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     BẢN    EO DÕ  N ỮN    A   Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….  Nguyễn  iến  ùng 
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1. MỤC  ÍC   

- Quy định trình tự các bƣớc công việc để thực hiện việc xét tốt nghiệp cho sinh 

vi n theo học chế tín chỉ  

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Thủ t c qui trình này áp d ng cho các hoạt động có li n quan đến quá trình xét tốt 

nghiệp của SV cao đẳng trong toàn Trƣờng. 

3. CÁC  Ừ V Ế   Ắ   

       - CVHT: Cố vấn học tập 

 - SV: Sinh viên 

 - TN: Tốt nghiệp 

 - TBCTL: Trung bình chung tích lũy 

 - Đ : Điều kiện 

4.  À  L  U   AM K ẢO  

  Quy chế đào tạo Cao đẳng chính quy ban hành kèm theo Quyết định 235/QĐ-

CĐCNPY-ĐT ngày 04 tháng 9 năm 2012 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng công nghiệp 

Phúc Yên. 
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5. NỘ  DUN  

5.1. Lƣu đồ 

 

  ÁC  N   M LƢU  Ồ B ỂU MẪU        AN 

 

 hoa chủ quản 

CVHT 
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Phòng Đào tạo 
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 hoa chủ quản 

 Phòng CTHSSV 

Phòng TC-KT 

Phòng Đào tạo 

  

 

 

 

 

 

 

Trƣớc 04 ngày 

lập Hội đồng xét 

tốt nghiệp 

 

 

  Phòng Đào tạo 
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Hội đồng xét TN 
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Hiệu trƣởng  

Phòng Đào tạo 
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5.2. Diễn giải 

5.2.1. Nhận đơn xét  N 

- Sinh vi n có nhu cầu xét tốt nghiệp nộp đơn cho CVHT, nếu trƣớc thời điểm xét 

tốt nghiệp SV học không li n t c tại trƣờng hoặc đã nghỉ học một thời gian thì nộp đơn 

kèm theo giấy xác nhận nhân sự có xác nhận của chính quyền địa phƣơng. 

- CVHT kiểm tra điều kiện, duyệt tr n phần mềm, k  vào đơn và lập danh sách 

SV đề nghị xét TN nộp cho khoa 

-  hoa k  vào đơn của SV xác nhận và  tập hợp danh sách (01), đơn của tất cả các 

lớp thuộc khoa gửi cho phòng Đào tạo, phòng Đào tạo xác nhận đã nhận đơn vào danh 

sách trả lại 

5.2.2. Kiểm tra điều kiện  N trên phần mềm 

Phòng Đào tạo kiểm tra điều kiện tốt nghiệp cho SV theo TBCTL tr n phần mềm 

căn c  vào danh sách khoa (CVHT) lập và đơn của SV. 

5.2.3.  hông báo SV đủ và chƣa đủ điều kiện  N theo điểm  BC L 

Phòng Đào tạo gửi danh sách những SV có đủ điều kiện tốt nghiệp căn c  vào 

điểm TBCTL cho khoa và phòng CTHSSV, phòng TC- T kiểm tra các điều kiện khác 

nhƣ học phí, trình bằng TN... và thông báo l  do những SV chƣa đủ điều kiện tốt nghiệp 

cho khoa. 

5.2.4. Xử lý thông tin phản hồi 

Phòng Đào tạo xử l  thông tin phản hồi (nếu có) từ khoa, CVHT, phòng 

CTHSSV, phòng TC- T, chốt danh sách SV có đủ Đ  xét TN theo đơn và gửi lại cho 

khoa. 

5.2.5.  ội đồng xét  N 

Hội đồng xét TN tiến hành xét công nhận tốt nghiệp cho từng sinh vi n tr n cơ sở 

danh sách lập của phòng Đào tạo. 

5.2.6. Ban hành quyết định  N 

- Phòng Đào tạo lập quyết định TN trình k  Hiệu trƣởng. 

- Hiệu trƣởng k  quyết định, chuyển văn thƣ đóng dấu ban hành chuyển về khoa 

và các phòng ban có liên quan. 
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Quyết định 

công nhận tốt 

nghiệp 

 

 - Phòng Đào tạo 

- Các Khoa. 

 Chuyên 

vi n ph  

trách   

 

7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1 M01-QT.11/ĐT 

 
Đơn xin xét tốt nghiệp 

2 M02-QT.11/ĐT 

 

Quyết định công nhận tốt nghiệp 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


