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1. Mục đích

Phân công công việc, quy định trách nhiệm và quyền hạn giữa các đơn vị của Nhà trường trong công tác quản lý tài khoản và kiểm tra trùng lặp bằng phần mềm chống sao chép và hỗ trợ đào tạo Turnitin đối với các đề tài, giáo trình, bài báo khoa học; các luận án của nghiên cứu sinh (NCS), luận văn/đề án của học viên cao học (HVCH), đồ án/ khóa luận tốt nghiệp của Sinh viên (SV) hệ Đại học, Cao đẳng, thuộc Trường Đại học Hàng hải Việt Nam theo các tiêu chuẩn do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.
2. Phạm vi
Áp dụng quy trình sử dụng phần mềm chống sao chép và hỗ trợ đào tạo Turnitin cho Cán bộ khoa học, NCS, HVCH, SV trong phạm vi toàn Trường.
3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 16/QĐ-ĐHHH-ĐT ngày 04/01/2024 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc Ban hành Quy chế đào tạo đại học.
- Văn bản 06/VBHN-BGDĐT của Bộ GDĐT ngày 04/3/2014 Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục trường đại học;
- Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội ban hành Giáo dục.
- Thông tư số 08/2021/TT-BGDĐT ngày 18/3/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế đào tạo trình độ đại học.
- Quyết định số 679/QĐ-ĐHHHVN ngày 06/4/2022 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ban hành Quy định về quản lý tài khoản và kiểm tra trùng lặp bằng phần mềm chống sao chép và hỗ trợ đào tạo Turnitin.
4. Các từ viết tắt:
	NCS: Nghiên cứu sinh
HVCH: Học viên cao học
SV: Sinh viên
GV: Giảng viên

	KQKT: Kết quả kiểm tra
TN: Tốt nghiệp
BQLPM: Ban quản lý phần mềm Turnitin
GVHD: Giảng viên hướng dẫn


5. Nội dung
5.1. Sử dụng phần mềm chống sao chép và hỗ trợ đào tạo Turnitin (Phần mềm Turnitin):
5.1.1. Lưu đồ:
	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
	Khoa/Viện/Phòng KH-CN/
	Kế hoạch bảo vệ luận án/ luận văn /đề án/ đồ án TN/ khóa luận TN, nghiệm thu đề tài, giảng trình, bài báo.

	2. 
	
	Viện Đào tạo SĐH
	Hóa đơn thu lệ phí 



	3. 
	

	Khoa/Viện/Phòng KH-CN/BQLPM
	BM.01-QT.TTr&DBCL.05


	4. 
	
	BQLPM và các đơn vị được phân công
	

	5. 
	
	BQLPM/ Khoa/Viện/Phòng KH-CN
	BM.02-QT.TTr&DBCL.05

	6. 
	

	BQLPM /Khoa/Viện/Phòng KH-CN
	BM.03-QT.TTr&DBCL.05
BM.04-QT.TTr&DBCL.05
BM.05-QT.TTr&DBCL.05
BM.06-QT.TTr&DBCL.05

	7. 
	 


	BQLPM /Khoa/Viện
	BM.01-QT.TTr&DBCL.05


	8. 
	
	BQLPM /Khoa/Viện
	


5.1.2. Quy trình kiểm tra độ trùng lặp bằng phần mềm Turnitin:
a) Quy định chung:
- Khoa/ Viện/ Phòng KH-CN mở các lớp, hỗ trợ, hướng dẫn NCS/ HVCH/ SV tạo tài khoản và nộp bài vào lớp để tự kiểm tra tỷ lệ trùng lặp trước khi nộp. Cách sử dụng phần mềm được hướng dẫn chi tiết trong Phụ lục 01 của quy trình này.
- GV và NCS/ HVCH/ SV trong toàn trường đều có thể tự sử dụng phần mềm Turnitin và không hạn chế số lần kiểm tra để tự hoàn thiện các luận án/ luận văn/ đề án/ đồ án/ khóa luận tốt nghiệp/ đề tài, giáo trình, bài báo (sau đây gọi chung là tài liệu) trước khi nộp cho BQLPM để tiến hành kiểm tra. 
- Các file tài liệu cần kiểm tra mức độ trùng lặp phải có định dạng *.doc hoặc *.docx. 

- Các file tài liệu cần kiểm tra khi nộp cho BQLPM phải có hình thức, kết cấu và quy cách hoàn chỉnh tuân theo hướng dẫn về trình bày luận án/ luận văn/ đề án/ đồ án/ khóa luận tốt nghiệp/ đề tài, giáo trình, bài báo… của các đơn vị đào tạo cụ thể (chứa đầy đủ thông tin về họ tên người thực hiện, người hướng dẫn, tên tài liệu, tài liệu tham khảo, cách ghi tên chương, mục, bảng biểu và hình vẽ,…). 
b) Các bước thực hiện kiểm tra độ trùng lặp:
+ Đối với sinh viên: 
Bước 1: SV gửi file tài liệu đã hoàn thiện cho GVHD;
Bước 2: GVHD kiểm tra file tài liệu của sinh viên, nếu đủ tiêu chuẩn, GV gửi file tài liệu tới địa chỉ Email của Tổ Turnitin thuộc Khoa/Viện (Tổ Turnitin do Khoa /Viện tự thành lập);

Bước 3: SV nộp lệ phí tại Khoa/Viện nơi học;
Bước 4: Tổ Turnitin của Khoa/Viện tiến hành kiểm tra và trả kết quả cho sinh viên (BM.01-QT.TTr&DBCL.05).
Bước 5: Tổ Turnitin của Khoa/Viện tiến hành vào sổ theo dõi (BM.02-QT.TTr&DBCL.05).

Bước 6: Tổ Turnitin upload file tài liệu đã kiểm tra lên cơ sở dữ liệu của Khoa/Viện để Hội đồng bảo vệ đồ án/ Khóa luận TN kiểm tra/đối chiếu giữa file đã kiểm tra Turnitin và bản in đưa ra Hội đồng bảo vệ.
+ Đối với nghiên cứu sinh/ học viên cao học: 
Bước 1: NCS/ HVCH gửi file tài liệu đã hoàn thiện cho GVHD;

Bước 2: NCS/ HVCH nộp lệ phí kiểm tra Turnitin về Viện Đào tạo SĐH để hoàn thành nghĩa vụ tài chính. 
Bước 3: GVHD kiểm tra nội dung, hình thức của file tài liệu của NCS/ HVCH, nếu đủ tiêu chuẩn, GVHD gửi file tài liệu kèm hóa đơn thu phí hợp lệ tới địa chỉ Email của Ban Turnitin: ban-turnitin@vimaru.edu.vn.
Bước 4: BQLPM tổ chức kiểm tra hình thức, kết cấu, quy cách, các lỗi phạm quy và mức độ trùng lặp của file tài liệu và gửi kết quả cho Viện Đào tạo Sau Đại học (BM.01-QT.TTr&DBCL.05) theo hệ thống eOffice chậm nhất 07 ngày không tính ngày nghỉ (Thứ 7, Chủ nhật, ngày lễ) kể từ ngày nhận được file tài liệu từ GVHD. Kết quả được coi là "Đạt" khi và chỉ khi tài liệu đáp ứng đầy đủ hình thức, kết cấu, quy cách theo hướng dẫn của các đơn vị đào tạo cụ thể và Quyết định số 679/QĐ-ĐHHHVN ngày 06/4/2022 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ban hành Quy định về quản lý tài khoản và kiểm tra trùng lặp bằng phần mềm chống sao chép và hỗ trợ đào tạo Turnitin.
Bước 5: Viện Đào tạo Sau Đại học nhận kết quả kiểm tra từ BQLPM và trả kết quả cho NCS/HVCH. 
Bước 6: Viện Đào tạo Sau Đại học vào sổ theo dõi (BM.02-QT.TTr&DBCL.05).
Bước 7: BQLPM upload file tài liệu đã kiểm tra mức độ trùng lặp lên trang Web (http://ttdbcl.vimaru.edu.vn/kiem-tra-turniti), Hội đồng bảo vệ luận án/ luận văn/ đề án kiểm tra/đối chiếu giữa file tài liệu đã kiểm tra mức độ trùng lặp và bản in đưa ra Hội đồng bảo vệ.
+ Đối với đề tài nghiên cứu khoa học, bài báo, giáo trình, tài liệu giảng dạy: 

Bước 1: Tác giả nộp về Phòng Khoa học - Công nghệ những tài liệu sau: 
1. Lệ phí kiểm tra Turnitin; 
2. 01 file mềm, 01 bản cứng đề tài nghiên cứu khoa học, bài báo, giáo trình, tài liệu giảng dạy. 
Bước 2: Phòng Khoa học - Công nghệ thu lệ phí kiểm tra Turnitin, tiếp nhận tài liệu, kiểm tra tính hợp lệ của tài liệu, và chuyển file tài liệu về BQLPM để tiến hành kiểm tra.
Bước 3: Ban Turnitin tổ chức kiểm tra mức độ trùng lặp của các file tài liệu và gửi kết quả cho Phòng Khoa học – Công nghệ (BM.01-QT.TTr&DBCL.05).

Bước 4: Phòng Khoa học – Công nghệ nhận kết quả kiểm tra Turnitin từ BQLPM và trả kết quả cho cán bộ khoa học và Hội đồng nghiệm thu. Hội đồng nghiệm thu có thể kiểm tra/ đối chiếu giữa file đã kiểm tra Turnitin và bản in đưa ra Hội đồng nghiệm thu  hoặc tham khảo tỷ lệ tương đồng đối với các công bố khoa học trước đó trong quá trình phản biện.
Bước 5: Phòng Khoa học – Công nghệ cập nhật vào sổ theo dõi kết quả kiểm tra (BM.02-QT.TTr&DBCL.05)
5.1.3. Quy trình phúc khảo:

Khi nhận được “Kết quả kiểm tra”, nếu NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học có thắc mắc, khiếu nại thì tiến hành làm thủ tục phúc khảo như sau:

- NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học nộp đơn xin phúc khảo (BM.04-QT.TTr&DBCL.05) về các Đầu mối Khoa/ Viện/ Phòng KH-CN theo phân cấp. Hạn cuối nhận đơn xin phúc khảo: sau 01 tuần kể từ ngày NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học nhận được “Kết quả kiểm tra”.
- Bộ phận thường trực kỹ thuật thuộc BQLPM, của Khoa/Viện sẽ kiểm tra đánh giá lại những bài có thắc mắc, khiếu nại và lập biên bản phúc khảo (BM.03-QT.TTr&DBCL.05) sau khi kiểm tra xong.
- Trong 01 tuần kể từ ngày hết hạn nhận đơn xin phúc khảo, BQLPM, Khoa/Viện sẽ kiểm tra lại và công bố kết quả phúc khảo (BM.05-QT.TTr&DBCL.05) cho NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học.
Ngay sau khi hoàn tất đợt triển khai sử dụng phần mềm Turnitin theo thông báo/ kế hoạch, Khoa/Viện/Phòng KH-CN chuyển kinh phí kiểm tra Turnitin về phòng Kế hoạch – Tài chính theo quy định, nộp phiếu thu lệ phí kiểm tra về BQLPM.
5.1.3. Quy trình đổi tên đề tài:

Khi đã nhận được “Kết quả kiểm tra”, nếu vì lý do nào đó mà NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học có nhu cầu thay đổi tên của luận án/ luận văn/ đề án/ đồ án/ khóa luận tốt nghiệp/ đề tài, giáo trình, bài báo nhưng không thay đổi nội dung đã được kiểm tra trùng lặp, thì thực hiện thủ tục đổi tên theo quy trình sau:

Tác giả cần nộp đơn đề nghị chỉnh sửa tên theo mẫu BM.06-QT.TTr&DBCL.05.

Trong thời hạn 05 ngày kể từ khi nhận được đơn, Ban Turnitin sẽ xem xét, chỉnh sửa và hoàn trả “Kết quả kiểm tra” với tên mới, đồng thời giữ nguyên kết quả quét với tên cũ.

6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Lịch thi học kỳ, Lịch Bảo vệ tốt nghiệp, danh sách NCS/ HVCH/ SV/ Cán bộ khoa học.
	Khoa/Viện/Phòng KH-CN
	File
	2 năm 
	Xé bỏ

	2. 
	Sổ theo dõi/ Lưu kết quả kiểm tra
	Khoa/Viện/Phòng KH-CN/ BQLPM
	File
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	3. 
	Kết quả kiểm tra
	Khoa/Viện/Phòng KH-CN/ BQLPM
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Đơn xin phúc khảo
	BQLPM/ Khoa/ Viện
	File
	1 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Biên bản phúc khảo
	BQLPM/ Khoa/ Viện
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Thông báo kết quả phúc khảo
	BQLPM/ Khoa/ Viện
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	7. 
	Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định
	Khoa/Viện/Phòng KH-CN
	File
	5 năm
	Xé bỏ


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

	1. 
	Kết quả kiểm tra 
	BM.01-QT.TTr&DBCL.05

	2. 
	Sổ theo dõi /Lưu kết quả
	BM.02-QT.TTr&DBCL.05

	3. 
	Biên bản chấm/kiểm tra phúc khảo 
	BM.03-QT.TTr&DBCL.05

	4. 
	Đơn xin phúc khảo
	BM.04-QT.TTr&DBCL.05

	5. 
	Thông báo kết quả phúc khảo
	BM.05-QT.TTr&DBCL.05

	6. 
	Đơn xin đổi tên
	BM.06-QT.TTr&DBCL.05

	7. 
	Hướng dẫn sử dụng phần mềm turnitin
	Phụ lục 1


1





2





3





5





4





Kế hoạch thi/bảo vệ/nghiệm thu luận án/ luận văn /đề án/ đồ án TN/ khóa luận TN, nghiệm thu đề tài, giảng trình, bài báo





Thu lệ phí kiểm tra Turnitin


Nhận luận án/ luận văn /đề án/ đồ án TN/ khóa luận TN/ đề tài, bài báo, giáo trình








Tiến hành kiểm tra trên phần mềm Turnitin





Xử lý, tổng hợp & công bố kết quả





�





Quản lý kết quả kiểm tra Turnitin





Kết thúc công việc








Lần ban hành: 01

trang số 2/10

