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	UBND TỈNH THANH HÓA
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC         
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


  
QUI TRÌNH PHÚC KHẢO, SỬA ĐIỂM
(Kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHHĐ, ngày      /      /2022 của Hiệu trưởng 
Trường Đại học Hồng Đức)
I.   MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Mục đích: Nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc tiếp nhận và xử lý quá trình phúc khảo điểm học phần hoặc sửa điểm của người học, góp phần công bằng, minh bạch trong quản lý đào tạo.
- Yêu cầu: Việc phúc khảo điểm, sửa điểm phải đảm bảo tính khách quan, chính xác và được lãnh đạo Trường phê duyệt.
- Phạm vi áp dụng: Cán bộ, giảng viên, sinh viên và những cá nhân liên quan được phân quyền sửa điểm trên phần mềm dùng chung.
II. TÀI LIỆU LIÊN QUAN, ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. Tài liệu liên quan
Quyết định số 2470/QĐ-ĐHHĐ, ngày 27 tháng 10 năm 2022 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc ban hành Quy định về tổ chức thi kết thúc học phần của Trường Đại học Hồng Đức.
2. Định nghĩa
- Phúc khảo là hoạt động kiểm tra, đánh giá và chấm lại bài thi đã được chấm trước đó.
- Sửa điểm là tiến trình điều chỉnh điểm đã khoá trên hệ thống phần mềm dùng chung của Trường Đại học Hồng Đức. Các trường hợp được xem xét sửa điểm gồm:
+ Có sự sai lệch giữa điểm công bố trên phần mềm và bảng điểm gốc.
+ Điểm kết luận sau khi chấm phúc khảo có sự chênh lệch so với điểm lần đầu.
+ Điểm thi lại của sinh viên không thể nhập qua cổng thông tin. 
Lãnh đạo Phòng ĐBCL&KT và cán bộ được phân quyền sửa điểm là chuyên viên phòng ĐBCL&KT hoặc trợ lý giáo vụ được giao nhiệm vụ nhập điểm ban đầu hoặc được giao nhiệm vụ trực tiếp sửa điểm.
3. Từ viết tắt
BGH: 			Ban giám hiệu;		           
P. TTr-PC: 		Phòng Thanh tra – Pháp chế
P. ĐBCL&KT: 	Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí;	
GV: 			Giảng viên
SV: 			Sinh viên
TLGV: 		Trợ lý giáo vụ				
III. NỘI DUNG
	
Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chủ trì
	Đơn vị/cá nhân phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Mẫu hồ sơ

	
 (
Tiếp nhận đề nghị
)
	Bước 1: Tiếp nhận đề nghị
- SV nộp phiếu phúc tra, phúc khảo điểm tại TLGV khoa quản lý SV.
- GV nộp giấy đề nghị điều chỉnh điểm tại TLGV khoa quản lý học phần (nếu phát hiện sai sót).
	SV


GV
	Bộ môn;
TLGV;
Khoa quản lý SV
	Trong vòng 14 ngày sau khi công bố điểm thi
	Phiếu phúc tra, phúc khảo điểm;

Đề nghị chỉnh sửa điểm của giảng viên

	 (
X
ác
 minh ban 
đầu
)
	Bước 2: Kiểm tra sơ bộ tại Khoa
- Đối với điểm thường xuyên, giữa kỳ, trưởng Khoa chủ trì giải quyết:
+ Trường hợp không thay đổi điểm thì thông báo trực tiếp cho SV hoặc GV (kết thúc qui trình này).
+ Trường hợp không đủ căn cứ để xác minh hoặc có đề xuất thay đổi điểm, TLGV tập hợp nộp phiếu phúc khảo điểm/giấy đề nghị về phòng ĐBCL&KT.
- Đối với điểm thi kết thúc học phần, Khoa đào tạo lập danh sách đề nghị nộp về phòng ĐBCL&KT.
	Lãnh đạo Khoa;
Lãnh đạo Bộ môn
	TLGV;
ĐBCL&KT
	
	Đề nghị chỉnh sửa điểm của Khoa;

Sổ nhận đơn phúc khảo

	 (
Thành lập Tổ kiểm tra, xác minh/Tổ chấm phúc khảo
)
	Bước 3: Thành lập Tổ chấm phúc khảo hoặc Tổ kiểm tra, xác minh
Tham mưu thành lập Tổ chấm phúc khảo/Tổ kiểm tra, xác minh theo từng học phần trình BGH (phụ trách công tác khảo thí) phê duyệt.
	P. ĐBCL&KT
	Bộ môn;
TLGV
	Trong vòng 2 ngày sau khi nhận được hồ sơ
	Danh sách tổ chấm phúc khảo/tổ kiểm tra

	 (
Kiểm tra, xác minh
)
	Bước 4: Kiểm tra, xác minh (hoặc Chấm phúc khảo)
Tổ kiểm tra, xác minh (hoặc Tổ chấm phúc khảo) tiến hành kiểm tra, xác minh (hoặc chấm phúc khảo):
+ Nếu không thay đổi điểm đã công bố thì chuyển sang bước 7.
+ Nếu có thay đổi điểm, Tổ đề nghị BGH (phụ trách công tác khảo thí) cho ý kiến về sửa điểm trong đó ghi rõ lý do và trách nhiệm của cá nhân.
	Tổ kiểm tra, xác minh/Tổ chấm phúc khảo
	ĐBCL&KT
	Trong vòng 7 ngày sau khi thành lập tổ chấm phúc khảo
	Báo cáo kết quả của tổ chấm phúc khảo;

Báo cáo giải trình của giáo viên chấm

	 (
Phê duyệt kết quả
)

	Bước 5: BGH phê duyệt kết quả
BGH (phụ trách công tác khảo thí) cho ý kiến chỉ đạo về việc điều chỉnh điểm trên hệ thống phần mềm:
- Trường hợp đầy đủ hồ sơ theo quy định, BGH (phụ trách công tác khảo thí) phê duyệt; chuyển cho phòng ĐBCL&KT thực hiện việc sửa điểm trên phần mềm dùng chung
- Trường hợp chưa đầy đủ hồ sơ; BGH (phụ trách công tác khảo thí) đề nghị xác minh, làm rõ.
	BGH  
	P. ĐBCL&KT
	Trong vòng 7 ngày sau khi tổ chấm hoàn thành chấm phúc khảo
	

	 (
Sửa điểm trên phần mềm
)
	Bước 6: Thực hiện sửa điểm trên hệ thống
- Lãnh đạo phòng ĐBCL&KT tổ chức sửa điểm theo ý kiến chỉ đạo của BGH (phụ trách công tác khảo thí) và kết quả phúc khảo (thành phần tham gia gồm: Phòng ĐBCL&KT, Thanh tra, TLGV)
- Ghi biên bản, ghi nhật ký, khoá điểm trên phần mềm dùng chung.
	P. ĐBCL&KT;
TLGV
	P. TTr-PC
	
	Biên bản sửa điểm;

Nhật ký sửa điểm

	 (
L
ư
u h
ồ
 s
ơ
)
	Bước 7: Thông báo kết quả, lưu hồ sơ:
- Tổng hợp kết quả phúc khảo/xác minh báo cáo BGH và thông báo cho người học trên cổng thông tin của nhà trường (sinhvien.hdu.edu.vn); đồng thời gửi bản cứng cho các đơn vị liên quan; đối với trường hợp phúc khảo có thay đổi điểm thì công bố kết quả phúc khảo lên trang thông tin của phòng ĐBCL&KT.
- Lưu hồ sơ.
	P. ĐBCL&KT
	 Cá nhân liên quan
	 
	Tổng hợp kết quả phúc khảo






IV.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã số biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	Biểu mẫu file
đính kèm

	1
	Phiếu phúc tra, phúc khảo điểm
	BM01_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	2
	Đề nghị điều chỉnh điểm của giảng viên (có danh sách kèm theo)
	BM02_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	Khoa đào tạo
	


	3
	Sổ thu nhận đơn phúc khảo/sửa điểm
	BM03_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	4
	Tổng hợp danh sách đề nghị sửa điểm/phúc khảo của Khoa
	BM04_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	5
	Danh sách Tổ chấm phúc khảo/Tổ kiểm tra, xác minh
	BM05_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	6
	Báo cáo của tổ chấm phúc khảo/kiểm tra
	BM06_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	7
	Báo cáo giải trình của giáo viên chấm
	BM07_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	8
	Biên bản sửa điểm
	BM08_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	9
	Nhật ký sửa điểm
	BM09_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	


	10
	Tổng hợp kết quả phúc khảo
	BM10_QT16_ ĐBCL&KT_PKSĐ
	5 năm sau tốt nghiệp
	P. ĐBCL&KT
	



HIỆU TRƯỞNG


 Bùi Văn Dũng
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		    KHOA …………….

BỘ MÔN ……………….

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		

		Thanh Hoá, ngày …… tháng ….. năm ……. 







ĐỀ NGHỊ SỬA ĐIỂM

		

Kính gửi: 	Khoa .........



Họ và tên: ………………………………………………………………………………….........

Đơn vị (Bộ môn, Khoa): ………………………………………………………………………..

Điện thoại liên hệ: ………………………………………………………………………………

đề nghị Khoa cho phép sửa điểm của học phần sau: 

Tên học phần…….……………………………………., mã học phần ………. , số tín chỉ: ….., 

cho (các) sinh viên có tên sau đây:

		TT

		Họ và tên

		Mã SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Lý do sửa điểm



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		







		BỘ MÔN

		NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG ĐBCL&KT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc







SỔ NHẬN ĐƠN ĐỀ NGHỊ PHÚC KHẢO, SỬA ĐIỂM

		TT

		Người nộp đơn

		Đơn vị

		Thời gian nhận đơn

		Cán bộ nhận đơn

		Tiến trình xử lý

		Ghi chú
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA ……………….

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		

		Thanh Hoá, ngày …… tháng ….. năm ……. 







TỔNG HỢP DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ SỬA ĐIỂM

		

Kính gửi: 	

Ban giám hiệu;

Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí.

Khoa ...... đề nghị Ban giám hiệu, Phòng ĐBCL&KT cho phép sửa điểm của học phần sau: 

Tên học phần…….……………………………………..........................................................

Mã học phần ……….  số tín chỉ: ….. cho (các) sinh viên có tên sau đây:

		TT

		Họ và tên

		Mã SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Lý do sửa điểm



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		







		BAN GIÁM HIỆU DUYỆT

		PHÒNG ĐBCL&KT











		TRƯỞNG KHOA


















		

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA ……………….

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		

		Thanh Hoá, ngày …… tháng ….. năm ……. 







TỔNG HỢP DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ PHÚC KHẢO ĐIỂM

		

Kính gửi: 	

Ban giám hiệu;

Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí.

Khoa ...... đề nghị Ban giám hiệu, Phòng ĐBCL&KT cho phép phúc khảo điểm của học phần ........................................................; mã học phần ……….; số tín chỉ: ….. cho (các) sinh viên có tên sau đây:

		TT

		Họ và tên

		Mã SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Lý do phúc khảo



		1. 

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		







		BAN GIÁM HIỆU DUYỆT

		PHÒNG ĐBCL&KT











		TRƯỞNG KHOA
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		ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thanh hóa, ngày    tháng    năm 20     





                   

DANH SÁCH TỔ KIỂM TRA, XÁC MINH (TỔ CHẤM PHÚC KHẢO)

ĐIỂM THI HỌC PHẦN HỌC KỲ: …… NĂM HỌC: ………-………..



Học phần: ………………………………… Mã học phần: ………… Số TC: ……..

		STT

		Họ và tên

		Đơn vị

		Nhiệm vụ



		1

		

		

		Tổ trưởng



		2

		

		

		Thư ký



		3

		

		

		



		

		

		

		





(Ấn định danh sách gồm …… người)                                                                                     

HIỆU TRƯỞNG
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

TỔ CHẤM PHÚC KHẢO

(TỔ KIẾM TRA, XÁC MINH)

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		

		Thanh Hoá, ngày …… tháng ….. năm ……. 







BÁO CÁO

Về việc chấm phúc khảo (kiểm tra, xác minh) bài thi kết thúc học phần

		

Kính gửi: 	Ban giám hiệu.



Thực hiện chỉ đạo của Ban giám hiệu về việc tổ chức chấm phúc khảo (kiểm tra, xác minh) điểm thi kết thúc học phần của Khoa ...., tổ chấm phúc khảo (kiểm tra, xác minh) đã hoàn thành công việc. 

Thời gian: .....giờ......, ngày ...... tháng ..... năm 20 .....; Địa điểm: ........................................

Tên học phần…….……………………………………..........................................................

Mã học phần ……….................; Số tín chỉ: …...

Kết quả:

		TT

		Họ và tên

		Mã SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Lý do thay đổi



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		





	Tổ chấm phúc khảo (kiểm tra, xác minh) báo cáo kết quả và xin ý kiến Ban giám hiệu về việc điều chỉnh điểm trên hệ thống./.



		BAN GIÁM HIỆU DUYỆT

(Ban giám hiệu cho ý kiến chỉ đạo)

		TỔ TRƯỞNG











		THƯ KÍ
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC         

KHOA: ....

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc







BẢN GIẢI TRÌNH

Về việc cập nhật lại điểm thi kết thúc học phần



		Kính gửi: Ban giám hiệu Trường Đại học Hồng Đức.



	Tên tôi là: ............................................................................................................

	Bộ môn, Khoa:.....................................................................................................

	Giảng dạy (chấm thi) học phần:...........................................................................

	Mã học phần: .........................................; Lớp.....................................................

	Lí do giải trình: (giải trình về việc có sự sai lệch giữa điểm hiện có trên hệ thống và điểm cần phải cập nhật lại; trách nhiệm cá nhân trong việc sai lệch)

	.............................................................................................................................

	.............................................................................................................................

	Trên đây là ý kiến giải trình của cá nhân liên quan đến việc phải cập nhật lại điểm thi kết thúc học phần trên phần mềm dùng chung.

	Kính mong Ban giám hiệu xem xét./.

Thanh Hóa, ngày .... tháng .... năm 20..

                                                                         NGƯỜI VIẾT GIẢI TRÌNH

								   (Kí, họ tên)
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG ĐBCL&KT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc







BIÊN BẢN SỬA ĐIỂM KẾT THÚC HỌC PHẦN

1. Mở khóa điểm, sửa điểm

· Thời gian: ........ giờ ........ phút; ngày ........tháng ....... năm 20 ....................................................... 

· Địa điểm: .................................................................................................................................................

Danh sách sinh viên được mở khóa để sửa điểm:

		STT

		Mã SV

		Họ và tên

		Học phần

		Điểm cũ

		Điểm mới



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





		PHÒNG ĐBCL&KT



		THANH TRA



		TRỢ LÝ GIÁO VỤ













2. Khóa sửa điểm

· Thời gian: ........ giờ ........ phút; ngày ........tháng ....... năm 20 ....      

· Địa điểm: ..................................................................................................................................

		PHÒNG ĐBCL&KT



		THANH TRA



		TRỢ LÝ GIÁO VỤ















Biên bản được lập thành 03 bản, Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí lưu 01 bản, Thanh tra lưu 01 bản, Trợ lý giáo vụ khoa lưu 01 bản./.
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG ĐBCL&KT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc







NHẬT KÝ SỬA ĐIỂM

		TT

		Học phần

(mã HP, tên HP, số TC)

		Mã SV

		Tên SV

		Loại điểm

		Điểm cũ

		Điểm mới

		Thời gian sửa

		Cán bộ sửa

		Lý do

		Cán bộ Thanh tra
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		UBND TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC         





		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thanh Hóa, ngày .... tháng .... năm 20...







TỔNG HỢP KẾT QUẢ PHÚC KHẢO HỌC KỲ ... NĂM HỌC 20...-20...

Đợt ....., Từ ngày….tháng….đến ngày .... tháng ... năm 20...



		TT

		Họ tên

		MSSV

		Mã HP

		Tên HP

		HT thi

		Điểm phúc khảo



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		







			

		BAN GIÁM HIỆU

		PHÒNG ĐBCL&KT

		NGƯỜI TỔNG HỢP
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA: ………………………

		  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

 







PHIẾU PHÚC TRA, PHÚC KHẢO ĐIỂM



Kính gửi: 	Khoa: ……………………………………….



Tên em là: ……………………………		Mã SV: ………………

Căn cứ vào kết quả điểm công bố trên cổng thông tin của Nhà trường, kính đề nghị Khoa, Giảng viên giảng dạy cùng các đơn vị có liên quan kiểm tra lại điểm của học phần sau:

Tên học phần: ………………………… Mã học phần: ……… Số TC: ……

Loại điểm: ………………………(Giữa kỳ/Quá trình/Cuối kỳ/Tổng kết học phần)

Ngày thi/ngày kiểm tra: ………………………………………………………

Điểm hiện tại công bố trên cổng thông tin: …………………………………..

Trân trọng!	        

		







		Thanh Hoá, ngày…… tháng…… năm 20…

Sinh viên yêu cầu









		

		





				

		Kiểm tra, xác minh tại Khoa

Ngày: ……./……/………

Kết quả:

- Điểm số: ……… (Bằng chữ: ……………)

- Nguyên nhân (nếu có sai sót):

………………………………………………….

………………………………………………….

………………………………………………….

Phương án xử lý:……………………………..

………………………………………………….

………………………………………………….

………………………………………………….

………………………………………………….





		Trưởng Bộ môn













Trưởng khoa



		Giáo vụ




















