QUY TRÌNH TRIỂN KHAI XÉT TỐT NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP

a) Mục đích: Triển khai xét tốt nghiệp, cấp bằng tốt nghiệp và tổ chức lễ trao Bằng tốt nghiệp.

b) Nội dung quy trình:

	Bước
	Nội dung
	Thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu liên quan
	Văn bản
liên quan
	Ghi chú

	1
	Kiểm tra điều kiện xét Tốt nghiệp cho từng chuyên ngành
	Phòng Đào tạo
	Trước khi xét TN 1 tháng
	
	Chương trình đào tạo của từng ngành, từng khóa
	P. ĐTạo kiểm tra, giám sát

	2
	- Lập danh sách sinh viên đủ điều kiện được xét công nhận TN

- Thông báo công khai và lấy ý kiến của các phòng liên quan: Phòng Công tác SV, Phòng Kế hoạch tài chính, Trung tâm GDQP

- Chuyển danh sách SV đủ điều kiện TN về Phòng Đào tạo 
	- Khoa chịu trách nhiệm chuyển cho P.Đào tạo DS đã đủ các phòng liên quan kiểm tra ký xác nhận
- P. CTác SV

- P. KH-Tài chính

- TT GDQPhòng
	Từ ngày 01 ÷ 07 của các tháng đầu mỗi quý 
	
	-  Các Quy chế đào tạo
- Quy định công tác quản lý đào tạo số 1204/QĐ-ĐHNT ngày 20/9/2012 của Hiệu trưởng
	

	3
	- Tổng hợp hồ sơ và lập Quyết định công nhận tốt nghiệp trình Hiệu Trưởng
	P. ĐTạo 
	Từ ngày 08 ÷ 15 của tháng đầu mỗi quý
	
	
	

	4
	- Nhận phôi bằng theo QĐ đã ký

- Giao cho cán bộ in bằng
- Làm sổ lưu cấp bằng
	P. ĐTạo
	Từ ngày 15 ÷ 20 của tháng đầu mỗi quý
	
	
	

	5
	-  Dán ảnh vào sổ lưu bằng

	- Khoa
	Từ ngày 20 ÷ 25 của tháng đầu mỗi quý
	
	
	P. ĐTạo phối hợp

	6
	- In Bảng điểm tốt nghiệp tiếng Việt và tiếng Anh cho SV có Quyết định tốt nghiệp
	P. ĐTạo 
	Từ ngày 15 ÷ 20 của tháng đầu mỗi quý
	
	
	

	7
	- Trình Hiệu trưởng ký Bằng tốt nghiệp

- Photo Bằng TN và ký sao y Bằng tốt nghiệp
	P. ĐTạo 
	Từ ngày 26 ÷ 28 của tháng đầu mỗi quý
	
	
	

	8
	Tiến hành tổ chức lễ trao Bằng tốt nghiệp
	Khoa
	Chỉ làm lễ theo đợt tốt nghiệp chính thức của khóa học
	
	
	Các khoa  và P.Công tác SV phối hợp

	9
	Giao lại Sổ lưu bằng và bằng chưa phát cho P. ĐTạo 
	- Khoa
- P. ĐTạo 
	Ngay sau khi làm lễ phát bằng 5 ngày
	
	
	

	10
	Phát bằng cho SV tốt nghiệp các đợt còn lại
	- P. ĐTạo 
	Hàng ngày
	
	
	

	11
	Cac giấy tờ cần có khi nhận bằng tốt nghiệp

1- Chúng minh nhân dân

2- Giấy thanh toán ra trường (sau khi nộp Sổ quản lý sinh viên) do phòng Công tác sinh viên cấp

3- Nếu nhận thay phải có Giấy ủy quyền do các Phòng Công chứng được nhà nước cho phép 
	- P. ĐTạo 

	Sau khi có quyết định tốt nghiệp 15 ngày
	
	
	Phòng Đào tạo 

Khoa và P.Công tác SV phối hợp


