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Xét, cong nhan tot nghiép va cap phat, luu giit bang tot nghiép QT.07.08-CNTN

I. Muc dich

- Quy dinh cac khau trong qua trinh xét diéu kién du thi t6t nghiép, td chirc thi tdt
nghiép cac hé dai hoc chinh quy, dai hoc lién théng chinh quy, cao ding chinh quy, cao déng
lién thong chinh quy, trung cip chuyén nghiép.

- M6 ta nhiém vu caa don vi va ca nhan c6 lién quan dén quy trinh nay, dong thoi 13 co
s& dé ca nhan thuc hién nhiém vu cta minh.

I1. Pham vi ap dung

- Phong Bao tao

- Céc don vi ¢6 lién quan
III.Cac tai liéu lién quan

- Quy ché dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy ctia B§ Gido duc va Pao tao (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 25/QD-BGDDT, ngay 26 thang 06 nim 2006);

- Quy ché dao tao Trung cép chuyén nghi¢p h¢ chinh quy cia By Gido duc va Dao tao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 40/2007/QD-BGDDT, ngay 01 thang 8 nam 2007);

- Huéng dan thuc hién Quy ché dao tao theo hoc ché tin chi cta Truong Dai hoc Tai nguyén
va Mbi truong Ha Noi (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 851/ QD-TPHHN ngay 01 thang 4 niam
2014)

IV.Dinh nghia va cac tir viét tit

1. Dinh nghia

- Xét diéu kién dy thi t6t nghiép va to chuc thi tét nghiép: Pinh ky mdi nam 2 lan,
Hiéu truong ra quyet dinh thanh lap Hoi dong thi t6t nghiép dé cong nhan sinh vién du
diéu kién du thi t6t nghiép va t6 chirc thi tot nghiép cho sinh vién theo diing quy dinh cia
Nha truong va quy ché dao tao.
2. Tir viét tit

- HPTTN: Hoi ddng thi tot nghiép

V. N¢i dung
5.1 Quy trinh t6 chirc thi tot nghiép

Trach nhi¢m Trinh tw cac bwéc Mo ta Biéu mau
Hiéu truong
Hiéu truong quyét
dinh cac quy dinh thi VIl
tot nghiép
- Hiéu trudng v
- Phong Pao tao Thanh 1ap Hoi dong thi t6t V1.2
nghiép
- Hi¢u trudéng \
- Phong Pao tao Thanh 1ap cac Ban gitip viéc
s 2A . A VI.3
cho Hg1 dong thi tot nghiép
Phong Pao tao l
Thong bao ké hoach thi t6t nghiép V14
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Trach nhiém Trinh tw cic buée M6 ta Biéu miu
- Cac Khoa, Bo l
mon ph‘u frach c‘:ac Xay dung va cong bd ndi dung
mon thi tot nghiép on tap thi tot nghiép va dinh V1S
- Phong Pao tao hudng lam khoa luan tot nghiép
diéu phéi
- HDTTN quyét
dinh v
- Phong Dao tao Sinh vién diang ky dé tai khoa
tdng hop, béo cho luan va can bd hudng dan VL6 01
HDTTN
- Sinh vién dang ky
A\ 4
L Sinh vién ty 6n tap tot nghiép
Sinh vién hogc thyc hién khéa luan ot VL7
nghi¢p
- Cac Khoa, Bo
mon phu trach céc r
6n thi tot nghi¢ V1.8 02, 03,
mon t 1‘ tot nghicp Xay dung dé thi tot nghiép ' 04
- Ban d¢ thi
- Phong Dao tao
- Hoi dong thi t6t
nghiép v
- Phong Bao tao N o . VL9 05
- Céc Khoa, B6 Xét dicu kién du thi tot nghiép :
mon ca sinh vién T
thi
- Hiéu truong Ra Quyet dinh
i i sinh vién du diéu VI. 10 06
- Phong Dao tao kién dy thi TN
At A s A +
- H)1 dong thi tot 3 . -
hia T chuc thi tot nghiép va bao VI1L 07, 08, 09, 10,
nghiep v¢€ khoéa lun tot nghiép ' 11,12, 13, 14
- Phong Bao tao
- Hoi ddng thi t6t ! 15, 16, 17, 18,
nghiép Cham thi VI1.12 19, 20, 21, 22,
- Phong Bao tao 23, 24, 25, 26
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Trach nhiém Trinh tw cic buée M6 ta Biéu miu

- Hoi dong thi tot
nghiép

Xét tot nghiép
va hoan thién ho
so tot nghiép

- Phong Dao tao VI.13 27, 28

Dién gidi cac budc
VI.1. Hiéu truéng quyét dinh cdc quy dinh thi tot nghiép

Hang nam, Hiéu trudong quyét dinh cac quy dinh vé ky thi tot nghiép cua cac hé Pai

hoc, Cao ding va Trung cip chuyén nghiép. Cu thé:

- Danh sach cdc mon thi tot nghiép;

- Tiéu chuan xét 1am d6 an, khoa luan t6t nghiép;

- Binh hudng ndi dung khoa luén tbt nghiép;

- Thoi gian va hinh thuc thi t6t nghiép va bao vé khoa luan.
VI.2. Thanh lgp Hpi dong thi tot nghiép

Can ctr quy dinh vé ky thi tt nghiép, Phong Dao tao dé xuat nhan su cta Hoi dong thi
t6t nghiép, trinh Hi¢u truong phé duyét. Hoi dong thi tot nghiép chiu trach nhiém to chirc
thanh cong ky thi tot nghiép theo dung quy dinh ctia Trudng va quy ché B Gido duc va Pao
tao.

VI.3. Thanh ldp cdc Ban gitip viéc cho Hpi dong thi tot nghi¢p

Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap cac Ban gitp viéc dwa trén dé xuat cia Phong Dao
tao
VIL3.1. Ban Thu ky

Ban Thu ky thuc hién cac nhiém vy do Chu tich Hoi dong thi t6t nghiép giao; Chuan
bi céc tai liéu va bién ban td chirc thi, Nhan bai thi tir Ban coi thi, bao quan, kiém ké bai thi;
Thuc hién viéc don tai danh sé phach bai thi; Ban giao bai thi cho Ban chim thi. Ban Thu ky
chi dugce tién hanh cong viéc lién quan dén bai thi khi c6 mat it nhat tir 2 uy vién cua Ban tré
Ién.

V1.3.2. Ban dé thi

Ban Dé thi thuc hién nhiém vu do Chu tich Hoi dong thi tét nghiép giao; Cac Trudong
tiéu ban dé thi (phu trach cac mén thi) phan cong giang vién xay dung du thao dé thi tét
nghiép, phan bién, hoan thién dé thi chinh thic.

VI1.3.3. Ban coi thi
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Ban Coi thi thyc hién nhiém vu do Chu tich Hoi ddng thi tét nghiép giao; Diéu hanh
toan bo cong tac coi thi tir viéc bd tri luc lwong coi thi, bao vé phong thi, té chic coi thi, thu
bai dén viéc ban giao bai, bao dam an toan cho ky thi va bai thi cua thi sinh theo dung quy
dinh cta Truong va quy ché caa Bo Gido duc va Pao tao.

V1.3.4. Ban cham thi

Ban Cham thi thuc hién nhiém vu do Chu tich Hoi ddng thi tét nghiép giao; Can bo
cham thi tét nghiép do Hoi ddng moi theo dé xuét cua Truong mon cham thi; can bo cham
khda luan theo chuyén dé do Hoi ddng chi dinh.

VI1.4. Thong béo ké hoach thi tét nghigp

Cian ct quy dinh thi tét nghiép, Phong Pao tao thdng bao ké hoach té chuc thi tot
nghiép toi cac Khoa, Bo mon va sinh vién (thdng qua théng béo bang vin ban va trén website
Cua truong).

VL.5. Xdy dwng va cong bo ngi dung on tap thi tot nghiép va dinh hwéng lam khéa ludn tét
nghiép

Truong Khoa, B6 mén phu trach mén thi tt nghiép phan céng giang vién xay dung
noi dung 6n thi tot nghiép. Noi dung 6n thi tot nghiép bao gom: hinh thire 6n tap, ndi dung én
tap, tai liéu tham khao va giang vién phu trach. Noi dung dn thi tét nghiép hoan thanh va gui
cho phong Dao tao (c6 chir ky cia Truong Khoa, Bd mon) dé thdng béo téi sinh vién.

V1.6. Sinh vién dang ky dé tai khéa ludn va cin by hwéng dén

Cin cir quy dinh thi tot nghiép cua Hiéu truang, Phong Pao tao thong bao va téng hop
danh séch sinh vién nop don dang ky lam khda luan tét nghiép, trinh Hoi ddng thi tot nghiep
phé duyét.

VI.7. Sinh vién tw 6n tdp tét nghiép hodc thuc hi¢n khéa ludn tét nghiép

Sinh vién thuc hién khoa luan tét nghiép dudi sy huéng din cua céc giang vién do Hoi
dong thi t6t nghiép phan cdng. Sinh vién thi tot nghiép tu 6n tap theo ndi dung 6n tap do cac
Khoa, B6 mon xay dung. Phong DPao tao phdi hop véi cac Khoa, B mdn to chic cac budi
giai dap noi dung on thi tot nghiép cho sinh vién.

V1.8. Xdy dung dé thi tét nghiép

Truong Tiéu ban dé thi phan cong giang vién xay dung du thao dé thi tét nghiép, t6
chac phan bién dé thi. Giang vién chiu trach nhiém ra dé thi chinh stra theo y kién phan bién,
hoan thién va giri Truong Tiéu ban dé thi. Truong Tiéu ban dé thi ky niém phong va giri cho
Phong Pao tao.

V9. Xét diéu kién du thi tét nghiép

Trudc thoi gian to chuc thi tot nghiép 1 thang, Hoi dong thi tot nghiép hop xét diéu
kién du thi tét nghiép cho sinh vién. Phong Pao tao cung cap két qua hoc tap cua sinh vién.
Phong CTHSSV cung cip két qua rén luyén, tinh hinh chap hanh néi quy, quy ché caa sinh
vién. Két thic cudc hop, Hoi dong thong qua danh sach sinh vién di tu cach thi tot nghiép dé
Ban thu ky lap danh séch thi.
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V1.10. Ra Quyét dinh sinh vién dii diéu kién du thi tét nghiép

Dua trén két qua cudc hop cua Hoi dong thi tot nghiép, Phong Pao tao soan thao
Quyét dinh va lap danh sach sinh vién du diéu kién du thi tot nghiép trinh Hiéu truong phé
duyét.
VI.11. Té chirc thi tét nghiép va bdo vé khéa ludn tét nghiép

Can ct ké hoach thi tét nghiép, cac Ban gilp viéc cho Hoi dong thi tét nghiép thuc
hién cac nhiém vu duoc giao, té chtc ky thi tot nghiép theo dung quy dinh caa Truong va quy
ché cua Bo Giao duc & Dao tao.

VI1.12. Chém thi

Ban Cham thi thuc hién nhiém vu cham bai thi tét nghiép hoic luan vin theo cac quy
dinh ciia Truong va quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao. Két thic cham thi, cac Tiéu ban
Cham thi gui két qua thi tét nghiép (bién ban va két qua cham thi c6 day du ho tén va chir ky
clia CAC Uy Vién) vé Ban Thu ky Hoi dong thi tot nghiép.

VI1.13. Xét tot nghiép va hoan thi¢n hé so tét nghiép

Sau khi nhan két qua cham thi tir Ban Cham thi, Phong Dao tao lap danh séch va hd so
xét t6t nghiép, trinh Hoi dong thi tt nghiép phé duyét. Hoi dong thi tot nghiép trinh Higu
truong ky quyét dinh tét nghiép cho sinh vién.

5.2 Quy trinh cong nhin tét nghiép

Trach x : x
Trinh ty cac bude Dien giai Bi€u mau
nhiém
- Phong Pao tao xdy dung Ké
hoach t6 chire thi tot nghiép
hang nam, trinh Lanh dao Nha
Quy dinh truong phé duyét, thong bao toi
diéu cac don vi trong trudng phoi
kién xét va hop thuc hién va cong khai trén
Truong/P thanh lap Hoi website Truong.
h\o dong xet - Phong Dao tao giri thong bao
phong cong nhdn tot t6i cac Khoa, Bo mon cir cén bo
Dao tao nghi¢p tham gia thanh vién Héi ddng
8f xét tot nghiép. BM.07.08.
Cac - Tong hop danh sach tir cac 27
Khoa/BM Khoa, B6 mon giri vé dé lap
& Quyét dinh thanh lap Héi ddng
Phong xét cong nhan t6t nghiép trinh
KH-TC Lanh dao Nha truong phé duyét.
- Tiép nhan don xin xét t6t
nghiép tur sinh vién khoa cti da
hoan thanh chuong trinh cac
mon diéu kién va chuong trinh
Chuan dau ra.
v
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Tréach

Nnhiém

Trinh tu cac budc

Dién giai

Biéu mau

CVv
phong
bao

tao

Thiét 1ap diéu
kién va xur ly dix
li¢u trong
PMQLDT

- Thiét lap cac diéu kién xép

loai cong nhan tot nghiép trong
hé théng PMQLPDT (Theo quy
ché ciia Bo Gido duc va Dao
tao)

- Nhap diém thi t6t nghiép, DA,
KLTN véo hé thbng PMQLDT
va chay dir li€u trén hé théng.

- Xuat bang diém tong hop toan
khoa dé ra soat chuong trinh
mon hoc, xép loai hoc tap, thong
tin c& nhan sinh vién.

- Phong KH-TC thiét 1ap

danh sach sinh vién con no hoc
phi,

Hop Hoi dong
cong nhan tot
nghiép

Ping ky lich va tién hanh hop
Hoi

ddng xét tot nghiép dudi sy chu
tri ctia Chu tich Hoi dong

- Lap quyét dinh va danh sach
sinh vién dugc cong nhén tdt
nghiép (c6 phan logi,xép hang
cuéi khéa)

- Xét thi dua khen thudng cho
sinh vién c6 thanh tich xuét sic
tiéu biéu trong khoa hoc.

- Xét tot nghiép dung ddi tuong:
sinh vién da trung tuyén, da
hoan tit chuong trinh dao tao
(khong no mon hoc), du tu cach
dao duc (khong vi pham qui ché,
khong bi ky luat tir canh cdo tro
I&n)

- Sinh vién dii diéu kién tot
nghi¢p dugc xét theo dung quy
ché ban hanh cua B6 GD&DT

Phong
bao

tao

Y

Ra Quyh

cong nhan tbt
nghiép

- Can clr Bién ban két luan
cua Ho1 déng hop, ra soat, téng
hop két qua ra Quyét dinh cong
nhén tot nghi¢p trinh Lanh dao
Nha truong phé duyét.

BM.07.08.28
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Trach ‘ e L : x
n Trinh tw cac budc Dién giai Biéu mau
Nnhiém
- Trong khi sinh vién cho
nha trudong cap van bang chinh
thirc, Phong Dao tao theo doi,
cong khai bién ban xét tot
nghi¢p va cap gidy chiing nhan
tot nghi¢p tam thoi cho sinh
vién.
- Danh séch cong nhan tot
nghiép
chuyén b phan in bang
Phong Tiép nhan Quyét dinh cong
bao nhan tot nghi¢p tr bd phan
tao chuyén vién phu trach xét cong
(Chuy nhan tot nghiép.
én Tiép nhan Quyet Tiép nhan bang tét nghiép da
i dinh cong nhan i s 2 \
Vién t5t nghiép cong In va bang diém toan
duoc nhan tot nghiép khoa, chimg chi GDTC,
phan QP, chtng chi dat chuan
cong dau ra tir bo phan in vin
phu bang, ching chi di duoc
trach) ky.

- Pbi chibu bang voi sb

phat bang.
il - Thong béo té1 phong
Théng béo véi KH-TC théng ké danh
cac don vi phdi sach sinh vién no hoc
hop t6 churc phat , n e
biing t6t nghiép phi, Thong bdo té1 Trung
Phong tdm Thong tin Thu vién
Pao thdng ké danh sach sinh
tao vién con no sach.

- Thong bao cac khoa cur
can by tham gia phat
bang tot nghiép cho sinh

‘ Vvién
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Biéu mau

Sap xép bang tot nghiép,
bang diém, cac loai
ching chi theo thtr tu
nhan bang.

Bao quan va van chuyén
bang tot nghiép 1én Ho
truong 16n to chirc phat
bang.

Can bd phong Pao tao
chiu trach nhiém phdi
hop v&i cac Khoa, Bo
mon phat bang cho sinh
vién theo Ké hoach di

xay dung.

Lanh dao phong Pao tao
chu tri t6 chirc hop tong
két, rat kinh nghiém sau
qua trinh in va cap phat
van bang tot nghiép hang
nam.

Tong két lai cac tai lidu

Trach ‘ A .
n Trinh tw cac budc Dién giai
Nnhiém
\ 4
. Phat bang tot
Phong nghiép cho sinh
Pio vién
tao
Phong Téng két, luu
Pio gilr bang
tao

lién quan can luu trit, can
bd cip bang co trach
nhiém luu giir cac ho so,
sO cdp phat bang va céc
bang ctia nhiing sinh vién

dén nhén bang muon.

V1. H6 so luwu

T : x

- Tén biéu mau Thai gian lvu | Noi luu

1 | Danh sach sinh vién lam d an t&t nghiép Phong Dao tao 01 nam

2 | Dé thi t6t nghiép

3 | Pap an dé thi tot nghiép
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I Tén biéu miu Thoi gian lru | Noi luu

4 | Phiéu cham thi tot nghiép

; Bang tong hop diém xét didu kién du thi tdt
nghiép

5 Danh sach sinh vién du diéu kién du thi tot
nghiép

. Bién ban ban giao dé thi giita Truong Ban dé thi
va Trudng Ban coi thi

8 | Bién ban bdc thim can bo coi thi

9 Bién ban ban giao dé thi gitra Truong ban coi thi
va can bo coi thi 1

10 | Bién ban xu 1y thi sinh vi pham quy ché thi

11 | Bién ban xur 1y can bd coi thi vi pham quy ché thi

12 | Bién ban ban giao bai thi

13 | Bién ban ban giao dé thi thira

14 | Danh sach phong thi

15 Bién ban Hoi dong chim do an (khoa luan) tot
nghiép

16 Phiéu chdm db 4n (khoa lucﬁ‘n) t6t nghiép
(Danh cho thanh vién hoi dong bao vé)

. Phiéu chdm db an (khoa luan) t6t nghiép
(Danh cho Céan b phan bi¢n)

18 | Ban nhan xét cia Can bo hudng dan

19 | Bién ban ddi chiéu don tai

20 | Bién ban dbi chiéu danh phach

21 | Bién ban phan cong don tai bai thi

22 | Bién ban phan cong danh phach bai thi

23 | Bién ban bdc tham tai chdm thi

24 | Bién ban cham thi

25 | Bién ban ban giao ti chim thi

26 | Bao két qua thi

27 | Bang tong hop toan khoa xét tot nghiép

28 | Danh sach sinh vién t6t nghiép

VIL BIEU MAU
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TT Tén biéu miu M3 s6
1 Danh séach sinh vién lam do an tot nghiép BM.07.08.01
2 Dé thi tot nghiép BM.07.08.02
3 Dap an d¢ thi tot nghiép BM.07.08.03
4 Phiéu cham thi tot nghiép BM.07.08.04
5 Bang tong hop diém xét didu kién duy thi t6t nghiép BM.07.08.05
6 Danh sach sinh vién du diéu kién du thi t6t nghiép BM.07.08.06
. Bién ban ban giao dé thi gitta Trudong Ban dé thi va Truong | BM.07.08.07
Ban coi thi
8 Bién ban bdc tham can b coi thi BM.07.08.08
9 Bién ban ban giao dé thi giita Trudng ban coi thi va can bd | BM.07.08.09
coi thi 1
10 Bién ban xir 1y thi sinh vi pham quy ché thi BM.07.08.10
11 Bién ban xir 1y can bd coi thi vi pham quy ché thi BM.07.08.11
12 | Bién ban ban giao bai thi BM.07.08.12
13 Bién ban ban giao dé thi thira BM.07.08.13
14 Danh s&ch phong thi BM.07.08.14
15 | Bién ban Hoi dong cham d6 an (khoa ludn) t6t nghiép BM.07.08.15
e e
17| Do i b oy
18 Bén nhan xét ctia Can by huéng din BM.07.08.18
19 | Bién ban d6i chiéu don tai BM.07.08.19
20 | Bién ban dbi chiéu danh phach BM.07.08.20
21 Bién ban phan cong don tai bai thi BM.07.08.21
22 Bién ban phan cong danh phéch bai thi BM.07.08.22
23 | Bién ban bdc tham ti chim thi BM.07.08.23
24 | Bién ban cham thi BM.07.08.24
25 Bién ban ban giao tai cham thi BM.07.08.25
26 | Két qua diém thi tot nghiép BM.07.08.26
27 Bang tong hop toan khoa xét t6t nghiép BM.07.08.27
28 | Pon xin xét tiép tot nghiép BM.07.08.28
29 | QD cong nhan sinh vién tot nghiép BM.07.08.29
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