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I. MUC PICH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich, yéu ciu:

X4y dung quy trinh nhim quy dinh cac khau trong quéa xét cac diéu kién duy thi
tot nghi€p, trinh tu t6 chure thi, xét va cong nhan tot nghiép trong dao tao trinh do cao
dang, trinh do trung cap, trinh do so cap.

Mo ta nhiém vu cua don vi va cd nhan c6 lién quan dén quy trinh nay, dong thoi
la co s& dé mo1 don vi, cd nhan thyc hién ding nhiém vu ctia minh.

2. Pham vi ap dung:

- Phong Pao tao va Nghién ctru khoa hoc;

- Cac phong, khoa c0 lién quan.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Quy trinh thi, xét va céng nhan t6t nghiép latrinh tu cac budc can thyc hién
trong qua to chire thyc hién thi, xét va cong nhan t6t nghiép.

2. Tir viét tit:

BGH : Ban Giam hiéu
PT&NCKH : Bao tao va Nghién ctru khoa hoc
TCHC : T6 chirc — Hanh chinh
KCM : Khoa chuyén mén
I11. NQI DUNG:

1. Luu do:
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2. Dién gidi:

Tén budc cong viéc

NOI DUNG

Nguwoi chiu
trach nhiém

MAu/tén ho so

1. Lap Ké hoach thi,
xét va cong nhin tot
nghiép

Phong PT&NCKH Dé xuat thanh 1ap Hoi dong thi,

Ké hoach thi, xét va cong
nhan tot nghiép.

Dé xuéat Héi dﬁng thi, Xé,t va céng nhan tét nghi¢p; Ban giup Viéc; Phong BPT&NCKH Hoi déng thi, xét va cong
xét va cong nhan tbt Keé hoach t6 churc thi, xét va cong nhan tot nghiép. nhan tét nghiép
nghiép Ban giup viéc
Pé xuit Ban giup viéc
K& hoach thi, xét va cong
) o nhan t6t nghiép.
2. Trinh Kky cac et | Can cu dé xuat ciia Phong DPT&NCKH, trinh ky ca . C :
- Trinh ky cc Quyet | Can cr e xuat ctia Phong > Y €38 phong TCHC Hoi ddng thi, xét va cong
dinh va Ké hoach quyét dinh va ké hoach kém theo . ‘
) ’ nhan tot nghiép
Ban gitp vi¢e
o Ban Giam Hiéu phé duyét cac Quyét dinh thanh lap
3. Phé duy¢t Hoi d@)ng, Ban gitp viéc, K& hoach BGH
4 Thong bio K& e NCKH thong bio ké hoach thi, xét va
hoach thi, xét va cong g ong bao x¢ hoach i, Phong PT&NCKH

nhan tot nghiép

cong nhan tét nghiép dén cac bd phan lién quan

5. Té chirc 6n thi

Ra dé thi tot nghiép

Khoa chuyén mon céan ctr Ké hoach thi, xét va cong
nhan tot nghi€p t6 chirc ké hoach 6n thi, ra dé thi
tot nghiép.

Khoa chuy&n mon




6. T6 chirc thi, chAm
thi, xét va cong nhan
tot nghiép

Phong Phong PT&NCKH cin ctr theo Ké hoach da
dugc BGH phé duyét thong bao lich thi tét nghiép
dén hoc sinh va can bd coi, chim thi.

Hoi déng,thi, xét va cong nhéan tot nghiép can cur
theo Quyét dinh da dugc BGH phé duyét t6 chuc
qud trinh thi, cham thi va xét cong nhin tot nghiép.

Phong PT&NCKH
Ho6i dong thi, xét va cong
nhan t6t nghiép

7. Tong hop két qua

Phong PT&NCKH téng hop két qua thi, xé tof
nghiép trinh bao cdo BGH.

Phong PT&NCKH

8. Cong bo két qua

Sau khi bado cao BGH, Phong BPT&NCKH sé& cong
b6 két qua thi, xét va cong nhan tot nghiép.

Phong TCHC cin cir két qua trinh BGH ky Quyét
dinh cong nhan t6t nghiép.

Phong BPT&NCKH
Phong TCHC

9. Lwu ho so

Phong PT&NCKH Iuu trit cac Quyét dinh thanh lap
Hoi dong thi, xét va cong nhéan t6t nghiép; Ban gitp
viéc; Ké hoach t6 chirc thi, xét va cong nhan tot
nghiép; Quyét dinh cong nhan tbt nghiép.

Phong BPT&NCKH

K& hoach thi, xét va cong
nhan tot nghiép.

Hoi dong thi, xét va cong
nhan tot nghiép

Ban gitp vi¢e

QDb cong nhan tdt nghi¢p




IV. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu M4 hoa Thaoi gian lwu t6i thiéu Noi luru
! Danh sach hoc sinh/sinhlvién (?ﬁ diéu BM.DTNC.03.01 10 nim Phong DT&NCKH
kién thi, xét cong nhan tot nghiép
2 | Dé thi tét nghiép BM.DTNC.03.02 10 nam Phong BPT&NCKH
3 | Phiéu cham thi t6t nghiép BM.DTNC.03.03 10 nam Phong BPT&NCKH
4 | QD cong nhan tbt nghiép BM.DTNC.03.04 10 nam Phong BPT&NCKH
5 | Bang tong hop két qua hoc tap BM.DTNC.03.05 10 ndm Phong PT&NCKH
6 | Bang két qua thi tot nghiép BM.DTNC.03.06 10 ndm Phong PT&NCKH
7 | Bién ban cham thi BM.DTNC.03.07 10 nam Phong BPT&NCKH
Danh sach phong thi tot nghiép BM.DTNC.03.08 10 ndm Phong BT&NCKH
9 | Bién ban x1r 1y thi sinh vi pham BM.DTNC.03.09 10 nam Phong BPT&NCKH
10 | Bién ban xit Iy c4n bo coi thi vi pham BM.DTNC.03.10 10 ndm Phong DPT&NCKH







