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1. Mục đích
Qui trình qui định về trách nhiệm và phương pháp đánh giá chất lượng trong học tập của sinh viên do Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục quản lý.
2. Phạm vi
Quy trình được áp dụng đối với hệ vừa làm vừa học, liên thông đại học. 
3. Tài liệu viện dẫn
- Thông tư số 08/2021/TT-BGDĐT ngày 18/03/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo ban hành Quy chế đào tạo trình độ đại học

- Quyết định số 16/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 04/01/2024 của Hiệu trưởng trường Đại học Hàng hải Việt Nam ban hành Quy chế đào tạo trình độ Đại học.  

4. Định nghĩa, các từ viết tắt
- PDT là viết tắt của Phòng Đào tạo

- HT&ĐTLT là viết tắt của Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục.
5. Nội dung
- Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục chịu trách nhiệm xếp thời khóa biểu cho tất cả các lớp hệ vừa làm vừa học và liên thông trong trường theo từng kỳ học. 

- Giảng viên có trách nhiệm truyền đạt nội dung môn học và kiểm tra việc tiếp thu trên lớp thông qua việc kiểm tra vấn đáp, kiểm tra bằng bài viết, kiểm tra trắc nghiệm...

- Giảng viên theo dõi và đánh giá học tập trong kỳ học theo Biểu mẫu Bảng theo dõi học tập (BM.02-QT.PDT.03). 

- Cán bộ Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục có trách nhiệm theo dõi quân số và xử lý vi phạm của sinh viên trong lớp trong quá trình học tập trên giảng đường.

- Mỗi khóa học được bố trí 01 cố vấn học tập. Cố vấn học tập có trách nhiệm quản lý lớp, đồng thời nhắc nhở các sinh viên không vi phạm kỷ luật học tập trên giảng đường.
- Sau khi tổ chức cho lớp thi theo lịch Giảng viên và Trưởng bộ môn ký xác nhận vào phiếu Phiếu thi từng môn (BM.04B-QT.TTr&DBCL.01). Kết quả mỗi môn thi phải được 02 giảng viên chấm thi ký tên và Trưởng Bộ môn ký xác nhận, sau đó gửi đến Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục, Giảng viên có trách nhiệm lưu giữ  01 bản  kết quả thi.

- Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên tục có trách nhiệm lưu trữ kết quả đánh giá học phần cho từng sinh viên dưới dạng sổ điểm và lưu trên máy tính (BM.01-QT.HT&ĐTLT.02).

- Trung tâm Hợp tác và Đào tạo liên có trách nhiệm thống kê kết quả học tập, rèn luyện, học phí của toàn bộ sinh  viên từng lớp, báo cáo Hiệu trưởng để thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp.

6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Bảng theo dõi học tập lớp.
	- HT&ĐTLT
	- Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	2
	Kết quả đánh giá học phần lần thứ nhất.
	- HT&ĐTLT 
- Các Khoa, Bộ môn
	- Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	3
	Sổ lưu điểm.
	- HT&ĐTLT
	- Văn bản
	Vĩnh viễn
	


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1. 
	Bảng theo dõi học tập lớp
	BM.02-QT.PDT.03

	2. 
	Danh sách sinh viên dự thi
	BM.04B-QT.TTr&DBCL.01

	3. 
	Sổ lưu điểm
	BM.01-QT.HT&ĐTLT.02
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