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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích, yêu cầu: 

Xây dựng quy trình nhằm quy định các khâu trong quá xét các điều kiện dự thi 

tốt nghiệp, trình tự tổ chức thi, xét và công nhận tốt nghiệp trong đào tạo trình độ cao 

đẳng, trình độ trung cấp, trình độ sơ cấp. 

Mô tả nhiệm vụ của đơn vị và cá nhân có liên quan đến quy trình này, đồng thời 

là cơ sở để mỗi đơn vị, cá nhân thực hiện đúng nhiệm vụ của mình. 

2. Phạm vi áp dụng:  

- Phòng Đào tạo và Nghiên cứu khoa học; 

- Các phòng, khoa có liên quan. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

Quy trình thi, xét và công nhận tốt nghiệp làtrình tự các bước cần thực hiện 

trong quá tổ chức thực hiện thi, xét và công nhận tốt nghiệp. 

2. Từ viết tắt: 

BGH : Ban Giám hiệu 

ĐT&NCKH : Đào tạo và Nghiên cứu khoa học 

TCHC : Tổ chức – Hành chính 

KCM : Khoa chuyên môn 

III. NỘI DUNG: 

1. Lưu đồ:  
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2. Trình ký Quyết 

định

3. Phê duyệt

4. Thông báo Kế hoạch thi, 

xét và công nhận tốt nghiệp
9. Lưu trữ

Không duyệt

6. Tổ chức thi, chấm thi, xét và 

công nhận tốt nghiệp

1. Đề xuất các Hội đồng, Ban 

giúp việc, Kế hoạch thi, xét và 

công nhận tốt nghiệp

5. Tổ chức ôn thi

Ra đề thi tốt nghiệp

7. Tổng hợp kết quá 8. Công bố kết quá

Duyệt



2. Diễn giải: 
 

Tên bước công việc NỘI DUNG 
Người chịu  

trách nhiệm 
Mẫu/tên hồ sơ 

1. Lập Kế hoạch thi, 

xét và công nhận tốt 

nghiệp 

Đề xuất Hội đồng thi, 

xét và công nhận tốt 

nghiệp 

Đề xuất Ban giúp việc 

Phòng ĐT&NCKH Đề xuất thành lập Hội đồng thi, 

xét và công nhận tốt nghiệp; Ban giúp việc; 

Kế hoạch tổ chức thi, xét và công nhận tốt nghiệp. 
Phòng ĐT&NCKH 

Kế hoạch thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp. 

Hội đồng thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp 

Ban giúp việc 

2. Trình ký các Quyết 

định và Kế hoạch 

Căn cứ đề xuất của Phòng ĐT&NCKH, trình ký các 

quyết định và kế hoạch kèm theo 
Phòng TCHC 

Kế hoạch thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp. 

Hội đồng thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp 

Ban giúp việc 

3. Phê duyệt 
Ban Giám Hiệu phê duyệt các Quyết định thành lập 

Hội đồng, Ban giúp việc, Kế hoạch 
BGH  

4. Thông báo Kế 

hoạch thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp 

Phòng ĐT&NCKH thông báo kế hoạch thi, xét và 

công nhận tốt nghiệp đến các bộ phận liên quan 
Phòng ĐT&NCKH  

5. Tổ chức ôn thi 

Ra đề thi tốt nghiệp 

Khoa chuyên môn căn cứ Kế hoạch thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp tổ chức kế hoạch ôn thi, ra đề thi 

tốt nghiệp. 
Khoa chuyên môn  



6. Tổ chức thi, chấm 

thi, xét và công nhận 

tốt nghiệp 

Phòng Phòng ĐT&NCKH căn cứ theo Kế hoạch đã 

được BGH phê duyệt thông báo lịch thi tốt nghiệp 

đến học sinh và cán bộ coi, chấm thi. 

Hội đồng thi, xét và công nhận tốt nghiệp căn cứ 

theo Quyết định đã được BGH phê duyệt tổ chức 

quá trình thi, chấm thi và xét công nhận tốt nghiệp. 

Phòng ĐT&NCKH 

Hội đồng thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp 

 

7. Tổng hợp kết quả 
Phòng ĐT&NCKH tổng hợp kết quả thi, xé tốt 

nghiệp trình báo cáo BGH. 
Phòng ĐT&NCKH  

8. Công bố kết quả 

Sau khi báo cáo BGH, Phòng ĐT&NCKH sẽ công 

bố kết quả thi, xét và công nhận tốt nghiệp. 

Phòng TCHC căn cứ kết quả trình BGH ký Quyết 

định công nhận tốt nghiệp. 

Phòng ĐT&NCKH 

Phòng TCHC 
 

9. Lưu hồ sơ 

Phòng ĐT&NCKH lưu trữ các Quyết định thành lập 

Hội đồng thi, xét và công nhận tốt nghiệp; Ban giúp 

việc; Kế hoạch tổ chức thi, xét và công nhận tốt 

nghiệp; Quyết định công nhận tốt nghiệp. 

Phòng ĐT&NCKH 

Kế hoạch thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp. 

Hội đồng thi, xét và công 

nhận tốt nghiệp 

Ban giúp việc 

QĐ công nhận tốt nghiệp 

 
 
 
 
 



IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Mã hoá Thời gian lưu tối thiểu Nơi lưu 

1 
Danh sách học sinh/sinh viên đủ điều 

kiện thi, xét công nhận tốt nghiệp 
BM.ĐTNC.03.01 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

2 Đề thi tốt nghiệp BM.ĐTNC.03.02 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

3 Phiếu chấm thi tốt nghiệp BM.ĐTNC.03.03 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

4 QĐ công nhận tốt nghiệp BM.ĐTNC.03.04 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

5 Bảng tổng hợp kết quả học tập BM.ĐTNC.03.05 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

6 Bảng kết quả thi tốt nghiệp BM.ĐTNC.03.06 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

7 Biên bản chấm thi BM.ĐTNC.03.07 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

8 Danh sách phòng thi tốt nghiệp BM.ĐTNC.03.08 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

9 Biên bản xử lý thí sinh vi phạm BM.ĐTNC.03.09 10 năm Phòng ĐT&NCKH 

10 Biên bản xử lý cán bộ coi thi vi phạm BM.ĐTNC.03.10 10 năm Phòng ĐT&NCKH 



 


