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1. MUC PiCH

- Chuan hoa quy trinh xét va cong nhén tot nghiép.
- Dam bao vi€c xet va cong nhan t6t nghiép theo dung yéu cu, trinh tu va
cac y€u cau hién hanh.
2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay dugc ap dung trong viéc Xét va cong nhan tot nghiép doi
véi sinh vién trinh d6 dai hoc, cao dang.
- Cac don vi chiu trach nhiém thuc hién truc tiép gém: Céac Khoa, Phong
bao tao.
3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
- Quyét dinh s0 2186/QD-BTNMT ngay 03 thang 10 nam 2014 cta Bo
truong BO Tai nguyén va Moi truong vé viéc quy dinh chtic ning, nhiém vu,

quyén han va co cau t6 chirc ctia Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi truong TP.
Hb Chi Minh;

- Quyét dinh s6 482/QD-TDHTPHCM ngay 04 thang 9 nim 2013 cua
Truong Pai hoc Tai nguyén va Mai truong ve viée ban hanh Quy ché hoc vu dai
hoc va cao dang chinh quy theo h¢ thong tin chi;

- Ké hoach dao tao nim hoc.
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- PDT : Phong Pao tao

- SV : Sinh vién

- Qb : Quyét dinh

- HP : Hoi dong

- TN : Tot nghiép

- GCN : Gidy chtng nhan
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Luu d6 mé ta quy trinh

Trach nhiém N¢i dung Tai liéu/ biéu miu
Phong Dao tao Lap va thong bao ké
hoach x¢ét tot nghiép

v
Phong Pao tao/ Khoa A
chuyén moén/ Hiéu Thanh lap HD
e x¢€t tot nghiép
ruong
Phong Pao tao/ Hiéu
truong Ky QP thanh

lap HDb

\ 4

Phong Pao tao/ Kh g
ong Hao 1ao od Cong bo danh sach du |

chuyén mon

kién, Kiém tra doi chiéu

Phong Dao tao/ Sinh

A 4

vién/ Khoa chuyén mén Xir Iy khibu nai ,| Dicu
’ chinh

Phong Pao tao/ Khoa : ;" —

chuyén mén/ Pho HT Xét tot nghiép

phu trach dao tao

A

Phong Bao tao Soan thao quybt dinh
Phong Dao tao/ Hiéu
trud N
ruong Ky Qb cong
nhan TN
Phong Dao tao/ Hiéu ! BM-DT-14-01 (Mau
truon P . i
S Céap GCN tot nghiép tam GCNTN tam thoi) 3
thoi, Bang diém TN BM-DT-14-02  (Mau
bang diém TN)
Phong Pao tao

[ Luu trit ho so ]
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5.2 Dién giai luu do

5.2.1. Lap va thong bio ké hoach xét tét nghiép

- Dua vao ké hoach nam hoc, phong Pao tao ra thong bao thoi gian xét t6t
nghlep cu thé cho cac Khoa chuyén mon biét. Mdi nam t6 chirc xét 2 dot chinh
vao thang 7 va thang 12.

- Khoa chuyén moén nhap, ra soat Va} kiém tra lai diém cac hoc phén cua
sinh vién trudc thoi gian thong bao ctiia moi dot.
5.2.2. Thanh lap hdi ddng xét tot nghiép

- Phong Pao tao dé nghi danh sach Hoi dong xét tét nghiép hang nim va
trinh Hiéu truong (hodc Hiéu pho phu trach Dao tao) xem xét va thong qua.
5.2.3. Ky quyét dinh thanh lap hoi dong

- Dua vao danh sach hoi dfmg da dugc thong qua, phong Pao tao lam quyét
dinh thanh 1ap hdi dong xét tot nghi¢p va trinh Hi¢u trudng (Pho Hiéu trudng
phu trach dao tao) phé duyét.
5.2.4. Cong bo danh sach dy kién, kiém tra ddi chiéu

- Phong Pao tao Xét va giri ban danh sach cong nhan tot nghiép du kién cho
cac Khoa chuyén mén.

- Khoa dwa vao danh sach kiém tra, d6i chiéu. Sau d6 thong bao danh sach
cho sinh vién.

5.2.5. Xir Iy khiéu nai

- Néu c6 thic mac hodc khiéu nai vé danh sach xét cong nhan tot nghiép
sinh vién lam don theo mau BM-DT-14-03.

- Khoa chuyén moén t1ep nhan va phdi hop véi phong Pao tao giai quyét cac
khiéu nai cua sinh vién (néu c6).

5.2.6. Xét tot nghiép
- Phong Dao tao to chitrc hop xét cong nhan tét nghiép, Hiéu trudng (hodc
Pho Hiéu trudong phu trach Pao tao) chu tri cude hop.

- Hoi dong thong qua danh sach cong nhan t6t nghiép.

- Phong Pao tao lap bién ban hop xét cong nhan tét nghiép c6 day du chix
ky cia Thu ky va Chu tri cudc hop.

5.2.7. Soan thao quyét dinh cong nhén tét nghiép

- Can ctr vao bién ban hop xét cong nhan t6t nghiép phong Pao tao lam
quyét dinh cong nhan va chua cong nhan danh sach dua diéu kién tot nghiép,
trinh 1anh dao phong xem xét, duyét va trinh Hig¢u trudng phé duyét.

5.2.8. Ky quyét dinh cong nhén tot nghiép
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- Hiéu trueng xem xét du thao QD do phong DT trinh, duyét va ky quyét
dinh khi dong y. Truong hop can chinh stra, b6 sung, QT quay lai buoc 5.2.3.

5.2.9. Cap GCN tét nghiép tam thoi, Bang diém t6t nghiép

- Duya trén ’quyét dinh cong nhén danh sach du (}iéu kién tot nghiép phong
bao tao lam Gidy chimg nhén t6t nghiép tam thoi (mau BM-DT-14-01) va Bang
diém tot nghi¢p (mau BM-DT-14-02).

5.2.10. Lwu trir hd so

- Phong Dao tao luu ban gbc ciia Bang diém tot nghiép va dong thanh cudn

theo ting dot, tirng nam.
6. LUU HO SO

TT Tén viin ban cén luu Trach nhiém luu Thoi gian luu
1 Quy€t dinh thanh lap HOi |- Phong DPao tao, Khoa - Lau dai
dong xét tot nghiép chuyén mén, Van thu
Quyét dinh cong nhan danh |- Khoa chuyén mon, phong |- Lau dai
2 Ség:h sinh \{ién dua va chua du Pao tao, Van thu
diéu kién tot nghiép
3 | Bang diém tot nghiép - Phong Pao tao - Lau dai
4 | Pon d¢ nghi - Khoa chuyén mon - 1 nam
7. PHU LUC, BIEU MAU
TT | M4 biéu miu Tén bi¢u miu
1 BM-DT-14-01 | Mau gidy ching nhan tot nghiép tam thoi
BM-DT-14-02 | Mau bang diém t6t nghiép
3 BM-DT-14-03 | Pon dé nghi
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