PAGE  
Quy trình xét tốt nghiệp và cấp phát văn bằng

QT.PDT.07

	[image: image1.png]>
Vid VP

AN VV\Q




	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÀNG HẢI VIỆT NAM
ISO 9001:2015
	Mã hiệu

Lần ban hành
	QT.PDT.07
02

	
	
	Ngày ban hành

Số trang
	05/08/2020
1/6

	QUY TRÌNH 

XÉT TỐT NGHIỆP VÀ CẤP PHÁT VĂN BẰNG
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO ISO 9001:2015


	Người lập
	Nguyễn Cảnh Toàn

Phó trưởng phòng
	
	Ngày lập
	28/07/2020

	Người kiểm tra
	Phạm Văn Thuần

Trưởng phòng
	
	Ngày kiểm tra
	30/07/2020

	Người phê duyệt
	Phạm Xuân Dương
Hiệu trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	03/08/2020


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Mục đích

· Chuẩn hóa quy trình xét tốt nghiệp và cấp phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên để tránh nhầm lẫn, sai sót.
·  Phân công công việc rõ ràng cho các đơn vị liên quan để việc xét tốt nghiệp và in ấn, cấp phát bằng cho sinh viên một cách chính xác, nhanh nhất.

2. Phạm vi

· Quy trình này có phạm vi trong Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
3. Tài liệu viện dẫn

· Quyết định số 43/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 15 tháng 08 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;

· Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân;
· Thông tư số 27/2019/TT-BGDĐT ngày 30/12/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định nội dung chính ghi trên văn bằng và phụ lục văn bằng giáo dục đại học;
· Quyết định số 1501/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 19 tháng 8 năm 2019 của Hiệu trưởng Trường ĐH Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế đào tạo đại học hệ chính quy;.

· Quyết định số 204/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 11 tháng 02 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam Ban hành Quy định quản lý văn bằng, chứng chỉ. 

4. Định nghĩa và viết tắt
· BGH: 

Ban giám hiệu
· PDT:

Phòng Đào tạo
· TTr:

Phòng Thanh tra & Đảm bảo chất lượng
· CTSV:
Phòng Công tác sinh viên
· TCHC:
Phòng Tổ chức - Hành chính
· KHTC:
Phòng Kế hoạch - Tài chính
· NXB:

Nhà xuất bản Hàng hải
· TN: 

Tốt nghiệp

· HĐXTN:
Hội đồng xét tốt nghiệp

· ĐK:

Điều kiện 

· GCNTN:
Giấy chứng nhận tốt nghiệp
· VBCC:
Văn bằng, chứng chỉ
5. Nội dung

5.1. Quy trình xét tốt nghiệp
5.1.1. Lưu đồ

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	Khoa/Viện
	BM.01.QT.PDT.07

	2
	
	Khoa/Viện,

Sinh viên
	BM.02.QT.PDT.07

	3
	
	Khoa/Viện
	BM.03.QT.PDT.07
BM.04.QT.PDT.07

	4
	
	Phòng Đào tạo
	BM.01.QT.PDT.07

	5
	
	BGH, 

Phòng Đào tạo, Khoa/Viện 
	BM.05.QT.PDT.07

	6
	
	BGH, Phòng Đào tạo
	BM.06.QT.PDT.07


5.1.2. Nội dung
- Giáo vụ Khoa/Viện in danh sách sinh viên tốt nghiệp theo BM.01.QT.PDT.07 (bản dự kiến) và thông báo lên trang thông tin điện tử của Khoa/Viện. 
- Giáo vụ Khoa/Viện nhận thông tin phản hồi từ sinh viên về các thông tin trong danh sách sinh viên tốt nghiệp dự kiến và Đơn xin hoãn xét tốt nghiệp (đối với sinh viên đã đủ điều kiện tốt nghiệp nhưng chưa muốn xét tốt nghiệp) (BM.02.QT.PDT.07). Sau 01 tuần, Giáo vụ Khoa/viện lập Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin sinh viên (nếu có) theo BM.03.QT.PDT.07, danh sách sinh viên xét tốt nghiệp theo từng lớp và báo cáo Trưởng Khoa/Viện thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp cấp cơ sở.
- Hội đồng xét tốt nghiệp cấp cơ sở tổ chức xét từng sinh viên và ghi Biên bản xét tốt nghiệp cấp cơ sở (BM.04.QT.PDT.07) và gửi về phòng Đào tạo kèm theo Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin sinh viên (nếu có) (BM.03.QT.PDT.07).

- Trong vòng 01 tuần kể từ khi nhận được hồ sơ xét tốt nghiệp cấp cơ sở, phòng Đào tạo kiểm tra, đối soát thông tin sinh viên tốt nghiệp của từng Khoa/Viện, sau đó đề xuất thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp cấp trường. Hội đồng xét tốt nghiệp cấp trường tổ chức xét tốt nghiệp cho sinh viên từng Khoa/Viện và ghi Biên bản xét tốt nghiệp cấp trường (BM.05.QT.PDT.07). Trong vòng 03 ngày sau khi xét tốt nghiệp cấp trường, phòng Đào tạo soạn Quyết định công nhận tốt nghiệp (BM.06.QT.PDT.07), trình Ban giám hiệu ký duyệt và ban hành Quyết định. 
5.2. Quy trình in và cấp phát văn bằng
5.2.1. Lưu đồ

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	PDT
	Đề nghị cấp phôi VBCC

	2
	
	NXB
PDT
	Biên bản bàn giao VBCC

	3
	
	PDT
	Phôi VBCC; 
BM.06.QT.PDT.07

	4
	
	PDT
	BM.06.QT.PDT.07

	5
	
	PDT
	Bằng/bản sao 
VBCC

	6
	
	BGH, 

PDT, TCHC 
	Bằng/bản sao 
VBCC

	7
	
	BGH, 

PDT, TCHC 
	Sổ gốc cấp VBCC


5.2.2. Quy trình in VBCC
- Hàng năm, Phòng Đào tạo dự kiến số lượng sinh viên tốt nghiệp theo từng loại hình đào tạo và thông báo cho Nhà xuất bản Hàng hải để in phôi VBCC theo mẫu đã được phê duyệt và quy định tại Quyết định số 204/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 11 tháng 02 năm 2020 của trường ĐH Hàng hải VN về việc ban hành quy chế quản lý văn bằng, chứng chỉ.

- Nhà xuất bản Hàng hải lập kế hoạch, tổ chức in phôi theo đề nghị đảm bảo đúng mẫu phôi đã được phê duyệt và đánh số hiệu theo quy định. NXB bàn giao phôi VBCC cho phòng Đào tạo theo đề nghị và tiến hành lập biên bản bàn giao giữa hai bên.
- Sau khi tiếp nhận, phòng Đào tạo lập hồ sơ theo dõi và quản lý phôi văn bằng. Căn cứ vào Quyết định tốt nghiệp của mỗi đợt xét (BM.06.QT.PDT.07), bộ phận quản lý phôi xuất phôi (bản chính và bản sao), bàn giao cho bộ phận in VBCC và ghi vào sổ quản lý phôi.

- Bộ phận in tiến hành in VBCC theo quy định của Nhà trường và bàn giao cho tổ kiểm soát để kiểm tra, đối chiếu. Sau khi kiểm tra, đối chiếu chính xác, phòng Đào tạo trình Ban Giám hiệu ký, đóng dấu và bàn giao lại cho bộ phận quản lý bằng để lập sổ gốc cấp bằng, trình Hiệu trưởng ký duyệt.
5.2.3. Quy trình cấp phát VBCC
- Sau khi lập sổ gốc cấp bằng và trình Hiệu trưởng ký, đóng dấu xong, phòng Đào tạo bàn giao cho các Khoa/Viện Bằng tốt nghiệp và số gốc cấp bằng tốt nghiệp của sinh viên.
- Các Khoa/Viện in Bảng điểm tốt nghiệp (BM.08.QT.PDT.07) để phát cho sinh viên. Phòng Đào tạo in Phụ lục văn bằng (BM.09.QT.PDT.07) và lập sổ lưu phụ lục văn bằng của sinh viên theo Quyết định tốt nghiệp.

- Các Khoa/Viện tổ chức phát bằng và Bảng điểm tốt nghiệp cho sinh viên (có ký nhận vào Sổ gốc cấp VBCC) theo kế hoạch chung của Nhà trường (nếu có tổ chức lễ trao bằng tập trung) hoặc theo kế hoạch riêng của đơn vị.
- Sau 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận bằng từ Phòng Đào tạo, các Khoa/Viện tổng hợp bàn giao lại những bằng chưa được phát cho sinh viên và sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp về Phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo có trách nhiệm tiếp nhận số VBCC còn lại này để lưu trữ và cấp phát cho sinh viên theo quy định.
- Đối với các VBCC bị hư hỏng, in sai, chất lượng không đảm bảo, hoặc do các sai sót khác (kể cả các VBCC đã được ký và đóng dấu) các Khoa/Viện tập hợp và gửi về phòng Đào tạo để trình Nhà trường lập Hội đồng xử lý. Hội đồng xử lý họp, xem xét và lập Biên bản hủy phôi bằng hỏng (BM.10.QT.PDT.07) ghi rõ số lượng, số hiệu, lý do hủy bỏ, tình trạng phôi VBCC trước khi bị hủy bỏ và cách thức hủy bỏ. Biên bản hủy bỏ phôi bằng hỏng được phòng Đào tạo lưu trữ vào hồ sơ để theo dõi, quản lý theo từng năm và là cơ sở để đề nghị cấp bổ sung phôi VBCC.
- Trường hợp phát hiện VBCC bị mất hoặc có hiện tượng giả mạo phòng Đào tạo lập Biên bản báo cáo Hiệu trưởng và thông báo với cơ quan công an thành phố, Bộ Giao thông vận tải, Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1
	Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin SV
	PDT, Khoa/Viện
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	2
	Biên bản xét tốt nghiệp cấp cơ sở
	Khoa/Viện
	Văn bản
	10 năm
	Xé bỏ

	3
	Biên bản xét tốt nghiệp cấp trường
	PDT
	Văn bản
	10 năm
	Xé bỏ

	4
	Quyết định về việc tốt nghiệp của SV
	PDT, Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	

	5
	Phụ lục văn bằng
	PDT
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	

	6
	Biên bản bàn giao quyết định, bằng TN
	PDT
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	7
	Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp
	PDT
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	

	8
	Quyết định thành lập hồi đồng, biên bản kiểm tra và hủy bỏ phôi bằng
	PDT
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	


7. Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Danh sách sinh viên tốt nghiệp (dự kiến)
	BM.01.QT.PDT.07

	2
	Đơn xin hoãn xét tốt nghiệp
	BM.02.QT.PDT.07

	3
	Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin sinh viên
	BM.03.QT.PDT.07

	4
	Biên bản xét tốt nghiệp cấp cơ sở
	BM.04.QT.PDT.07

	5
	Biên bản xét tốt nghiệp cấp trường
	BM.05.QT.PDT.07

	6
	Quyết định về việc tốt nghiệp của SV
	BM.06.QT.PDT.07

	7
	Giấy chứng nhận tốt nghiệp
	BM.07.QT.PDT.07

	8
	Bảng điểm tốt nghiệp  
	BM.08.QT.PDT.07

	9
	Phụ lục văn bằng
	BM.09.QT.PDT.07

	10
	Biên bản hủy bỏ phôi bằng hỏng
	BM.10.QT.PDT.07


1





2





3





4





5





Dự kiến danh sách SV tốt nghiệp





SV phản hồi thông tin/ nộp đơn xin hoãn xét TN





Xét tốt nghiệp cấp cơ sở





Kiểm tra, đối soát dữ liệu SV tốt nghiệp





Xét tốt nghiệp cấp Trường





Trình ký, Ban hành QĐ tốt nghiệp





Dự kiến số lượng sinh viên tốt nghiệp.


Đề nghị cấp phôi VBCC





Tổ chức in và bàn giao phôi VBCC





Kiểm tra phôi VBCC, dữ liệu in VBCC





In bằng/bản sao VBCC





Kiểm tra bằng/bản sao VBCC





Trình ký, đóng dấu bằng/bản sao VBCC





Lưu trữ, cấp phát VBCC








Lần ban hành: 02

trang số 3/6

