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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 19/2015/TT-BGD&ĐT ngày 08 tháng 09 năm 2015 của 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, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.

· Quyết định số 1510/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 17 tháng 08 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ban hành Quy chế đào tạo đại học hệ chính quy.
· Quyết định số 3389/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 11 tháng 12 năm 2015 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
· ĐT:

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
· TN: 

Tốt nghiệp

· HPTN:
Học phần tốt nghiệp

· HĐXTN:
Hội đồng xét tốt nghiệp

· ĐK:

Điều kiện 

· GCNTN:
Giấy chứng nhận tốt nghiệp

5. Nội dung

5.1. Sơ đồ Quy trình Xét tốt nghiệp và cấp phát văn bằng
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	ĐT,
Sinh viên
	

	2
	
	KHTC,
Sinh viên
	Biên lai

	3
	
	BGH, 

ĐT, TTr
	Theo quy trình phòng TTr&ĐBCL

	4
	
	TTr,
Khoa/Viện
	Theo quy trình phòng TT&ĐBCL BM.03.QT.PDT.07

	5
	
	Khoa/Viện
	BM.05.QT.PDT.07
BM.06.QT.PDT.07

	6
	
	BGH,

ĐT
	BM.07.QT.PDT.07
BM.08.QT.PDT.07

	7
	
	BGH,
ĐT,
Khoa/Viện
	BM.09.QT.PDT.07
BM.10.QT.PDT.07

	8
	
	Khoa/Viện,
KHTC,
Ban QLKNT,
Thư viện
	BM.03.QT.CTSV.06

	9
	
	ĐT, CTSV,
Khoa/Viện
	BM.10.QT.PDT.07


5.2. Quy trình giao đề tài và hướng dẫn đề tài tốt nghiệp

- Giao đề tài, đồ án (khóa luận) tốt nghiệp: 
Sau khi sinh viên đăng ký HPTN trên website và đóng học phí, Giáo vụ Khoa/Viện in danh sách sinh viên tham gia làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp từ phần mềm quản lý đào tạo, trình trưởng Khoa/Viện xem xét phân công đề tài và giảng viên hướng dẫn, thông báo cho sinh viên đăng ký. Giáo vụ Khoa/Viện tổng hợp dữ liệu sinh viên đăng ký và lập Bảng giao đồ án/khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên (BM.02.QT.PDT.07).
- Thực hiện đề tài, đồ án (khóa luận) tốt nghiệp:

+ Sinh viên phải hoàn thành đồ án (khoá luận) tốt nghiệp theo yêu cầu và nộp cho giảng viên hướng dẫn trong thời hạn cho phép. Đồ án (khóa luận) tốt nghiệp được trình bày theo BM.03.QT.PDT.07.
+ Việc phê duyệt và đánh giá luận văn (khóa luận) tốt nghiệp phải hoàn thành trong thời hạn quy định của Nhà trường. Trưởng Khoa/Viện quy định cụ thể công tác chấm luận văn (khóa luận) cho SV thuộc Khoa/Viện.

5.3. Quy trình chấm đề tài, đồ án (khóa luận) tốt nghiệp

Theo quy trình của phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng.
5.4. Quy trình tổ chức học và thi các học phần thay thế học phần tốt nghiệp

Thực hiện đăng ký và nộp học phí như mục 5.2 của quy trình này.
Thực hiện quản lý học tập các học phần thay thế như theo quy định trong QT.PĐT.03 và QT.PĐT.04.
Tổ chức thi học phần thay thế học phần tốt nghiệp theo quy trình của phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng.

5.5. Quy trình tổ chức hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp cho sinh viên (hình thức thi 02 nhóm môn tốt nghiệp)
- Đề cương ôn tập cho mỗi nhóm học phần tốt nghiệp được tổng hợp từ đề cương ôn tập của các học phần có liên quan trong chương trình đào tạo, biên tập dưới dạng câu hỏi (bài tập) cốt lõi với số lượng từ 90-120 câu hỏi (bài tập) bao quát nội dung các học phần. Đề cương ôn tập thi tốt nghiệp được Hội đồng khoa học của Khoa/Viện cập nhật, phê duyệt hàng năm và phổ biến tới các sinh viên năm cuối trước hoặc trong kỳ thực tập tốt nghiệp.
- Căn cứ lịch thi tốt nghiệp, Trưởng Khoa/Viện chuyên môn chỉ đạo lập kế hoạch tổ chức các lớp hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp cho sinh viên, gửi thời khoá biểu các lớp ôn tập (có tên giảng viên) về Phòng Đào tạo trước mỗi đợt ôn tập để theo dõi và xác nhận khối lượng giảng dạy.

Trong các đợt thi chính, lớp hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp được tổ chức vào ban ngày tại Trường, mỗi lớp khoảng 50-60 sinh viên. Thời gian ôn tập cho mỗi lớp là 60tiết/1lớp/1đợt thi (hoặc 30 tiết/1lớp/1nhóm học phần). Mỗi buổi ôn tập bố trí tối đa 05 tiết, thực hiện vào ra lớp theo tiết học hệ đại học chính quy. Trong các đợt thi phụ dành cho sinh viên không đúng tiến độ hoặc đăng ký thi lại HPTN, thời lượng ôn tập và sĩ số lớp ôn tập thi tốt nghiệp sẽ do Hiệu trưởng xem xét quyết định.

- Các Bộ môn có liên quan phân công giảng viên có kinh nghiệm chuyên môn để giảng dạy các lớp hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp theo kế hoạch và yêu cầu của Trưởng Khoa/Viện.

- Giờ giảng dạy các lớp trên được tính vào khối lượng giờ (nhóm A) của giảng viên dựa trên thời khoá biểu chi tiết có xác nhận của Phòng Đào tạo. Các đơn vị và cá nhân không thu kinh phí giảng dạy hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp của sinh viên.

5.6. Quy trình tổ chức Hội đồng thi tốt nghiệp (hình thức thi 02 nhóm môn tốt nghiệp)
5.6.1. Tổ chức Hội đồng thi tốt nghiệp và các tiểu ban
Theo quy trình của phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng.

5.6.2. Lịch tổ chức kỳ thi tập trung nhóm HPTN
Hàng năm, Nhà trường tổ chức 02 đợt thi tốt nghiệp theo hình thức tự luận tập trung, mỗi đợt cho 02 nhóm học phần tốt nghiệp của mỗi chuyên ngành, cụ thể như sau:

+ Đợt 1: trước 15/6, là đợt thi chính cho SV các chuyên ngành Kinh tế & QTKD.

+ Đợt 2: trước 15/12, là đợt thi chính cho SV các chuyên ngành kỹ thuật và đi biển.

Ngày thi của 02 nhóm học phần tốt nghiệp trong mỗi đợt được bố trí cách nhau từ 1-2 tuần. Lịch thi tốt nghiệp và thời khoá biểu các lớp hướng dẫn ôn tập thi tốt nghiệp cho SV từng chuyên ngành trong mỗi đợt thi được thông báo ít nhất 02 tuần trước ngày thi đầu tiên.
5.6.3. Tổ chức thi tốt nghiệp

Theo quy trình của phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng.
5.7. Quy trình xét tốt nghiệp
- Trong vòng 02 tuần kể từ khi công bố kết quả thi tốt nghiệp các đợt, Giáo vụ Khoa/Viện nhận đơn xin xét tốt nghiệp dành cho sinh viên tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với tiến độ quy định (BM.04.QT.PDT.07); Tổng hợp kết quả 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 (BM.05.QT.PDT.07), danh sách sinh viên xét tốt nghiệp (BM.06.QT.PDT.07), và gửi về phòng Đào tạo kèm theo Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin sinh viên (BM.01.QT.PDT.07).

- Trong vòng 01 tuần kể từ khi nhận được hồ sơ đề nghị của Khoa/Viện, phòng Đào tạo xem xét, kiểm tra kết quả xét của Hội đồng cấp cơ sở sau đó lập Biên bản thẩm tra kết quả xét tốt nghiệp (BM.07.QT.PDT.07), sau đó soạn Quyết định công nhận tốt nghiệp trình Ban giám hiệu ký duyệt (BM.08.QT.PDT.07) gửi về Khoa/Viện là cơ sở công nhận tốt nghiệp.  
- Sau khi nhận được Quyết định tốt nghiệp, Khoa/Viện cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp (BM.09.QT.PDT.07) cho sinh viên kèm bảng điểm (BM.10.QT.PDT.07).
- Phòng Đào tạo tổ chức in Bằng tốt nghiệp trong vòng 01 tuần kể từ ngày có Quyết định công nhận tốt nghiệp trình Hiệu trưởng ký, đóng dấu và lưu trữ sổ theo quy định. Việc tổ chức cấp phát bằng tuân thủ tùy theo điều kiện và tình hình đăng ký của sinh viên. Có thể tổ chức phát tập trung hoặc đơn lẻ. Nhà trường tổ chức Lễ phát bằng cho sinh viên đã đăng ký tham dự.
- Sinh viên phải làm thủ tục thanh toán tài sản trước khi nhận Bằng tốt nghiệp. 
5.8. In bằng tốt nghiệp

- Phòng Đào tạo phối hợp với Nhà xuất bản Hàng hải tiến hành in bằng tốt nghiệp cho sinh viên theo Quyết định công nhận tốt nghiệp.

- Phòng Đào tạo trình Hiệu trưởng ký bằng tốt nghiệp và sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp.

5.9. Trao bằng tốt nghiệp

Phòng Công tác sinh viên chủ trì phối hợp với Phòng Đào tạo, Phòng Tổ chức - Hành chính và các Khoa/Viện chuẩn bị tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên mỗi năm 02 đợt vào tháng 2 và tháng 8 hàng năm tại Trường.
Trước lễ tốt nghiệp, Phòng Đào tạo bàn giao cho các Khoa/Viện Bằng tốt nghiệp và số gốc cấp bằng tốt nghiệp của sinh viên.

Các sinh viên nhận bằng tốt nghiệp và ký nhận vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp. 

Hết thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận bàn giao từ Phòng Đào tạo, các giáo vụ bàn giao những bằng chưa được phát cho sinh viên và sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp về Phòng Đào tạo. Các sinh viên nhận bằng sau thời điểm này, nhận bằng tốt nghiệp và ký nhận tại Phòng 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 sinh viên
	ĐT, Khoa/Viện
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	2
	Phiếu chấm thi tốt nghiệp
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	3
	Biên bản chấm thi, bảo vệ luận văn TN
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	4
	Bảng kết quả thi/bảo vệ tốt nghiệp
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	5
	Bảng tổng hợp xét tốt nghiệp 
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	6
	Biên bản xét tốt nghiệp cấp cơ sở
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	7
	Biên bản thẩm tra kết quả xét TN
	ĐT
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	8
	Quyết định công nhận tốt nghiệp
	ĐT, Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	9
	Bảng điểm toàn khoá  
	Khoa/Viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không

	10
	Luận văn (khóa luận) tốt nghiệp
	Thư viện
	Văn bản
	Vĩnh viễn
	Không


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

	1
	Bảng tổng hợp điều chỉnh thông tin sinh viên
	BM.01.QT.PDT.07

	2
	Bảng giao đồ án/khóa luận cho sinh viên
	BM.02.QT.PDT.07

	3
	Mẫu trình bày và đánh giá luận văn
	BM.03.QT.PDT.07

	4
	Đơn xin xét tốt nghiệp
	BM.04.QT.PDT.07

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

	6
	Bảng tổng hợp xét tốt nghiệp 
	BM.06.QT.PDT.07

	7
	Biên bản thẩm tra kết quả xét tốt nghiệp cấp cơ sở
	BM.07.QT.PDT.07

	8
	Quyết định công nhận tốt nghiệp
	BM.08.QT.PDT.07

	9
	Giấy chứng nhận tốt nghiệp
	BM.09.QT.PDT.07

	10
	Bảng điểm toàn khoá  
	BM.10.QT.PDT.07
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Sinh viên đăng ký HPTN





Sinh viên đóng học phí





Tổ chức đánh giá HPTN. 


Thông báo kết quả HPTN





Lập Hội đồng cấp cơ sở xét tốt nghiệp. Gửi hồ sơ về Phòng ĐT





Tổ chức HPTN





Thẩm tra, Ban hành Quyết định TN








In ấn văn bằng, GCNTN, 


Bảng điểm toàn khóa





Kiểm tra thanh toán tài sản của sinh viên





Tổ chức phát bằng TN, GCNTN, Bảng điểm toàn khóa cho sinh viên








Lần ban hành: 01
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