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1. Mục đích
Quy trình qui định về trách nhiệm, phương pháp kiểm soát và thực hiện quá trình đào tạo và nghiên cứu khoa học đối với NCS.

2. Phạm vi
     Quy trình được áp dụng tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
3. Tài liệu viện dẫn
- Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ của Bộ Giáo dục và Đào tạo (Ban hành kèm theo Thông tư số: 15/2014/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo);
-
Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam (Ban hành kèm theo Quyết định số 1990/QĐ-ĐHHHVN ngày 6 tháng 8 năm 2015 của Hiệu trưởng trường đại học Hàng hải Việt Nam);
- Thông tư số 07/2015/TT-BGDĐT ngày 16 tháng 4 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành quy định về khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mà người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đào tạo của giáo dục đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hành chương trình đào tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ;
- Quyết định số 1981/QĐ-TTg ngày 18 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ Phê duyệt Khung cơ cấu hệ thống giáo dục quốc dân;
- Quyết định số 1982/QĐ-TTg ngày 18 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ Phê duyệt Khung trình độ quốc gia Việt Nam;
· Qui chế tuyển sinh và đào tạo trình độ tiến sĩ của Bộ Giáo dục và Đào tạo (Ban hành theo Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngày 04/4/2017 và của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam (Ban hành kèm theo Quyết định số 1713A/QĐ-ĐHHHVN ngày 25/9/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam);
- Căn cứ Quyết định số 1756/QĐ-ĐHHHVN ngày 29 tháng 9 năm 2017 về việc Ban hành Quy chế Chi tiêu nội bộ của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

- Chương trình đào tạo trình độ tiến sỹ, trình độ thạc sĩ của các chuyên ngành hiện đang đào tạo 

tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

- Một số văn bản quy định liên quan đến đào tạo và quản lý trình độ trình độ tiến sĩ và thạc sĩ

của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường Đại học hàng hải Việt Nam;

- Hướng dẫn trình bày luận án tiến sĩ tại Trường Đại học Hàng hải VN;
- Quy trình QT.SDH.03 - Quy trình quản lý đào tạo trình độ thạc sỹ. 
4. Định nghĩa
- ĐTSĐH là viết tắt của Đào tạo sau đại học;
- NCS là viết tắt của nghiên cứu sinh;

- NCKH là viết tắt của nghiên cứu khoa học;

- ĐVCM là viết tắt của Đơn vị chuyên môn (Khoa, Viện, Bộ môn,… có ngành/chuyên ngành đào tạo trình độ tiến sĩ);

- NHDKH là viết tắt của người hướng dẫn khoa học.
5. Nội dung
5.1 Cơ sở vật chất, tài liệu phục vụ công tác giảng dạy, NCKH
a) Cơ sở vật chất: Hàng năm, Nhà trường tổ chức kiểm tra, đánh giá để hoàn thiện, đảm bảo tốt cơ sở vật chất, thư viện phục vụ giảng dạy, học tập và NCKH của NCS: 

- Phòng học: Bảng, bàn ghế, ánh sáng, quạt, máy chiếu, điều hòa, vi tính,… đảm bảo điều kiện học tập tốt nhất cho NCS vào ban ngày, buổi tối và các ngày trong tuần.
- Các phòng thực hành, thí nghiệm, phòng mô phỏng, phòng hội thảo,… tại các ĐVCM, thư viện, các đơn vị khác trong Nhà trường có liên quan, đảm bảo điều kiện thực hành, thí nghiệm, thảo luận, tra cứu tài liệu cho NCS theo chương trình của học phần đào tạo tiến sĩ và NCKH.
b) Tài liệu giảng dạy: Giảng viên giảng dạy nộp về Viện ĐTSĐH tài liệu giảng dạy của học phần (giáo trình, bài giảng chi tiết, tài liệu tham khảo,....) theo đúng chương trình đào tạo, trước 07 ngày làm việc trước khi học phần bắt đầu thực hiện. Tài liệu này luôn cập nhật, bổ sung, đảm bảo tính khoa học, tính thực tiễn, tính liên thông giữa các bậc đào tạo, … để lưu trữ và cung cấp cho NCS học tập và nghiên cứu. Giảng viên giảng dạy và/hoặc NHDKH giới thiệu tài liệu khoa học, tài liệu tham khảo, giáo trình, nguồn tư liệu,… phục vụ tốt cho NCS trong quá trình học tập, NCKH và thực hiện đề tài luận án.
5.2. Tổ chức giảng dạy, học tập, đánh giá học phần và chuyên đề tiến sĩ
a) Lập kế hoạch giảng dạy: Trên cơ sở mục tiêu, chương trình đào tạo trình độ tiến sỹ của từng chuyên ngành đã được Hiệu trưởng phê duyệt và đối tượng NCS trúng tuyển hàng năm, Viện ĐTSĐH lập kế hoạch giảng dạy, học tập từng học phần (học phần bổ sung, học phần trong chương trình đào tạo tiến sĩ), cho mỗi khóa học của các chuyên ngành tiến sỹ và thông báo triển khai kế hoạch này tới các ĐVCM và NCS (BM.01- QT.SĐH.04). Giảng viên giảng dạy có trách nhiệm phối hợp với chuyên viên của Viện ĐTSĐH, để theo dõi tình hình học tập và nghiên cứu của NCS (BM. 02-QT.SDH.04).
b) Đánh giá các học phần: Quá trình đánh giá các học phần được thực hiện theo quy trình quản lý đào tạo trình độ thạc sỹ tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam (QT.SDH.03) và sử dụng các biểu mẫu: BM.02-QT.SDH.04, BM.13-QT.SDH.04.
c) Đánh giá tiểu luận tổng quan và các chuyên đề tiến sỹ: Nhà trường tổ chức thực hiện bảo vệ tiểu luận tổng quan và chuyên đề tiến sĩ  nhiều đợt trong năm. NCS phải thực hiện việc sau:

- Nộp về Viện ĐTSĐH đơn đề nghị bảo vệ (BM. 03-QT.SDH.04) và 06 quyển thuyết minh bìa mềm nilon có chữ ký của NHDKH kèm theo file mềm ghi toàn bộ nội dung tiểu luận tổng quan và/hoặc chuyên đề tiến sĩ.
Hình thức trình bày tiểu luận tổng quan và chuyên đề tiến sỹ theo Quy chế đào tạo trình độ tiến sĩ hiện hành tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
- Viện ĐTSĐH trình Hiệu trưởng ký quyết định thành lập Tiểu Ban chấm tiểu luận tổng quan hoặc chuyên đề tiến sỹ và tổ chức thực hiện quyết định của Hiệu trưởng theo đúng Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ tiến sĩ hiện hành: Phiếu đánh giá (BM.04-QT.SDH.04); Biên bản kiểm phiếu (BM.05-QT.SDH.04); Biên bản bảo vệ (BM.06-QT.SDH.04).

Học phần bổ sung, học phần trong chương trình đào tạo tiến sĩ, tiểu luận tổng quan và các chuyên đề tiến sĩ được thực hiện trong thời gian 24 tháng kể từ khi trúng tuyển. Viện ĐTSĐH cấp bảng điểm học tập, tiểu luận tổng quan, các chuyên đề tiến sỹ sau khi NCS hoàn thành theo biểu mẫu (BM.07-QT.SDH.04).
5.3. Tổ chức NCKH, hội thảo khoa học cấp Trường về đề tài nghiên cứu của nghiên cứu sinh và thực hiện đề tài luận án 

 Trong thời gian học tập, NCKH, thực hiện đề tài luận án tại Trường và căn cứ vào thực tế tiến độ nghiên cứu, NCS được phân công về các ĐVCM. NCS thường xuyên gặp gỡ xin ý kiến, trao đổi chuyên môn, học thuật với NHDKH và ĐVCM theo kế hoạch và lịch đã định. NHDKH và ĐVCM phối hợp, giúp đỡ NCS tổ chức các hội thảo khoa học các cấp (Trường, Khoa, Viện, Bộ môn) liên quan đến đề tài nghiên cứu, hội thảo khoa học trong nước và nước ngoài liên quan đến lĩnh vực nghiên cứu, công bố các bài báo khoa học trên các tạp chí chuyên ngành trong và/hoặc ngoài nước (như Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ tiến sĩ hiện hành), thực hành, thí nghiệm, thực tập ngắn hạn tại nước ngoài (nếu có), đặc biệt đối với NCS theo Đề án 911, NCS hưởng ngân sách,…
Từ năm thứ ba NCS viết luận án (có thể thực hiện viết đề tài luận án sớm hơn) để tiến hành hội thảo khoa học cấp Trường về đề tài nghiên cứu. Hình thức trình bày luận án tiến sĩ và tóm tắt luận án theo Quy chế đào tạo trình độ tiến sĩ hiện hành tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
- NCS nộp về Viện ĐTSĐH tối thiểu 07 quyển luận án đóng bìa mềm nilon có chữ ký của NHDKH, để chuyển đến các nhà khoa học chuyên ngành đọc và viết nhận xét dùng trong buổi hội thảo khoa học cấp Trường.
- Thông báo rộng rãi hội thảo khoa học cấp Trường trên bảng tin, website Viện ĐTSĐH trước 10 ngày tính đến thời điểm hội thảo khoa học.
- Danh sách khách mời, các nhà khoa học tham gia hội thảo và các nhà khoa học đọc luận án.
- Biên bản hội thảo khoa học (BM.08-QT.SDH.04). 

Sau khi hội thảo khoa học cấp Trường, NCS tiếp tục bổ sung, sửa chữa, chỉnh sửa, hoàn chỉnh luận án, tóm tắt luận án để phục vụ bảo vệ ở đơn vị chuyên môn (cấp cơ sở), phản biện độc lập, bảo vệ cấp Trường, hoàn chỉnh hồ sơ nhận bằng tiến sỹ. Danh mục hồ sơ đề nghị bảo vệ cấp Trường theo đúng Quy chế hiện hành về đào tạo trình độ tiến sỹ. Bảo vệ và cấp bằng tiến sỹ theo quy trình (QT.SĐH.06).

Thời gian học tập và nghiên cứu thực hiện luận án tiến sĩ tại Trường được quy định cụ thể theo Quyết định công nhận của NCS. NCS có thể hoàn thành luận án trước thời hạn ghi trên Quyết định.

5.4. Thay đổi trong quá trình học tập và NCKH của NCS

- Mọi hoạt động liên quan đến quá trình học tập, giảng dạy, đào tạo, NCKH, hội thảo, bảo vệ,…được tổng hợp đưa vào kế hoạch chung làm việc hàng tuần, quý, năm của Viện ĐTSĐH. 
- NCS phải báo cáo tình hình thực hiện tiến độ học tập, nghiên cứu và làm luận án tiến sỹ về Viện ĐTSĐH trước ngày 31/8 hàng năm (BM.09-QT.SDH.04).

- NCS không thể hoàn thành luận án tiến sỹ đúng hạn, phải có đơn xin phép gia hạn thời gian học tập, nghiên cứu và thực hiện luận án tiến sỹ (BM.10-QT.SDH.04) gửi về Viện ĐTSĐH trước thời điểm hết hạn được ghi trên Quyết định công nhận NCS.

- Những thay đổi khác trong quá trình đào tạo và nghiên cứu của NCS được thực hiện theo Quy chế hiện hành về đào tạo trình độ tiến sỹ. Đối với các trường hợp chỉnh sửa tên đề tài luận án, thay đổi đề tài luận án, NCS cần hoàn thành các biểu mẫu tương ứng và gửi về Viện Đào tạo SĐH theo thời gian quy định: BM.11-QT.SDH.04; BM.12-QT.SDH.04.
5.5. Hợp đồng và thanh lý hợp đồng

Các hợp đồng và thanh lý hợp đồng trong quá trình đào tạo trình độ tiến sỹ được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà trường. Viện ĐTSĐH ký hợp đồng và thanh lý hợp đồng với NHDKH theo kế hoạch, tiến độ thực hiện đề tài luận án tiến sĩ và lưu trữ 01 bộ hợp đồng, thanh lý hợp đồng, khi có kết quả học tập, nghiên cứu, như: NCS đã bảo vệ tiểu luận tổng quan hoặc chuyên đề tiến sĩ; Quyết định thành lập Hội đồng đánh giá luận án tiến sỹ cấp cơ sở; cấp Trường,…
6. Hồ sơ
	Stt
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình
thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch giảng dạy và học tập 
	ĐTSĐH, GV, NCS, ĐVCM, 
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	2
	Theo dõi tình hình học tập và nghiên cứu của NCS
	Viện ĐTSĐH,

Giảng viên
	Văn bản
	Đến khi có điểm học phần
	Xé bỏ

	3
	Danh sách và kết quả thi kết thúc học phần
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	4
	Bài thi học phần, tiểu luận tổng quan và chuyên đề tiến sỹ
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	Đến khi NCS tốt nghiệp
	Xé bỏ

	5
	Phiếu đánh giá chuyên đề
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	6
	Biên bản kiểm phiếu đánh giá chuyên đề
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	7
	Biên bản bảo vệ chuyên đề
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	8
	Danh sách khách mời, các nhà khoa học tham gia và đọc luận án trong buổi hội thảo khoa học cấp Trường 
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	9
	Biên bản hội thảo khoa học cấp Trường
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	10
	Bảng điểm học tập, tiểu luận tổng quan, chuyên đề tiến sỹ
	Viện ĐTSĐH, NCS
	Văn bản
	Lâu dài
	Không hủy

	11
	Báo cáo tình hình thực hiện tiến độ học tập, nghiên cứu và làm luận án tiến sỹ
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	Theo kế hoạch
	Xé bỏ

	12
	Đơn xin phép gia hạn thời gian học tập và nghiên cứu
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	13
	Đơn đề nghị chỉnh sửa tên đề tài luận án tiến sĩ
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	14
	Đơn đề nghị thay đổi tên đề tài luận án tiến sĩ
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	05 năm sau khi tốt nghiệp
	Xé bỏ

	15
	Các quyết định liên quan trong quá trình đào tạo
	Viện ĐTSĐH
	Văn bản
	Lâu dài
	Không hủy


7. Phụ lục
	Stt
	Tên biểu mẫu/hồ sơ
	Ký hiệu

	1. 
	Kế hoạch giảng dạy và học tập 
	BM.01-QT.SDH.04

	2. 
	Theo dõi tình hình học tập và nghiên cứu của NCS
	BM.02-QT.SDH.04

	3. 
	Đơn đề nghị bảo vệ 
	BM.03-QT.SDH.04

	4. 
	Phiếu đánh giá 
	BM.04-QT.SDH.04

	5. 
	Biên bản kiểm phiếu 
	BM.05-QT.SDH.04

	6. 
	Biên bản bảo vệ 
	BM.06-QT.SDH.04

	7. 
	Bảng điểm học tập và chuyên đề tiến sỹ
	BM.07-QT.SDH.04

	8. 
	Biên bản hội thảo khoa học
	BM.08-QT.SDH.04

	9. 
	Báo cáo tình hình thực hiện tiến độ học tập, nghiên cứu và thực hiện luận án tiến sỹ
	BM.09-QT.SDH.04

	10. 
	Đơn xin phép gia hạn thời gian học tập và nghiên cứu
	BM.10-QT.SDH.04

	11. 
	Đơn đề nghị chỉnh sửa tên đề tài luận án tiến sĩ
	BM.11-QT.SDH.04

	12. 
	Đơn đề nghị thay đổi tên đề tài luận án tiến sĩ
	BM.12-QT.SDH.04

	13. 
	Danh sách và kết quả thi kết thúc học phần
	BM.13-QT.SDH.04
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Lần ban hành: 01

trang số 6/6

