
NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ LIÊN QUAN ĐẾN VIỆC TỔ CHỨC HỌC 


VÀ THI KẾT THÚC HỌC PHẦN CÁC LỚP HỌC LẠI (gồm học CTĐ, học bù) 


Đợt 1 Học kỳ I Năm học 2018-2019


(Kèm theo Thông báo số 747/TB-HVTC ngày 26/07/2018 của Giám đốc Học viện)





1. Ban Quản lý đào tạo


- Là đơn vị đầu mối giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019.


- Lập và thông báo lịch giảng tổng thể, lịch thi, danh sách sinh viên các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) cho các đơn vị và SV liên quan trước khi bắt đầu vào học các học phần/môn học.


- Xử lý kết quả sau khi đăng ký học (đăng ký bổ sung ngoài kế hoạch theo nguyện vọng SV: khóa cũ, khóa cuối, TTCK, diện cảnh báo học tập ở HK trước; kiểm tra lịch và viết hợp đồng học tập, chuyển lịch học do trùng lịch, gửi DSSV không đủ điều kiện học về Ban TCKT để hoàn trả tiền; tập hợp nhu cầu bổ sung lớp học,…).


- Phân công cán bộ trực lớp buổi đầu tiên để thông báo lịch giảng, lịch học và bàn giao danh sách lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù).


 - Lập bảng kê thanh toán giờ giảng các học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) đối với lớp riêng và chuyển về Ban TCKT để thanh toán cho giảng viên tham gia giảng dạy.


2. Ban Khảo thí và Quản lý chất lượng


- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) và tổ chức, quản lý kỳ thi; nhân sao đề thi; chấm thi và thông báo kết quả thi kết thúc học phần/môn học các lớp học lại đúng quy chế, quy định. Tổng hợp và xác nhận số lượng bài thi kết thúc các học phần/môn học của các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù).


- Căn cứ vào DSSV học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) từ Ban QLĐT chuyển sang trước đợt học để tổ chức quản lý và  theo dõi lớp học.


3. Ban Công tác chính trị & sinh viên


Phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý và giải quyết các phát sinh (nếu có) đối với các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019.


4. Ban Quản trị thiết bị


- Cử cán bộ trực mở cửa hội trường học và thi kết thúc học phần theo kế hoạch thông báo.


- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vướng mắc về hội trường (nếu có).


5. Ban Tài chính kế toán


- Tổng hợp thanh quyết toán các khoản kinh phí liên quan đến học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) các học phần/môn học đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019.


- Phối hợp với Ban QLĐT rà soát, đối chiếu số liệu sinh viên đăng ký học thực tế từng học phần/môn học để làm cơ sở lập danh sách học lại đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019 và báo cáo Ban GĐHV.


- Thanh toán khối lượng giảng dạy cho các BM liên quan.


6. Ban Thanh tra giáo dục


Tăng cường thanh tra giảng dạy các lớp riêng ngoài giờ và các khâu tổ chức thi, chấm thi, trả điểm thi, đề thi,… theo lịch thông báo.


7. Bộ môn


- Căn cứ vào lịch học và thi kết thúc học phần/môn học của BM để phân công giảng viên giảng dạy, tổ chức thi các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) theo lịch học thông báo [Riêng DSSV học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học phần/môn học của Bộ môn, Ban QLĐT bàn giao trực tiếp cho giảng viên giảng dạy vào buổi đầu tiên khi học phần/môn học bắt đầu].


- Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức, quản lý học, thi và chấm trả điểm thi các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) theo đúng Quy định hiện hành.


- Chuyển lịch giảng dạy (có xác nhận của lãnh đạo Bộ môn); số lượng bài thi, đề thi (có xác nhận của Ban KT&QLCL) đối với các học phần/môn học của lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) về Ban QLĐT để tính khối lượng giờ giảng (khi có lịch thông báo) và để tổng hợp chuyển Ban TCKT thanh toán.


- Những HT thi ghép: Nếu học phần thi thuộc 2 BM khác nhau thì mỗi BM cử 01 CBCT. 


8. Khoa Quản lý sinh viên/ĐVHT đào tạo


- Thông báo lịch học và thi chính thức đối với các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) theo kế hoạch cho sinh viên các khóa thuộc Khoa/ĐVLK biết và thực hiện.


- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) trong quá trình tổ chức học và thi đối với các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019.


9. Cố vấn học tập: Đôn đốc sinh viên do mình phụ trách tham gia học và thi đầy đủ; xác nhận học phần đăng ký học bổ sung (nếu sinh viên có nhu cầu học) trong đợt 1 học kỳ I năm học 2018-2019
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