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     BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 

 Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

Trách nhiệm Người viết Người kiểm tra Người phê duyệt 

Họ và tên Đặng Hồng Sơn Nguyễn Thanh Hải Đặng Thanh Thủy 

Ký tên 

 

 

 

 

  

Chức vụ Giáo viên Phó Hiệu Trưởng Hiệu Trưởng 
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I. MỤC ĐÍCH  

- Đề ra các bước tổ chức thực hiện việc đào tạo hệ GDTX cấp THPT, nhằm 

đảm bảo các quy trình đào tạo đúng theo kế hoạch đào tạo, quy định về phân phối 

chương trình do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định. 

 - Giúp giáo viên và học sinh thực hiện đúng các yêu cầu theo quy chế của nhà 

trường và Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG  

Áp dụng cho học sinh đang theo học Chương trình GDTX cấp THPT. 

III.  TÀI LIỆU THAM KHẢO  

1 Tài liệu nội bộ: 

-  Kế hoạch học tập của toàn trường 

- Quy chế chi tiêu nội bộ. 

 - Hệ thống quy chế của nhà trường. 

 - Huớng dẫn chuyên môn của Sở Giáo dục và đào tạo Bắc Giang 

- Quyết định số 645/GDTX ngày 02/07/2001 của Sở Giáo dục và Đào tạo Bắc 

Giang đồng ý cho trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp mở hệ GDTX cấp trung học 

phổ thông 

2 Tài liệu ngoài  

          - Quy chế đánh giá xếp loại học viên theo học Chương trình GDTX cấp THPT 

của Bộ Giáo dục và đào tạo. 

- Chương trình các môn học GDTX cấp THPT do Bộ Giáo dục và đào tạo ban 

hành Số: 8298/BGDĐT-GDTX V/v: Hướng dẫn thực hiện phân phối Chương trình 

GDTX cấp THPT 

- Quyết định số 02/2007/QĐ-BGD ĐT ngày 23/1/2007Quy chế đánh giá xếp 

loại học viên theo học Chương trình GDTX cấp THPT của Bộ Giáo dục và đào tạo. 

- Thông tư số 26/2014/TT-BGD ĐT ngày 11/8/2014 sửa đổi bổ sung một số 

điều của quy chế đánh giá, xếp loại học viên theo chương trình hệ GDTX  cấp THPT        

IV.  TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA 

1 Từ viết tắt  
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- QT:            Quy trình 

- QĐ             Quyết định 

- ĐT:   Đào tạo 

- GDTX:  Giáo dục thường xuyên 

- SGD&ĐT   Sở Giáo dục và Đào tạo 

2  Định nghĩa 

V . NỘI DUNG  

5.1 Lưu đồ  

STT 

Lưu đồ Chịu trách nhiệm 

Biểu mẫu 

 Thực hiện Phối hợp 

1 

 

TTGDTHPT 
Phòng Đào 

tạo 

BM.01-

03/GDTX 

2  TTGDTHPT 

Phòng 

TCHC, 

Phòng 

TCKT 

 

3 

 

TTGDTHPT  
BM.02-

03/GDTX 

 

4 

 

TTGDTHPT Giáo viên  

Lập kế hoạch học 

tập 

 

Phân công giáo viên 

Tổ chức giảng dạy 

Lập TKB 

 

Lập TKB 
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5 

 

Ban coi thi 

và chấm 

thi  

TTGDTHPT  

 

6 

 

TTGDTHPT  

BM.03-

QT03/GDTX 

Sổ gọi tên 

ghi điểm) 

7 

 

TTGDTHPT Hiệu trưởng 

BM.04-

QT03/GDTX 

 

8 

 

TTGDTHPT   

5.2 Diễn giải  

Bước 1: Lập kế hoạch học tập: 

Trung tâm GDTHPT kết hợp với Phòng Đào tạo xây dựng kế hoạch học tập 

năm học, theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo và kế hoạch đào tạo của nhà 

trường 

Bước 2: Phân công giáo viên thực hiện: 

Đầu năm học Trung tâm căn cứ vào số lượng mở lớp, xây dựng kế hoạch, phân 

công nhiệm vụ cho giáo viên. 

Bước 3: Lập thời khóa biểu: 

Sau khi xây dựng kế hoạch học tập, phân công giáo viên thực hiện. Trung tâm 

lên thời khóa biểu thực hiện trong năm học, đảm bảo đúng kế hoạch đào tạo; 

Bước 4: Tổ chức giảng dạy: 

Giáo viên chuẩn bị đầy đủ hồ sơ giảng dạy, các điều kiện đảm bảo giảng dạy 

môn học, thực hiện theo đúng thời khóa biểu và kế hoạch của Trung tâm đề ra. 

Bước 5: Tổ chức thi học kì: 

Trung tâm GDTHPT tổ chức thi sau khi kết thúc học kỳ theo qui trình 

QT.02/GDTX 

Bước 6: Tổng hợp kết quả năm học: 

Tổng hợp kết quả học 

tập năm học 

Lưu hồ sơ 

 

Tổ chức thi học kì 

Ban hành Quyết định công 

nhận kết quả học tập 
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- Trung tâm GDTHPT, tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của học sinh 

trong năm học theo mẫu qui định 

- Báo cáo trình Hiệu trưởng, Sở GD&ĐT kết quả năm học. 

Bước 7: Ban hành Quyết định công nhận kết quả học tập: 

 Trung tâm GDTHPT căn cứ kết quả học tập trong năm học của học sinh, dự 

thảo quyết định công nhận kết quả học tập của học sinh trình Hiệu trưởng phê duyệt 

 Bước 8: Lưu trữ  

 Trung tâm GDTHPT lưu trữ toàn bộ hồ sơ biểu mẫu theo qui định 

6. HỒ SƠ LƯU  

Stt Tên hồ sơ Nơi lưu 
Hình thức 

lưu 

Thời 

gian lưu 

1 Kế hoạch học tập 
TTGDTHPT, 

Phòng Đào tạo, 

TCHC 

Túi hồ sơ Lâu dài 

2 Thời khóa biểu TTGDTHPT,  Túi hồ sơ Lâu dài 

3 
Tổng hợp kết quả năm học 

(Số gọi tên ghi điểm) 
TTGDTHPT,  Túi hồ sơ 1 năm 

4 
Quyết định công nhận kết quả học 

tập 

TTGDTHPT, 

TCHC 
Túi hồ sơ Lâu dài 

7. PHỤ LỤC 

STT Mã số Tên biểu mẫu 

1 BM01-QT03/GDTX Kế hoạch học tập 

2 BM02-QT03/GDTX Thời khóa biểu 

3 BM03-QT03/GDTX 
Tông hợp kết quả năm học 

(Số gọi tên, ghi điểm) 

4 BM.04-QT03/GDTX Quyết định công nhận kết quả học tập 

 


