun các biên bản về bốc thăm đề thi, bàn giao đề thi, bàn giao bài thi kết thúc, môn học, mô-đun; đề thi đã sử dụng, bài thi, phiếu chấm thi kết thúc môn học, mô-đun.
	Phòng KĐCLĐT


Chương 3
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 9. Tổ chức thực hiện
1. Tại các phân hiệu, các công việc liên quan của Phòng KĐCLĐT tại Quy định này do Phòng Đào tạo phân hiệu thực hiện.

2. Các biểu mẫu khi in từ phần mềm chuyên dụng thì sử dụng mẫu theo phần mềm hiện hành.

3. Trong quá trình thực hiện, nếu thấy có điều khoản nào chưa phù hợp thì giám đốc các trung tâm, phân hiệu, trưởng các phòng, khoa kiến nghị Hiệu trưởng xem xét quyết định./.

	
	HIỆU TRƯỞNG

Phạm Văn Chánh           


DỰ THẢO





6  7 chữ ký
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