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QUY TRÌNH BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích 

Quy định các bước thực hiện xét, bảo lưu kết quả học tập của HSSV đang học tập tại 

Trường. 

2. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho HSSV và các đơn vị liên quan xét, bảo lưu kết quả học tập 

của HSSV. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT  

1. Định nghĩa 

Bảo lưu kết quả học tập là cho phép HSSV bảo lưu kết quả học tập trong thời gian học 

tập tại Trường. 

2. Từ viết tắt 

BM : Biểu mẫu MĐ/ MH : Mô đun/ Môn học 

CM : Chuyên môn P.ĐT&CTHSSV : Phòng Đào tạo và CTHSSV 

GVCN : Giáo viên chủ nhiệm P.TCHC : Phòng Tổ chức hành chính 

HSSV : Học sinh, sinh viên QĐ : Quyết định 

KQHT : Kết quả học tập 

  
III. CÁC BIỂU MẪU  

TT Tên biểu mẫu Ký hiệu 

1 Đơn xin bảo lưu kết quả học tập BM01/QT20 

2 Quyết định bảo lưu kết quả học tập BM02/QT20 
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BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP

Thực hiện Lưu trữ
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1. HSSV viết đơn xin bảo 

lưu kết quả học tập

2. Lập hồ sơ bảo lưu kết 

quả học tập

3. Phê duyệt

4. Lưu hành QĐ

5. Gạch tên trong danh 

sách lớp

6. Cập nhật theo dõi 7. Lưu hồ sơ
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V. ĐẶC TẢ  

Bước công việc Nội dung công việc 
Bộ phận 

 thực hiện 

Bộ phân 

 phối hợp 

Kết quả 

 đạt được 

Biểu 

mẫu 

1 

HSSV viết 

đơn xin bảo 

lưu kết quả 

học tập 

HSSV (hoặc người nhà) nếu có nhu cầu bảo lưu kết 

quả học tập thì làm đơn theo mẫu của Trường, kèm 

theo các giấy tờ liên quan chứng minh điều kiện 

được bảo lưu, xin xác nhận của GVCN và khoa 

CM, gửi P.ĐT&CTHSSV. 

HSSV 
GVCN; Khoa 

CM 

Đơn xin bảo lưu 

và giấy tờ liên 

quan  

BM01 

2 

Lập hồ sơ 

bảo lưu kết 

quả học tập 

P.ĐT&CTHSSV kiểm tra, thẩm định lại đơn và 

giấy tờ liên quan, nếu đủ điều kiện được bảo lưu kết 

quả học tập thì lập hồ sơ bảo lưu KQHT. 

P.ĐT&CTHSSV 
Đơn vị, cá nhân 

liên quan 

Hồ sơ bảo lưu kết 

quả học tập 
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QĐ bảo lưu 

kết quả học 

tập 

P.ĐT&CTHSSV dự thảo QĐ bảo lưu kết quả học 

tập (có kết quả học tập các MH, MĐ kèm theo) 

trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định. 

Hiệu trưởng P.ĐT&CTHSSV 
QĐ bảo lưu kết 

quả học tập 
BM02 

4 Lưu hành QĐ 
P.TCHC gửi QĐ đến các đơn vị và cá nhân liên  

quan 
P.TCHC 

Đơn vị, cá nhân 

liên quan 

QĐ được lưu 

hành 
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Gạch tên 

trong danh 

sách lớp 

GVCN sau khi nhận được Quyết định tiến hành 

thông báo cho lớp, giáo viên bộ môn và gạch tên 

HSSV trong danh sách lớp.  

GVCN 
Lớp, GV bộ 

môn 

Tên của HSSV 

được gạch 
 

6 
Cập nhật theo 

dõi 

P.ĐT&CTHSSV cập nhật vào sổ theo dõi HSSV 

được bảo lưu kết quả học tập. 
P.ĐT&CTHSSV  

Sổ theo dõi được 

cập nhật  
 

7 Lưu hồ sơ P.ĐT&CTHSSV lưu trữ hồ sơ theo quy định  P.ĐT&CTHSSV P.TCHC Hồ sơ được lưu  

 

 

 


