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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy trình sơ kết, tổng kết năm học đối với sinh viên 

 tại Học viện Chính sách và Phát triển 

 

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN CHÍNH SÁCH VÀ PHÁT TRIỂN 

 

 

Căn cứ Quyết định số 1099/QĐ-BKH ngày 18  tháng 7 năm 2018 của Bộ 

trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Học viện Chính sách và Phát triển; 

Căn cứ Nghị quyết số 08/NQ-HĐHVCSPT ngày 02 tháng 11 năm 2021 của 

Hội đồng học viện Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy chế Tổ chức 

và hoạt động của Học viện Chính sách và Phát triển; 

Căn cứ Quyết định số 124/QĐ-HVCSPT ngày 10 tháng 03 năm 2021 của 

Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy chế công tác sinh viên 

tại Học viện Chính sách và Phát triển; 

Căn cứ Quyết định số 619/QĐ-HVCSPT ngày 13 tháng 08 năm 2021 của 

Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy định đào tạo đại học 

hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Học viện Chính sách và Phát triển; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Phòng Chính trị và Công tác sinh viên, 

Trưởng phòng Phòng Quản lý đào tạo, Trưởng phòng Phòng Tổ chức - Hành 

chính. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Đi u    B                 Q              Quy  rì   sơ    ,  ổ g      ă  

 ọc  ối với sinh viên  ại Học việ  C í   sác  v  P á   riể . 

Đi u    Quy t          c   iệ    c  ể     g       Các Quy t       r ớc     

 rái với Q   t                i     

Đi u    Tr ởng phòng Phòng Tổ chức - Hành chính, Tr ở g phòng Phòng 

Chính tr  và Công tác sinh viên, Tr ởng phòng Phòng Quả          ạo, Ng ời 

 ứ g  ầu các  ơ  v  c   i        c     rác    iệ    i      Q              /  

 

Nơi nhận: 

- N   Đi   3; 

- Đă g w  si   HV; 

- L  : TCHC; CTSV. 

KT GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 
 

 
 

 

 

 

Ths. Nguyễn Thị Hạnh Vân 
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BỘ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ 

HỌC VIỆN 

CHÍNH SÁCH VÀ PHÁT TRIỂN 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY TRÌNH SƠ KẾT HỌC KỲ,  

TỔNG KẾT NĂM HỌC ĐỐI VỚI CÔNG TÁC SINH VIÊN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 371/QĐ-HVCSPT ngày 27 tháng 4 năm 2023 

 của Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển) 

 

1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

Q    rì       áp dụ g  ối cới các K   /Việ    ả     si   vi   (QLSV), các 

p ò g,  r  g     c ức  ă g v         ể si   vi   Học việ  C í   sác  v  P á  

 riể   

2. Mục đích  

a) Quy trình sơ      ọc  ỳ,  ổ g      ă   ọc  ối với cô g  ác si   vi   (s   

    gọi  ắ     Q    rì  )   ằ   á   giá   ác         á  rì        ạ ,   ả      ọc 

 ập, r      ệ  củ  si   vi    ại Học việ  C í   sác  v  P á   riể  (s       gọi  ắ  

là Học việ );  

b) N  g c   c ấ    ợ g    c  iệ       ạc       ạ ,   ả        g  ă  v  

 r  g s ố    á  rì    ọc  ập, r      ệ  củ  sinh viên  ại Học việ   ể      i   ập 

 ọc c         i  ố   g iệp   ằ : 

- T    dõi   á  rì    ọc  ập, r      ệ  củ  sinh viên; 

- Đô   ốc sinh viên và các  ơ  v , cá      c   i         r  g việc    c  iệ  

các   iệ  vụ  ọc  ập, r      ệ       Q   c        ạ  v  các q        c   i   

quan; 

- K p   ời         ở g   ữ g cá     ,  ập   ể c         íc  x ấ  sắc  r  g 

  á  rì    ọc  ập, r      ệ  cũ g        c  iệ  các   iệ  vụ c   i            

Quy trình này. 

3. Yêu cầu 

Cô g  ác sơ   t học kỳ, tổng k    ă   ọc là việc   nh kỳ theo k  hoạc   ă  

học. Trong quá trình sơ k t, tổng k t phải  á   giá toàn diện việc triển khai công 

việc trong kỳ theo k  hoạch chung của Học viện, nêu rõ mặ    ợc và mặ  c    

  ợc  r   các  ĩ   v c giảng dạy, nghiên cứu khoa học, th c t , th c tập, học tập, 

rèn luyệ   ối với sinh viên cũ g     các cô g  ác   ác.  

Nêu rõ nguyên nhân khách quan và chủ quan dẫn tới những mặ   ạ    ợc và 

c     ạ    ợc của k t quả      u; những bài học kinh nghiệm rút ra qua việc triển 

khai công việc; tổng hợp các ý ki n phản hồi của sinh viên;    xuất, ki n ngh  các 

giải pháp khắc phục những hạn ch , tồn tại  ể triển khai tốt k  hoạch ti p theo. 
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4  Căn cứ triển khai  

- Q   c        ạ        ệ   ố g  í  c ỉ củ  Bộ Giá  dục v  Đ    ạ . 

- Q        v       ạ        ệ   ố g  í  c ỉ  ại Học việ . 

- Q        v   á   giá       ả r      ệ  củ  si   vi   Hệ  ại  ọc c í      , 

các            ác c   i        v  việc   ả     sinh viên. 

5  Các bước thực hiện  

a) Bước 1. Thông báo, hướng dẫn thực hiện sơ kết, tổng kết năm học 

- Đầ    á g   ứ 4 củ   ọc  ỳ,  r ớc   i   ớc v    ỳ   i  ọc  ỳ, P ò g C í   

 r  v  Cô g  ác si   vi   d    ả   rì        ô g  á  K    ạc  sơ    ,  ổ g      ă  

 ọc     các  ơ  v     ộc Học việ   

- Các  ơ  v     ộc Học việ    ô g  á   ội d  g v  các     cầ  củ  Q   

 rì  ,  ội d  g các q          ả         vi   c ức, giả g vi      ộc  ơ  v  v      

sinh viên. 

b) Bước 2. Tổng hợp sơ bộ kết quả học tập của sinh viên 

- Ng   s     i c        ả   i  ọc  ỳ v    ô g  á  củ  các  ơ  v  c ức  ă g 

 ối với si   vi   (d    sác  si   vi   vi p ạ      c     i;  á   giá giả g vi   

   i  ; si   vi    ợ  ọc p í;  g   cô g  ác x   ội, NCKH si   vi  ,        íc  

  ạ   ộ g cô g  ác             i  , c    ạc  ộ si   vi  ), L     ạ  các 

K   /Việ  QLSV c ỉ  ạ : 

(i) Cố vấ   ọc  ập  ổ c ức  ọp  ớp      c í  ,  á   giá sơ  ộ       ả  ọc 

 ập,  iể  r      ệ   

(ii) Đá   giá  g   cô g  ác x   ội. 

(iii) C   ể   i    ả   ọp  ớp,       ả  á   giá sơ  ộ  iể  trung bình chung 

(TBC)  ọc  ập, r      ệ  v  K   /Việ  QLSV (  ô g     Trợ    K   /Việ )  

- Trợ    K   /Việ  QLSV  á  cá  L     ạ  K   /Việ  QLSV x   xé , xử 

   số  iệ   ể d    ả   á  cá  sơ      ọc  ỳ,  ổ g      ă   ọc  

c) Bước 3. Tổ chức sơ kết học kỳ, tổng kết năm học cấp Khoa/Viện QLSV 

-  Các K   /Việ  QLSV d   i     ời gi    ổ c ức sơ    ,  ổ g      ă   ọc 

 á  cá  B   Giá   ốc Học việ  v  các      i         ể  ố  rí cơ sở vậ  c ấ , cử 

      vi        d  (     giấ   ời)  

- Nội d  g  ội  g  : 

+ Đá   giá cô g  ác  ọc  ập, r      ệ , NCKH si   vi   (    rõ       ả,  ạ  

c  ,  g          củ        ả,  ạ  c  ), p  ơ g   ớ g   iệ  vụ  i p        

+ Đối    ại si   vi  : Bi    ả  g i rõ  ầ   ủ các    i   củ  si   vi  ,    i   

 rả  ời củ  các      i        v    ữ g    i   c      ợc  ồi  áp       á g   ặc 

   ộc   ẩ        cấp  r    
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+ N ữ g  i    g  ,    x ấ  củ  K   /Việ  QLSV  

d) Bước 4. Xét Học bổng KKHT, đề xuất công nhận điểm rèn luyện của sinh 

viên, khen thưởng sinh viên lên Hội đồng cấp Học viện. 

- Đ ợc  i         g   s     i c        ả p úc   ả   iể    i    Tr  g     

K ả    í v  Đả   ả  c ấ    ợ g  

- Tr   cơ sở       ả  á   giá  iể  TBC  ọc  ập, r      ệ , CVHT/CNLSV 

 riể     i các  ội d  g s  : 

(i) Cù g B   cá  s   ớp      c í   r  s á ,  ổ s  g số  iệ , d   i   d    

sác  si   vi    ủ  i    iệ    ậ  Học  ổ g          íc   ọc  ập, cô g  ố c o 

       ể si   vi    r  g  ớp/    /K   /Việ  QLSV (trong 03 ngày làm việc);  i p 

  ậ  p ả   ồi    si   vi  ,        iệ   ồ sơ    cử si   vi     ậ   ọc  ổ g  

(ii) Đ  x ấ  cô g   ậ   iể  r      ệ      Hội  ồ g K   /Việ  QLSV xem 

xé                 

- Hội  ồ g K   /Việ  QLSV  ọp xé  v   ộp  ồ sơ: 

(i) Hồ sơ xé  HBKKHT, cô g   ậ   iể  r      ệ  lên Hội  ồ g cấp Học 

việ    ô g     P ò g C í    r  v  Cô g  ác si   vi n (05 ngày làm việc sau khi 

kết thúc cuộc họp Hội đồng cấp Khoa/Viện QLSV). 

(ii) Hồ sơ         ở g si   vi   c         íc   r  g cô g  ác Đ    T     

 i   v  các         ở g   ác     BCH Đ    T      i   Học việ   ể x   xé ,    

x ấ  d    sác  v  Hội  ồ g xé  HBKKHT,         ở g si   vi   cấp Học việ  

  ô g     P ò g C í    r  v  Cô g  ác si   vi   (05 ngày làm việc sau khi nhận 

được hồ sơ từ các Khoa/Viện QLSV). 

đ) Bước 5. Ban hành Quyết định kết quả xét Học bổng KKHT, điểm rèn luyện 

và khen thưởng (vinh danh) sinh viên  

- T      Hội  ồ g cấp Học việ   ổ g  ợp v     x ấ    ời gi    ọp Hội  ồ g 

xé  HBKKHT, cô g   ậ   iể  r      ệ ,         ở g si   vi   c         íc  

 r  g   ạ   ộ g      v  p   g  r   si   vi   (Quy trình, thời gian theo quy định 

hiện hành của Học viện đã ban hành). 

- S     i c        ả  ọp củ  Hội  ồ g xé  HBKKHT, cô g   ậ   iể  r   

   ệ ,         ở g si   vi   c         íc   r  g   ạ   ộ g      v  p   g  r   

si   vi  , T      Hội  ồ g cấp Học việ  d    ả  các                     d    

sác , gửi các K   /Việ  QLSV   ô g  á   ới si   vi  ,  i p   ậ     i   p ả   ồi 

(trong 10 ngày làm việc),       ời gi    i p   ậ  p ả   ồi, P ò g CT&CTSV  rì   

Giá   ốc Học việ              Q           

e) Bước 6. Hoàn thiện báo cáo, sơ kết, tổng kết, nhập dữ liệu vào hệ thống 

phần mềm QLĐT 

- S     i c  Q          cấp HBKKHT, cô g   ậ   iể  r      ệ ,      

   ở g si   vi   c         íc   r  g   ạ   ộ g      v  p   g  r   si   vi  , L    
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 ạ  các K   /Việ  QLSV c ỉ  ạ ,        iệ  v  gửi các vă   ả  sau v  P ò g 

CT&CTSV (trong vòng 03 ngày làm việc),     gồ : 

(i) Bá  cá  sơ    ,  ổ g      ă   ọc  

(ii) Bi    ả  sơ    ,  ổ g      ă   ọc  

(iii) Bi    ả   ối    ại si   vi    

- P ò g CT&CTSV  ổ g  ợp, d    ả   á  cá  sơ    ,  ổ g     c   g  r  g 

     Học việ   r  g  ọc  ỳ,  ă   ọc,  rì   B   Giá   ốc Học việ   

- CVHT c   rác    iệ  cập   ậ  v   p ầ      Q ả          ạ        ệ 

  ố g  í  c ỉ các   ô g  i  (trong vòng 05 ngày làm việc kể từ khi có Quyết định 

HBKKHT, rèn luyện, khen thưởng): 

(i) Điể  r      ệ     g  ỳ,      khóa củ  si   vi    

(ii) Các   ại d     iệ ,         ở g củ  si   vi  . 

(iii) Các  ì     ức  ỷ   ậ  củ  si   vi  . 

(iv) Tì    rạ g  ọc  ập củ  si   vi   (   g  ọc,     ố   g iệp,    g  ả  

   …) v    ô g  á  c   si   vi        dõi  ại p ầ        ả       

g) Bước 7. Vinh danh sinh viên có thành tích, đối thoại sinh viên cấp Học viện. 

- Phòng CT&CTSV xi     i   B   Giá   ốc Học việ  v    ời gi  ,     

 iể ,  i   p í,       p ầ       d   ội  g   vi   d    si   vi   c         íc  

 r  g  ọc  ỳ,  ă   ọc,       ọc v   ối    ại si   vi    T ời gi    ổ c ức  riể  

khai trong vòng 10  g   việc  ể      i c  Q          HBKKHT, r      ệ ,      

   ở g. 

- S   Hội  g  , Phòng CT&CTSV        iệ   ồ sơ  rì     ,  á  cá ,      rữ 

               T ời gi    riể     i  r  g 05  g       việc. 

(Xem sơ đồ quy trình kèm theo) 

6  Tổ chức thực hiện 

- Quy trình       ợc áp dụ g    Học  ỳ 2  ă   ọc 2022-2023. 

- Trong   á  rì      c  iệ ,     p á   iệ    ữ g v ớ g  ắc   ặc   ữ g  i   

c    p ù  ợp, các  ơ  v    p   ời p ả  á   (thông qua Phòng CT&CTSV)  ổ g 

 ợp,  á  cá  B   Giá   ốc Học việ  x   xé , sửa  ổi,  ổ s  g./. 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

SƠ ĐỒ QUY TRÌNH 

 SƠ KẾT, TỔNG KẾT NĂM HỌC ĐỐI VỚI SINH VIÊN 
 

Bước Trách nhiệm Sơ đồ Thời gian 

1 

 

 

CT&CTSV 

 

 

 

 

 

T á g 12 v    á g 6    g  ă  

2 

CVHTcủ  

K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 

 

 

Că  cứ v  :  

- K     ả   i học  ỳ (gi i   ạ  2). 

- D    sác  si   vi   vi p ạ      

c     i,  ợ  ọc p í,  g   CTXH, 

NCKH…) 

Trợ    K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 

 

L     ạ  K   /Việ  QLSV x   

xé                  ạc  sơ    , 

 ổ g      ă   ọc củ   ơ  v   
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K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 

 

Că  cứ K    ạc  sơ    ,  ổ g     

 ă   ọc củ  K   /Việ  QLSV: 

- Bá  cá  sơ  ộ sơ      ọc  ỳ, 

 ổ g      ă   ọc; 

- Tổ c ức  ội  g   sơ    ,  ổ g     

 ă   ọc (HK I  r ớc 28/2, tổ g 

     ă   ọc  r ớc 31/7)    g 

 ă .  

4 

K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 

 

 

 

Că  cứ       ả p úc   ả   ô    i 

c ối cù g củ  Trung tâm 

KT&ĐBCL, CVHT, Trợ    

K   /Việ  QLSV r  s á , d   i   

d    sác  si   vi    ạ  

HBKKHT; d    sác   á   giá 

 iể  r      ệ .  

(trong 03-5  g       việc) 

 

Hội  ồ g cấp HV 

 

 

 

 

 
Tr   cơ sở  ồ sơ    x ấ  củ  các 

K   /Việ  QLSV, T      Hội 

 ồ g cấp Học việ  (P CT&CTSV) 

   x ấ  Hội  ồ g  ọp  

(trong 05  g       việc) 

5 

 

CT&CTSV 

 

 

 
S     i Hội  ồ g cấp Học việ  

 ọp x  g, P.CT&CTSV d    ả  

các            cấp HBKKHT, 

cô g   ậ   iể  r      ệ ,      

   ở g si   vi    rì   Giá   ốc 

H c việ  ban hành.  

( r  g 10  g       việc) 

Thông báo K  

hoạc  sơ   t, 

tổng k t 

- Họp lớp sinh viên, 

 á   giá sơ  ộ k t 

quả học tập, rèn 

luyện, ngày CTXH  

Xử lý số liệu, d  

thảo  á  cá  sơ   t, 

tổng k    ă   ọc 

Hội ngh  Sơ 

k t HKI; tổng 

k    ă   ọc 

Họp Hội  ồng 

xé   iểm rèn 

luyện, HBKKHT 

- Xét HBKKHT 

- Xét công nhận ĐRL 

Ban hành Quy     nh 

cấp HBKKHT, công 

nhậ   iểm rèn luyện, 

        ởng sinh viên 
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6 

K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nộp v  P CT&CTSV các vă   ả : 

+ Bá  cá  sơ     HKI,  ổ g     

 ă   ọc. 

+ Bi    ả  sơ     HKI,  ổ g     

 ă   ọc. 

+ Bi    ả   ối    ại si   vi  . 

(tr  g 03  g       việc ) 

CVHT các 

K   /Việ  

QLSV 

 

 

 

 
 

 

 

 

Trong 05  g       việc. 

 

 

 

P.CT&CTSV 

 

 

 

 

 

 

 

T ời gi   03  g       việc. 
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P.CT&CTSV 

 

 

 

 

 

 

- Xi     i   BGĐHV v    c   ổ 

chức vi   d    si   vi   v   ối 

   ại si   vi   cấp Học việ   r  g 

   g học  ỳ v  cả  ă   ọc  

- D   rù  i   p í, c  ẩ      ội 

d  g  r      ở g  

( r  g 10  g       việc) 

 

B   Giá   ốc 

HV 

 

 

 

 

 

 

½  g       việc  

P.CT&CTSV 

 

 

 

 

 

Tr  g 05  g       việc sau khi 

      úc Hội  g    

 

 

Hoàn thiện báo 

cá  sơ   t, tổng 

k    ă  học 

Nhập  iểm rèn luyện, 

K t quả xét HBKKHT 

và hình thức khen 

   ởng, kỷ luật sinh 

viên trên phần m m 

QLĐT 

Tổng hợp báo cáo 

chung toàn Học viện 

Vi   d    v   ối 

thoại sinh viên 

Hội ngh  

Vi   d   ,  ối 

thoại sinh viên 

Hoàn thiện hồ sơ, 

 á  cá ,      rữ 
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