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	BỆNH VIỆN BẠCH MAI

TRƯỜNG CĐYT BẠCH MAI


	QUY TRÌNH

 QUẢN LÝ TIẾN ĐỘ HỌC TẬP 
	Mã số: QT.03.CBM
Ngày ban hành: 22/09/2017
Lần ban hành: 02



I. MỤC ĐÍCH


Đảm bảo thực hiện được chương trình đào tạo đúng kế hoạch. Giúp cho 

Ban giám hiệu, cán bộ phụ trách kế hoạch, giảng viên, người học cập nhật , điều chỉnh kịp thời tiến trình đào tạo.

II.   PHẠM VI ÁP DỤNG 
· Các phòng, ban, bộ môn thuộc trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai
· Học sinh, Sinh viên thuộc các bậc đào tạo trong toàn trường.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 
1. Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT, ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quyết định Ban hành Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy. 
2. Thông tư số 22 /2014/TT-BGDĐT, ngày 09/7/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy
3. Quyết định số 36/2007/QĐ-BGDĐT, ngày 28/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quyết định Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hình thức vừa làm vừa học.
4. Chương trình đào tạo các bậc, các ngành/chuyên ngành của trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai.
IV.  THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Giải thích thuật ngữ: 

Không có.
2. Từ viết tắt:

· CBPT: 
Cán bộ phụ trách

· HSSV: 
Học sinh, sinh viên
· KHĐT
Kế hoạch đào tạo
· KTHP: 
Kết thúc học phần
· TCKT:
Tài chính kế toán
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
 
Sơ đồ quy trình quán lý tiến độ học tập                                  
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/ Tài liệu liên quan

	CBPT 

phòng đào tạo
	
	· Căn cứ vào KHĐT năm học/học kỳ, phòng đào tạo thông báo KHĐT tới các phòng, ban, bộ môn, giảng viên, giáo viên, HSSV.

	CBPT 

kế hoạch đào tạo
	
	· Căn cứ kế hoạch đào tạo năm học/học kỳ, CBPT xây dựng và triển khai thời khóa biểu tuần. (QT.02.CĐYT).

	· Trưởng PĐT

· CBPT 

kế hoạch đào tạo
	
	· CBPT kế hoạch thực hiện giám sát KHĐT tuần:
+ Số tiết/số buổi học của học phần đã triển khai theo khối/lớp/chuyên ngành.
+ Giám sát việc thay đổi lịch giảng/giảng bù (bản mềm).
+ Thực hiện kế hoạch thi KTHP. 

	· CBPT 

kế hoạch đào tạo
	
	· CBPT căn cứ vào kết quả giám sát  hoạch tuần:
+ Điều chỉnh kịp thời kế hoạch đào tạo nếu có sự thay đổi. (bản mềm).
+ Tiếp tục xây dựng thời khóa biểu tuần tiếp theo

	CBPT 

kế hoạch đào tạo
CBPT khối

· Trưởng PĐT


	
	· CBPT căn cứ sổ lên lớp, kế hoạch TTBV thực hiện đánh giá:

+ Tiến độ thực hiện kế hoạch đào tạo theo từng học phần của từng khối/lớp/chuyên ngành (kế hoạch giảng dạy, lịch thi, điểm thi) (bản mềm)
+ Đánh giá số lượng học phần đã hoàn thành theo kỳ: chương trình giảng dạy, lịch thi, điểm thi KTHP (bản mềm)
· CBPT báo cáo Trưởng PĐT kết quả thực hiện KHĐT (BM.03.CĐYT.01) chậm nhất trước 02 tuần kết thúc kỳ học (bản mềm).

	CBPT 

kế hoạch đào tạo

CBPT khối
· Trưởng PĐT


	
	· Căn cứ  vào báo cáo kết quả thực hiện KHĐT theo kỳ, CBPT báo cáo Trưởng PĐT về việc tổng hợp kết quả thực hiện KHĐT theo năm học chậm nhất trước 02 tuần kết thúc năm học.
+ Số học phần/môn học hoàn thành theo khối/lớp/chuyên ngành: chương trình giảng dạy, thi, điểm thi, thống kê điểm năm học.
+ Thông tin phản hồi về việc thực hiện kế hoạch đào tạo.

+ Đề xuất ý kiến điều chỉnh/sửa đổi kế hoạch đào tạo. (nếu có)
· Xây dựng kế hoạch đào tạo cho năm học tiếp theo.

	CBPT 

kế hoạch đào tạo

CBPT khối
	
	· Căn cứ  báo cáo kết quả thực hiện KHĐT theo năm học, CBPT báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện KHĐT khóa học (BM.CĐY.01) chậm nhất trước 04 tuần thi tốt nghiệp.
+ Số học phần/môn học hoàn thành theo khối/lớp/chuyên ngành: chương trình giảng dạy, thi, điểm thi , thống kê điểm toàn khóa.
· CBPT khối báo cáo tổng hợp điểm toàn khóa, số học phần/số ĐVHT thi lại.
· Chuẩn bị báo cáo xét điều kiện dự thi tốt nghiệp
· Chuẩn bị và tổ chức thi tốt nghiệp (QT.09.CĐYT)


VI. HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ lưu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1 
	Báo cáo kết quả triển khai KHĐT tuần/ kỳ/ năm học/ khóa học
	Phòng Đào tạo
	Theo Quy chế đào tạo hiện hành

	2 
	Bảng điểm của HSSV
	Phòng Đào tạo
	

	3 
	Kế hoạch đào tạo năm học
	Phòng Đào tạo
	

	4 
	Sổ lên lớp 
	Phòng Đào tạo
	

	5 
	Kế hoạch TTBV
	Phòng Đào tạo
	

	6 
	Nội dung góp ý (nếu có)
	Phòng Đào tạo
	


VII. PHỤ LỤC
	TT
	TÊN BIỂU MẪU
	MÃ

	2
	BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN GIÁM SÁT (THEO DÕI TIẾN ĐỘ HỌC TẬP)
	BM.03.CĐYT.01

	3
	RÀ SOÁT KẾT QUẢ THỰC HIỆN KHĐT KHÓA HỌC, KẾ HOẠCH ÔN THI VÀ THI TỐT NGHIỆP
	BM.03.CĐYT.02



BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN GIÁM SÁT 
(THEO DÕI TIẾN ĐỘ HỌC TẬP)
	STT
	MÔN HỌC
	NGÀY BẮT ĐẦU 
	NGÀY KẾT THÚC
	NGÀY THI

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



RÀ SOÁT KẾT QUẢ THỰC HIỆN KHĐT KHÓA HỌC, KẾ HOẠCH

 ÔN THI VÀ THI TỐT NGHIỆP
	STT
	MÔN THI TỐT NGHIỆP
	NGÀY ÔN THI 
	NGÀY THI TỐT NGHIỆP

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
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Người viết�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
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Họ và tên�
BSCKII.Trịnh Thị 


Kim Cúc�
BSCKII. Trương Thị Thu Hương�
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Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Giám đốc Bệnh viện – Hiệu trưởng.


Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)


(�
Ban Giám Hiệu�
(�
Bộ phận TCKT�
□�
�
�
(�
Phòng Đào tạo�
�
�
□�
�
�
(�
Bộ môn Điều dưỡng�
�
�
□�
�
�
(�
Bộ môn Kỹ thuật Y học�
�
�
□�
�
�
(�
Các bộ môn liên quan�
�
�
□�
�
�



THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)


Trang�
Hạng mục sửa đổi�
Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi�
�
4�
Mô tả�
Điều chỉnh nội dung mô tả “Giám sát thực hiện KHĐT tuần”�
�
5,6�
Phụ lục�
Bỏ “BM.03.CĐYT.01” cũ�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Thông báo KHĐT
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Thực hiện


 KHĐT





Giám sát thực hiện KHĐT tuần





Điều chỉnh KHĐT





Đánh giá KHĐT


theo kỳ





Đánh giá KHĐT 


theo năm học








A





A





Đánh giá KHĐT toàn khóa
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BM.03.CĐYT.01
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