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	SỞ LAO ĐỘNG - TB&XH HÀ NỘI

TRUNG CẤP CN&QT ĐÔNG ĐÔ



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 09 tháng 01 năm 2023


QUY CHẾ
Đào tạo theo phương thức tích lũy tín chỉ trình độ trung cấp
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/QĐ-ĐĐ2023 ngày 09 tháng 01 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Trung cấp Công nghệ và Quản trị Đông Đô)

CHƯƠNG 1
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này qui định về tổ chức chương trình đào tạo trình độ trung cấp theo phương thức tích lũy mô đun/tín chỉ (sau đây gọi chung là tích lũy tín chỉ) bắt đầu từ khóa tuyển sinh năm 2023.

2. Quy chế này không áp dụng đối với các khóa tuyển sinh trước năm 2023.
Điều 2. Chương trình đào tạo, môn học, tín chỉ
1. Chương trình đào tạo trung cấp các ngành được Nhà trường xây dựng, tổ chức thẩm định, điều chỉnh, bổ sung 2 năm/lần theo Thông tư số 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01 tháng 03 năm 2017.
2. Môn học/mô đun (sau đây gọi chung là môn học) là khối kiến thức tương đối trọn vẹn, thuận lợi cho sinh viên tích lũy trong quá trình học. Mỗi môn học có từ 1 - 5 tín chỉ được quy định rõ trên khung chương trình đào tạo từng ngành.

3. Tín chỉ được sử dụng để tính khối lượng học tập của người học. Một tín chỉ tối thiểu bằng 15 giờ học lí thuyết và 30 giờ tự học, chuẩn bị cá nhân, hoặc bằng 30 giờ thực hành, bài tập, thảo luận và 15 giờ tự học, chuẩn bị cá nhân. Thời gian tự học, chuẩn bị cá nhân không tính quy đổi ra số tín chỉ.
Điều 3. Thời gian đào tạo và thời gian tổ chức giảng dạy
1. Thời gian đào tạo là thời gian để người học tích lũy đủ số tín chỉ quy định trong chương trình đào tạo của từng ngành và đảm bảo về thời gian tối thiểu được quy định theo hệ đào tạo như sau:
a) Hệ trung cấp 1 năm: đối với người có bằng tốt nghiệp Trung cấp/Cao đẳng/Đại học ngành khác (đã tốt nghiệp THPT hoặc tương đương) - tối thiểu là 10 tháng;

b) Hệ trung cấp 1,5 năm: đối với người có bằng tốt nghiệp THCS/THPT - tối thiểu là 15 tháng;

c) Người học chỉ tốt nghiệp THCS, nếu có nguyện vọng đăng ký học bổ sung kiến thức THPT thì thời gian đào tạo tối thiểu là 10 tháng (không tính vào thời gian đào tạo trung cấp);

2. Thời gian đào tạo tối đa để người học hoàn thành chương trình trung cấp: không vượt quá 02 lần thời gian đào tạo trung cấp (không bao gồm thời gian bảo lưu), cụ thể:

- Hệ trung cấp 1 năm: thời gian đào tạo tối đa là 2 năm.

- Hệ trung cấp 1,5 năm: thời gian đào tạo tối đa là 3 năm.

Ngoài ra, Hiệu trưởng xem xét, quyết định kéo dài thêm thời gian đào tạo tối đa đối với người học thuộc vào một trong các trường hợp sau: 
- Được điều động đi thực hiện nghĩa vụ quân sự trong thời gian đang học tại trường; 
- Có giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật;
- Vì lý do sức khỏe phải dừng học trong thời gian dài để điều trị; 

3. Thời gian tổ chức giảng dạy:

a) Thời gian tổ chức giảng dạy (kể cả giảng dạy trực tuyến) từ 6 giờ đến 22 giờ hàng ngày từ thứ 2 đến chủ nhật linh hoạt theo điều kiện thực tế của trường;

b) Tổng thời lượng học tập của người học:

- Một ngày: không quá 6 giờ học lí thuyết và không quá 8 giờ học thực hành, trừ các nội dung bắt buộc phải có nhiều thời gian hơn 8 giờ mới đủ điều kiện thực hiện. 
- Một tuần: không quá 30 giờ lý thuyết và không quá 40 giờ thực hành.
Điều 4. Địa điểm đào tạo
1. Địa điểm đào tạo được thực hiện tại trường và các cơ sở đào tạo của trường.

2. Việc đào tạo trực tuyến được thực hiện linh hoạt về địa điểm căn cứ vào điều kiện thực tế đảm bảo chất lượng đào tạo theo quy định.
Điều 5. Đăng ký xét tuyển và nhập học
1. Hồ sơ đăng ký xét tuyển của người học gồm:

- Phiếu đăng ký dự tuyển (theo mẫu)

- Bằng tốt nghiệp THCS/THPT hoặc TC/CĐ/ĐH

- Giấy khai sinh / bản sao Căn cước công dân.
2. Giấy báo trúng tuyển: Nhà trường xét trúng tuyển vào cuối mỗi tháng và cấp Giấy báo trúng tuyển vào ngày 5 của tháng tiếp theo để người học làm thủ tục nhập học.

3. Nhập học: người học đến nhập học phải nộp đủ hồ sơ nhập học, học phí, lệ phí và theo ngày quy định trên Giấy báo trúng tuyển. 
Các trường hợp đặc biệt được xem xét bổ sung hồ sơ còn thiếu trong 2 tháng.

4. Sau khi nhập học, người học được bố trí vào các lớp và:

a) Được cung cấp thông tin về mục tiêu, nội dung và kế hoạch học tập của ngành học, quy chế đào tạo, nghĩa vụ và quyền lợi của người học.
b) Đăng ký số tín chỉ học tập theo học kỳ hiện tại của lớp;
c) Được cấp thẻ sinh viên trong thời gian quy định;

Điều 6. Chuyển ngành đào tạo

1. Người học được chuyển ngành đào tạo đang học sang học một ngành đào tạo khác của trường với các điều kiện sau:
a) Người học có đơn đề nghị chuyển đổi ngành đào tạo;

b) Việc chuyển đổi ngành đào tạo phải hoàn thành trước khi bắt đầu học kỳ thứ hai;

c) Khi chuyển đổi sang ngành đào tạo khác phải không trong thời gian tạm dừng chương trình đang học, hoặc bị kỉ luật từ mức cảnh cáo trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

3. Thời gian tối đa để người học chuyển ngành hoàn thành khóa học được quy định tại khoản 2 Điều 3 và được tính từ khi bắt đầu nhập học ngành trước khi chuyển.
Điều 7. Học cùng lúc hai ngành đào tạo.

1. Điều kiện học cùng lúc hai chương trình:

a) Người học có đơn đề nghị học cùng lúc hai ngành đào tạo;

b) Đã học xong học kỳ 1 của ngành đào tạo thứ nhất và có xếp loại học tập của học kỳ đạt loại khá trở lên;

c) Không trong thời gian: tạm dừng chương trình đang học, bị kỷ luật từ mức cảnh cáo trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

2. Người học thuộc diện bị buộc thôi học ở ngành đào tạo thứ nhất thì bị buộc thôi học ở ngành đào tạo thứ hai.

3. Thời gian để người học hoàn thành hai ngành đào tạo bằng thời gian tối đa để hoàn thành một ngành đào tạo có thời gian đào tạo dài hơn quy định trong khoản 2 Điều 3.

Điều 8. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập, tạm dừng chương trình
1. Người học được miễn trừ nội dung học tập không phân biệt đào tạo trực tiếp hay trực tuyến khi thuộc một trong những trường hợp sau: 
a) Được miễn học, miễn thi kết thúc môn trong trường hợp đã học, đã thi kết thúc môn học đó hoặc một môn học tương đương trong chương trình khác có nội dung, thời lượng phù hợp với môn học trong chương trình đang học;
b) Được miễn học, miễn thi kết thúc môn Giáo dục Quốc phòng và An ninh, môn Giáo dục Chính trị, môn Ngoại ngữ, môn Tin học, môn Giáo dục Thể chất theo quy định tại khoản 2 Điều 10 của Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
2. Bảo lưu kết quả học tập, tạm dừng chương trình
a) Người học được bảo lưu kết quả học tập của các môn học đạt yêu cầu trong chương trình đào tạo của trường, hoặc của trường nơi chuyển đi trong trường hợp chuyển trường;

b) Người học được tạm dừng chương trình học và được bảo lưu kết quả học tập nếu thuộc một trong các trường hợp sau:

- Được điều động thực hiện nghĩa vụ quân sự, tham gia phòng chống thiên tai, dịch bệnh, tham gia các kỳ thi, giải đấu quốc tế;

- Chuyển từ trường này sang trường khác cùng ngành nghề nhưng tiến độ khác nhau;

- Tham gia chương trình, dự án đi lao động ở nước ngoài, hoặc do điều kiện hoàn cảnh gia đình buộc phải dừng học.
c) Thời gian bảo lưu kết quả học tập không quá 5 năm tính từ khi dừng chương trình học và không tính vào thời gian tối đa hoàn thành khóa học.
3. Người học có nhu cầu được miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập phải có đơn đề nghị hiệu trưởng xem xét, quyết định khi nhập học, hoặc trước mỗi kỳ thi.
CHƯƠNG 2
TỔ CHỨC ĐÀO TẠO

Điều 9. Tổ chức lớp học

1. Lớp học được tổ chức theo từng môn học/module dựa vào đăng ký khối lượng học tập của người học ở từng học kỳ:
- Lớp học lý thuyết tối thiểu 7 người học, tối đa 60 người học; 
- Lớp học thực hành tối thiểu 7 người học, tối đa 30 người học; 
2. Chương trình thực hiện theo phương thức tổ chức học kỳ, một năm tổ chức 3 học kỳ:

- Hai học kỳ chính bắt buộc, mỗi học kỳ chính có 15 tuần học. 
- Một học kỳ phụ không bắt buộc có 6 tuần học.  

Học kỳ phụ để người học đăng ký học các môn bị chậm tiến độ ở học kỳ chính, hoặc học lại các môn chưa đạt, hoặc để cải thiện điểm, hoặc học vượt các môn có ở các học kỳ sau.
Điều 10. Đăng ký khối lượng học tập
1. Đầu mỗi năm, Nhà trường thông báo kế hoạch đào tạo dự kiến cho từng ngành trong từng học kỳ; Lịch dự kiến thi, hình thức thi đối với các môn học.
2. Trong 2 tuần đầu của mỗi học kỳ chính, hoặc trong 1 tuần đầu học kỳ phụ, người học phải đăng ký học các môn học dự định sẽ học trong học kỳ. 
Tùy điều kiện của trường, Hiệu trưởng sẽ xem xét, quyết định các hình thức đăng ký thích hợp.
3. Khối lượng học tập người học phải đăng ký trong mỗi học kỳ được quy định như sau:
a) Tối thiểu là 10 tín chỉ, tối đa là 20 tín chỉ cho mỗi học kỳ chính;
b) Không quy định khối lượng học tập tối thiểu đối với học kỳ phụ.
4. Người học được quyền đăng ký học lại đối với các môn học có điểm đạt loại D (từ 4,0 đến 5,4) để cải thiện điểm trung bình chung tích lũy.
Điều 11. Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ và thi kết thúc môn học

1. Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ

a) Kiểm tra thường xuyên: do giáo viên giảng dạy môn học thực hiện tại thời điểm bất kỳ trong quá trình học bằng các hình thức: kiểm tra vấn đáp trong giờ học, kiểm tra viết với  thời gian làm bài <= 30 phút, kiểm tra một số nội dung thực hành, chấm bài tập,…
b) Kiểm tra định kỳ: được quy định trong chương trình môn học, có thể bằng hình thức kiểm tra viết từ 45 đến 60 phút, chấm điểm bài tập lớn, tiểu luận, làm bài thực hành và các hình thức kiểm tra, đánh giá khác;

c) Mỗi môn học có ít nhất một điểm kiểm tra thường xuyên, một điểm kiểm tra định kỳ.

2. Thi kết thúc môn học

a) Địa điểm tổ chức thi: tại trường, hoặc các cơ sở đào tạo của trường.

b) Thời gian tổ chức thi: cuối mỗi học kỳ, hoặc 01 tuần trở lên sau khi kết thúc môn học tùy thuộc vào điều kiện của từng ngành đào tạo.

c) Lịch thi: được thông báo trước ngày thi 10 ngày; Danh sách học sinh đủ điều kiện dự thi được công bố trước ngày thi 3 ngày.
d) Hình thức thi: thi viết, vấn đáp, trắc nghiệm, thực hành, bài tập lớn, tiểu luận, bảo vệ kết quả thực tập theo chuyên đề hoặc kết hợp giữa các hình thức trên;

e) Thời gian làm bài thi: với bài thi viết từ 60 đến 120 phút; với các hình thức thi khác hoặc môn học có tính đặc thù của ngành đào tạo do đề thi quyết định;
f) Người học không tham dự kì thi theo lịch thông báo, phải có đơn gửi Ban Giám hiệu để được xem xét hoãn thi và dự thi ở đợt sau, hoặc khóa sau khi có lịch. Nếu không sẽ phải nhận điểm thi bằng 0 ở các môn học của kì thi đó.
Điều 12. Điều kiện dự thi và số lần dự thi kết thúc môn học

1. Điều kiện dự thi kết thúc môn học:
- Tham dự ít nhất 70% thời gian học tập bao gồm thời gian học lý thuyết, học tích hợp thực hành, thực tập và đáp ứng các yêu cầu khác quy định trong chương trình môn học.

- Có điểm trung bình chung các bài kiểm tra đạt từ 5,0 điểm trở lên theo thang điểm 10;

- Người học có giấy xác nhận khuyết tật được hiệu trưởng xem xét, quyết định ưu tiên điều kiện dự thi nhưng phải bảo đảm điều kiện về điểm trung bình các bài kiểm tra.

2. Số lần dự thi kết thúc môn học

a) Người học có điểm thi kết thúc môn học không đạt thì được đăng kí thi lại trong đợt thi khác của trường. Số lần thi lại tối đa là 02 lần;
b) Người học không tham dự lần thi thứ nhất và có lí do chính đáng, được dự thi ở lần tiếp theo và không bị tính là lần thi lại.
c) Người học có điểm thi đạt yêu cầu ở lần trước, nhưng muốn dự thi lần sau để cải thiện điểm, thì chỉ được đăng ký thi lại 01 lần;
Điều 13. Ra đề thi, chấm thi kết thúc môn học

1. Đề thi

a) Đề thi phải phù hợp với nội dung môn học đã được quy định trong chương trình;

b) Đề thi được tổ chức bốc thăm ngẫu nhiên từ ngân hàng đề thi của trường.
2. Chấm thi

a) Bài thi kết thúc môn học do 02 giáo viên chấm thi, cho điểm độc lập nhau và ký vào bài thi, phiếu chấm điểm và bảng tổng hợp điểm. Các bài thi viết, trắc nghiệm phải được làm phách trước khi chấm; 
b) Điểm của bài thi là trung bình cộng điểm của các giáo viên chấm thi; chỉ xem xét chấm lại khi có sự chênh lệch từ 1,0 điểm trở lên theo thang điểm 10 của các giáo viên chấm;

4. Điểm thi được công bố cho người học sau 15 ngày làm việc kể từ ngày thi.
Điều 14. Học lại và thi lại
1. Người học phải học lại và thi lại môn học nếu thuộc một trong các trường hợp:
a) Không đủ điều kiện dự thi;

b) Đã hết số lần dự thi kết thúc môn học nhưng điểm thi vẫn không đạt;

c) Người học đăng ký xin học lại, thi lại để cải thiện điểm.
2. Người học phải học lại và thi lại không được bảo lưu điểm và thời gian học tập môn học ở lần trước đó và phải đảm bảo các điều kiện dự thi quy định tại khoản 1 Điều 12.
3. Trường hợp không còn môn học do chương trình đào tạo thay đổi, thì hiệu trưởng quyết định chọn môn học khác phù hợp với mục tiêu của chương trình để thay thế.

Điều 15. Xử lý người học vi phạm về thi, kiểm tra

1. Người học thi hộ, nhờ người thi hộ sẽ bị đình chỉ học tập một năm đối với vi phạm lần thứ nhất và bị buộc thôi học đối với vi phạm lần thứ hai; 
2. Xử lý học sinh vi phạm quy chế trong khi dự kiểm tra, thi kết thúc môn học như sau:

a) Khiển trách, nhắc nhở: áp dụng đối với người phạm lỗi nhìn bài, thảo luận bài trong giờ kiểm tra, thi;

b) Cảnh cáo và xem xét hủy kết quả thi: áp dụng đối với người học vi phạm một trong các lỗi sau đây:

- Trao đổi bài làm hoặc giấy nháp cho người khác;

- Chép bài kiểm tra, bài thi của người khác; những bài kiểm tra, bài thi đã có kết luận là giống nhau thì xử lý như nhau ;
- Mang theo tài liệu hoặc các vật dụng không được phép đem vào phòng thi;

- Đưa đề kiểm tra, đề thi ra ngoài phòng thi hoặc nhận bài giải từ ngoài vào phòng thi;

- Có hành động gây gổ, đe dọa người có trách nhiệm trong kỳ thi hay đe dọa học sinh khác;

- Viết, vẽ bậy lên bài kiểm tra, bài thi; Làm bài thi trên giấy thi không đúng quy định ;
- Dùng bài kiểm tra, bài thi của người khác để nộp;

Điều 16. Tính điểm môn học và quy đổi điểm môn học

1. Tính điểm môn học

a) Điểm môn học: bao gồm điểm trung bình các điểm kiểm tra có trọng số 0,4 và điểm thi kết thúc môn học có trọng số 0,6;

b) Điểm trung bình các điểm kiểm tra: là trung bình cộng của các điểm kiểm tra thường xuyên, điểm kiểm tra định kỳ theo hệ số của từng loại điểm. Trong đó, điểm kiểm tra thường xuyên tính hệ số 1, điểm kiểm tra định kỳ tính hệ số 2;

c) Điểm môn học đạt yêu cầu khi đạt 4,0 trở lên. 
2. Quy đổi điểm môn học

a) Điểm môn học được tính theo thang điểm 10 sau khi làm tròn đến một chữ số thập phân sẽ được chuyển thành điểm chữ như sau:

- Loại đạt:

	A
	8,5 - 10
	

	B
	7,0 - 8,4
	

	C
	5,5 - 6,9
	

	D
	4,0 - 5,4
	

	- Loại không đạt:
	

	F
	dưới 4,0
	


b) Đối với những môn học chưa đủ cơ sở để đưa vào tính điểm khi xếp mức đánh giá được sử dụng các kí hiệu sau:

I: Chưa đủ điểm thành phần để đánh giá do được phép hoãn kiểm tra, thi;
X: Chưa nhận được kết quả kiểm tra, thi;

R: Đối với môn học được miễn, hoặc được phép chuyển điểm kèm theo kết quả.
c) Việc xếp loại ở mức điểm F ngoài những trường hợp như đã nêu ở điểm a khoản này, còn áp dụng cho trường hợp người học vi phạm nội quy thi quy định trong Điều 16, tự ý bỏ thi;

d) Việc xếp loại theo mức điểm I được áp dụng cho các trường hợp sau đây:

- Trong thời gian học hoặc trong thời gian thi kết thúc môn học, người học bị ốm hoặc tai nạn không thể dự thi, nhưng phải được nhà trường cho phép;

- Người học không thể dự đủ bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ hoặc thi hết môn học vì những lý do khách quan, được nhà trường chấp thuận;

Trừ các trường hợp đặc biệt, trước khi bắt đầu học kỳ kế tiếp, người học nhận mức điểm I phải hoàn thành xong các điểm kiểm tra thường xuyên, định kỳ còn nợ để được chuyển điểm.

e) Việc xếp loại theo mức điểm X được áp dụng đối với những môn học mà phòng Đào tạo chưa nhận được báo cáo kết quả học tập của người học từ bộ phận phụ trách thi chuyển lên;

Điều 17. Điểm trung bình chung tích lũy và điểm trung bình chung khóa học 

1. Để tính điểm trung bình chung tích lũy và điểm trung bình chung khóa học thì điểm môn học được quy đổi từ điểm chữ sang điểm số theo thang điểm 4 như sau:

	A
	tương ứng với 4

	B
	tương ứng với 3

	C
	tương ứng với 2

	D
	tương ứng với 1

	F
	tương ứng với 0


2) Công thức tính điểm trung bình chung tích lũy và điểm trung bình chung khóa học:

[image: image1.png]



Trong đó:

+ A: là điểm trung bình chung tích lũy, hoặc điểm trung bình chung khóa học;

+ i: là số thứ tự môn học;

+ ai: là điểm của môn học thứ i;

+ ni: là số tín chỉ của môn học thứ i;

+ n: là tổng số môn học trong khóa học hoặc số môn học đã tích lũy.

a) Điểm trung bình chung tích lũy là điểm trung bình của các môn học mà người học đã tích lũy được, tính từ đầu khóa học cho tới lúc kết thúc mỗi học kỳ;

b) Điểm trung bình chung khóa học, điểm trung bình chung tích lũy bao gồm cả điểm môn học được bảo lưu, không bao gồm điểm môn học được miễn trừ và môn học điều kiện;

c) Trường hợp người học được tạm hoãn môn học thì chưa tính khối lượng học tập của môn học đó trong thời gian được tạm hoãn.

3. Môn học Giáo dục thể chất, Giáo dục quốc phòng và an ninh là 2 môn học điều kiện; kết quả đánh giá 2 môn học này không tính vào điểm trung bình chung và xếp loại tốt nghiệp, nhưng là một trong các điều kiện để xét hoàn thành khối lượng học tập, xét điều kiện tốt nghiệp và được ghi vào bảng điểm cấp kèm theo bằng tốt nghiệp.

Điều 18. Xếp loại học tập
1. Xếp loại kết quả học tập của người học căn cứ vào điểm trung bình chung tích lũy trong học kỳ đó theo thang điểm 4, cụ thể:

Xuất sắc: 

từ 3,50 đến 4,00;

Giỏi: 

từ 3,00 đến 3,49;

Khá: 

từ 2,50 đến 2,99;

Trung bình: 
từ 2,00 đến 2,49;

Yếu: 

dưới 2,00.

2. Người học có điểm đạt loại Giỏi trở lên bị hạ xuống một mức xếp loại nếu thuộc một hoặc nhiều trường hợp sau:

- Bị nhà trường kỷ luật từ mức cảnh cáo trở lên trong học kỳ được xếp loại kết quả học tập;
- Có 01 môn học trở lên trong học kỳ phải thi lại (không tính môn học điều kiện; môn học được tạm hoãn học hoặc được miễn trừ).

3. Kết quả học tập trong học kỳ phụ được gộp vào kết quả học tập trong học kỳ chính để xếp loại.

Điều 19. Điều kiện tốt nghiệp

1. Người học được công nhận tốt nghiệp khi đủ các điều kiện sau:

a) Tích lũy đủ số tín chỉ quy định cho chương trình;
b) Điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học theo thang điểm 4 đạt từ 2,00 trở lên;

c) Đã đủ thời gian đào tạo quy định trong hệ đào tạo khi xét tuyển đầu vào.
c) Không trong thời gian: bị kỷ luật từ mức đình chỉ học tập có thời hạn trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự;

d) Có đơn gửi nhà trường đề nghị được xét tốt nghiệp trong trường hợp đủ điều kiện tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với thời gian của khóa học;
2. Trường hợp người học có hành vi vi phạm kỷ luật, hoặc vi phạm pháp luật chưa ở mức bị truy cứu trách nhiệm hình sự, thì bị xét kỷ luật trước khi xét điều kiện công nhận tốt nghiệp.

3. Trường hợp người học sinh bị kỷ luật ở mức đình chỉ học tập có thời hạn, hết thời gian bị kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự và đã có kết luận của cơ quan có thẩm quyền nhưng không thuộc trường hợp bị xử lý kỷ luật ở mức buộc thôi học thì được tổ chức xét công nhận tốt nghiệp.

Điều 20. Xếp loại tốt nghiệp

1. Xếp loại tốt nghiệp được xác định căn cứ điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học theo quy định tại khoản 1 Điều 18 của Quy chế này.
2. Người học có điểm đạt loại Giỏi trở lên bị hạ xuống một mức xếp loại nếu thuộc một hoặc nhiều trường hợp sau:

- Bị nhà trường kỷ luật từ mức cảnh cáo trở lên trong thời gian học tập tại trường;
- Có 01 môn học trở lên trong khóa học phải thi lại (không tính môn học điều kiện; môn học được tạm hoãn học hoặc được miễn trừ).
- Có khối lượng học tập phải học lại quá 10% thời lượng của chương trình đào tạo.
Điều 21. Bằng tốt nghiệp, bảng điểm giấy chứng nhận kết quả học tập
1. Người học được công nhận tốt nghiệp được hiệu trưởng cấp bằng tốt nghiệp trung cấp. Mẫu bằng tốt nghiệp theo quy định chung của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội;

2. Bảng điểm các môn học của khóa học được cấp kèm theo bằng tốt nghiệp. 
3. Người học chưa được công nhận tốt nghiệp được cấp giấy chứng nhận kết quả học tập các môn học đã học trong chương trình, trong đó ghi rõ hình thức đào tạo và lý do chưa được công nhận tốt nghiệp.
4. Hiệu trưởng chỉ đạo tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho người học đủ điều kiện cấp bằng tốt nghiệp trong thời gian 30 ngày làm việc kể từ ngày xét điều kiện tốt nghiệp.
Điều 22. Cảnh báo kết quả học tập, buộc thôi học, tự thôi học
1. Cảnh báo kết quả học tập của người học theo từng học kỳ dựa trên các điều kiện: Điểm trung bình chung tích lũy đạt dưới 1,20 đối với người học năm thứ nhất và dưới 1,40 đối với người học năm thứ hai;
Số lần cảnh báo kết quả học tập được thực hiện tối đa 02 lần.
2. Sau mỗi học kỳ, người học bị buộc thôi học nếu thuộc một trong những trường hợp sau:
a) Có số lần cảnh báo kết quả học tập vượt quá giới hạn theo quy định;
b) Đã hết quỹ thời gian tối đa để hoàn thành chương trình quy định ở khoản 2 Điều 3;
c) Bị kỷ luật ở mức buộc thôi học.
Điều 21. Quản lý hồ sơ, sổ sách đào tạo
1. Hồ sơ lưu trữ vĩnh viễn
a) Văn bản phê duyệt, ban hành chương trình đào tạo; hồ sơ ban hành giáo trình hoặc tài liệu giảng dạy; văn bản quy định về tổ chức, quản lý đào tạo;
b) Văn bản phê duyệt danh sách người học trúng tuyển, danh sách lớp;
c) Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập của người học theo học kỳ, năm học, khóa học;
d) Hồ sơ công nhận kết quả tốt nghiệp gồm: Quyết định thành lập hội đồng xét tốt nghiệp, biên bản họp xét tốt nghiệp; bảng điểm tổng kết tổng kết toàn khóa học;

e) Quyết định công nhận tốt nghiệp, Sổ cấp phát bằng tốt nghiệp;
f) Kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học;
g) Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật người học;
2. Hồ sơ lưu trữ ít nhất 10 năm kể từ ngày công nhận tốt nghiệp cho người học
a) Hồ sơ tổ chức thi kết thúc môn học: Kế hoạch thi và lịch thi; danh sách người dự thi và kết quả từng môn thi; phiếu nộp bài thi có chữ ký của người học và cán bộ coi thi;
c) Bảng điểm của người học gồm: Điểm kiểm tra thường xuyên, định kì; điểm thi kết thúc môn học;
3. Hồ sơ lưu trữ ít nhất 05 năm kể từ ngày công nhận tốt nghiệp cho người học:
a) Hồ sơ chấm phúc khảo các bài thi kết thúc môn học, thi tốt nghiệp;
b) Sổ lên lớp của từng lớp học.
4. Hồ sơ lưu trữ ít nhất 01 năm kể từ ngày công nhận tốt nghiệp cho người học:  Thời khóa biểu và phân công giáo viên giảng dạy môn học.
CHƯƠNG 3
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 22. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác tổ chức đào tạo
a) Xây dựng chương trình quản lí tổ chức đào tạo: quản lí chương trình đào tạo, đội ngũ giảng viên, hồ sơ học sinh;

b) Xây dựng hệ thống đào tạo trực tuyến trên Ms Team kết hợp với một số phần mềm ứng dụng khác cho hiệu quả cao trong công tác đào tạo;

c) Xây dựng thư viện điện tử với các giáo trình và tài liệu tham khảo phong phú, thuận lợi cho giáo viên và học sinh sử dụng;

d) Số hóa chương trình, giáo trình, giáo án, hồ sơ, sổ sách đào tạo; kế hoạch, tiến độ đào tạo.
Điều 23. Tổ chức thực hiện, hiệu lực và trách nhiệm thi hành
1. Căn cứ Quy chế này và các quy định khác có liên quan, các đơn vị chuyên môn trong nhà trường có trách nhiệm:

- Tổ chức phổ biến, hướng dẫn cho học sinh quy chế và các quy định liên quan đến quá trình học tập, các quy định về nghĩa vụ và quyền lợi của học sinh ngay đầu khóa học;
- Tổ chức kiểm tra, thanh tra nội bộ việc thực hiện kế hoạch, chương trình, quy chế và các nhiệm vụ liên quan đến đào tạo.
2. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày kí Quyết định ban hành.
3. Tất các các phòng ban có liên quan và học sinh đang học theo chương trình đào tạo tích lũy tín chỉ tại trường chịu trách nhiệm thực hiện đúng các quy định trong Quy chế này.
	Nơi nhận:                                                                               

- Phòng đào tạo và các phòng ban liên quan;

- Dán trên bảng tin trường;                                                                                    

- Lưu VT;

	HIỆU TRƯỞNG
ThS. Trương Văn Diện


