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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 1

	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
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	2

	
	
	
	

	3

	
	
	
	

	4
5
6

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



















1. Mục đích
Quy trình này được thực hiện nhằm hướng dẫn sinh viên kiểm tra các điều kiện và thủ tục thi tốt nghiệp .
2. Phạm vi áp dụng:
	Áp dụng cho HS-SV hệ Cao đẳng, Trung cấp nghề đáp ứng đồng thời các điều kiện sau:
-	Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc bị kỷ luật ở mức đình chỉ học tập;
-	Tích lũy đủ các mô đun, môn  học trong quá trình học tập; có điểm tổng kết từ 5.0 trở lên và có kết quả thực tập tốt nghiệp.
-	Thực hiện đúng, đủ trách nhiệm của sinh viên về học phí, mượn sách theo quy định.
3. Định nghĩa và các từ viết tắt
QĐ: Quyết định;         BĐT: Ban đế thi;          BTK: Ban thư ký;      TN: Tốt nghiệp;                      
HĐT: Hội đồng  thi;             CT HS-SV: Công tác học sinh - sinh viên
LĐTB&XH: Lao động- Thương binh và Xã hội;     
4. Nội dung
4.1. Lưu đồ quy trình 
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	LƯU ĐỒ QUY TRÌNH XÉT, CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP VÀ CẤP VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ CHO NGƯỜI HỌC
	    C. Việc
Đơn vị
	CÔNG TÁC CHUẨN BỊ
	TỔ CHỨC THỰC HIỆN
	LƯU TRỮ

	PHÒNG ĐÀO TẠO; PHÒNG CT HSSV
	Thông báo kế hoạch thi TN

	Quản lý văn bằng
Kế hoạch in và phát bằng TN
Danh sách dự thi tốt nghiệp

	 Lưu trữ hồ sơ


	HỘI ĐỒNG THI TỐT NGHIỆP
	
	Tổ chức thi tốt nghiệp

Không đạt

Chấm thi

TN

		HĐ xét &
 công nhận TN

	
	

	BAN GIÁM HIỆU
	QĐ thành lập ban coi, chám thi TN
QĐ thành lập BĐT tốt nghiệp
QĐ thành lập BTK  HĐT tốt nghiệp
QĐ thành lập HĐT tốt nghiệp

	Đạt
QĐ công nhận tốt nghiệp


	



4.2. Đặc tả quy trình
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Thông báo kế hoạch thi TN
	Căn cứ quy định thi tốt nghiệp, Phòng Đào tạo thông báo kế hoạch tổ chức thi tốt nghiệp tới các Khoa, Bộ môn và sinh viên (thông qua thông báo bằng văn bản).
	Phòng Đào tạo
	Các khoa
	kế hoạch thi TN
	
	BM.01-QT. CNTN.06

	2
	QĐ thành lập HĐT tốt nghiệp
	· Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu trưởng thành lập Hội đồng thi tốt nghiệp để chịu trách nhiệm tổ chức kỳ thi nghiêm túc, tổ chức ra đề thi, coi thi, chấm thi và lập danh sách kết quả thi theo đúng quy chế hiện hành
· Hiệu trưởng ký Quyết định thành lập Hội đồng thi tốt nghiệp
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	Danh sách HĐT tốt nghiệp
	Sau trình ký 1 ngày
	BM.02-QT. CNTN.06

	3
	QĐ thành lập  BTK HĐT tốt nghiệp
	· Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu trưởng thành lập BTK HĐT tốt nghiệp để chịu trách nhiệm làm thủ tục cho thí sinh dự thi, nhận bài thi của BTK đánh số phách, bàn giao bài thi cho BTK theo quy định
· Hiệu trưởng ký Quyết định thành lập BTK  HĐT tốt nghiệp
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	Danh sách BTK HĐT  tốt nghiệp
	Sau trình ký 1 ngày
	BM.03-QT. CNTN.06

	4
	QĐ thành lập BĐT tốt nghiệp
	· Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu trưởng thành lập BĐT tốt nghiệp để chịu trách nhiệm xây dựng đề thi, soạn đáp án, thang điểm và hướng dẫn chấm thi đúng với quy định hiện hành.
· Hiệu trưởng ký Quyết định thành lập BĐT tốt nghiệp
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	Danh sách BĐT  tốt nghiệp
	Sau trình ký 1 ngày
	BM.04-QT. CNTN.06

	5
	QĐ thành lập Ban coi, chấm thi tốt nghiệp
	· Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu trưởng thành lập Ban coi, chấm thi tốt nghiệp có nhiệm vụ tổ chức coi thi, thu và giao bài thi, chấm thi bảo đảm an toàn cho kỳ thi tốt nghiệp
· Hiệu trưởng ký Quyết định thành lập  Ban coi, chấm thi tốt nghiệp
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	Danh sách Ban coi, chấm thi TN
	Sau trình ký 1 ngày
	BM.05-QT. CNTN.06

	6
	Danh sách dự thi TN
	· Hội đồng thi tốt nghiệp họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp cho sinh viên. 
· Dựa trên kết quả cuộc họp của Hội đồng thi tốt nghiệp, Phòng Đào tạo soạn thảo Quyết định và lập danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	Phòng Đào tạo
	HĐT tốt nghiệp, các khoa
	Danh sách  sinh viên dự thi TN
	Theo kế hoạch
	

	7
	Tổ chức thi tốt nghiệp
	Căn cứ kế hoạch thi tốt nghiệp, các Ban giúp việc cho Hội đồng thi tốt nghiệp thực hiện các nhiệm vụ được giao, tổ chức kỳ thi tốt nghiệp theo đúng quy định của Trường và quy chế của Bộ LĐTB&XH
	HĐT tốt nghiệp
	Phòng Đào tạo, các khoa
	Kỳ thi tốt nghiêp
	Theo kế hoạch
	

	8
	Chấm thi
	Ban Chấm thi thực hiện nhiệm vụ chấm bài thi tốt nghiệp theo các quy định của Trường và quy chế của Bộ LĐTB&XH. Kết thúc chấm thi, các Tiểu ban Chấm thi gửi kết quả thi tốt nghiệp  về Ban Thư ký Hội đồng thi tốt nghiệp.
	HĐT tốt nghiệp, ban chấm thi
	Phòng Đào tạo
	Điểm thi tốt nghiệp
	Theo kế hoạch
	

	9
	HĐ xét & công nhận TN 
	· Hội đồng xét và công nhận tốt nghiệp căn cứ vào kết quả học tập và kết quả thi tốt nghiệp của sinh viên.
· Phòng Đào tạo trình Hiệu trưởng xem xét, quyết  định danh sách sinh viên đủ điều kiện,  không đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp 
	HĐT tốt nghiệp
	Phòng Đào tạo
	
	
	

	10
	Quyết định công 
nhận TN
	· Hiệu trưởng ra quyết định công nhận tốt nghiệp
· Phòng Đào tạo công bố danh sách tốt nghiệp chính thức
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	Danh sách thí sinh TN
	Sau trình ký 1 ngày
	BM.06-QT. CNTN.06

	11
	Kế hoạch in và phát bằng TN
	· Phòng đào tạo chiu trách nhiệm in bằng theo đúng kế hoạch
- Chuyển Quyết định công  nhận tốt nghiệp 
cho  Phòng CT HS-SV để  phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên.
	Phòng Đào tạo, Phòng CT HS-SV
	Các khoa
	Bằng tốt nghiệp
	Theo kế hoạch
	

	12
	Quản lý văn bằng
	· Phòng CT HS-SV lập các sổ quản lý cấp phát văn bằng tốt nghiệp theo từng khóa, hệ, đợt cấp bằng (theo quy định của trường và Bộ LĐTB&XH)
· Phòng Đào tạo lập biên bản xử lý các phôi bằng bị hỏng, Tiếp nhận và trả lời bằng văn bản hồ sơ thẩm tra văn bằng, Cấp bản sao, Giấy chứng nhận cho các trường hợp văn bằng bị hư hỏng, mất bản chính,… (theo quy định của Bộ LĐTB&XH)
· Phòng Đào tạo soạn thảo và trình Ban Giám Hiệu ký duyệt các trường hợp chỉnh sửa sai sót thông tin trên văn bằng.
	Phòng CT HS-SV,  Phòng Đào tạo
	Phòng Đào tạo
	Quy định về quản lý, cấp phát bằng, chứng chỉ; sổ mẫu cấp phát bằng và mẫu đơn đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp
	
	BM.07-QT. CNTN.06
BM.08-QT. CNTN.06
BM.09-QT. CNTN.06

	13
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng Đào tạo, Phòng CT HS-SV lưu hồ sơ liên quan đến  thi tốt nghiệp .
	Phòng Đào tạo, Phòng CT HS-SV
	
	Hồ sơ lưu trữ 
	Sau khi hoàn thiện
	






	  		
CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem file đính kèm)
	tt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1 
	Kế hoạch thi tốt nghiệp
	BM.01-QT. CNTN.06

	2 
	Quyết định thành lập Hội đồng thi tốt nghiệp
	BM.02-QT. CNTN.06

	3 
	Quyết định thành lập Ban thư ký Hội đồng thi tốt nghiệp
	BM.03-QT. CNTN.06

	4 
	Quyết định thành lập ban đề thi tốt nghiệp
	BM.04-QT. CNTN.06

	5 
	Quyết định thành lập ban coi, chấm thi tốt nghiệp
	BM.05-QT. CNTN.06

	6 
	Quyết định công nhận tốt nghiệp
	BM.06-QT. CNTN.06

	7 
	Quyết định ban hành quy định về quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ
	BM.07-QT. CNTN.06

	8 
	Mẫu sổ cấp phát bằng tốt nghiệp
	BM.08-QT. CNTN.06

	9 
	Mẫu đơn đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp / cấp bản sao bằng tốt nghiệp
	BM.09-QT. CNTN.06
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