HOC VIEN CONG NGHE BUU CHINH VIEN THONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CO SO TAI TP. HO CHi MINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY TRINH

_ THU'C HIEN CAC THU TUC CONG NHAN TOT NGHIEP
VA CAP PHAT VAN BANG TOT NGHIEP TAI HQC VIEN CO SO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: ... .../OP-OLDT, ngay....thdng....nam 2010, cia Phé Gidm doc

Hoc vién — Phu trach co sé TP. Ho Chi Minh)

1. MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh cac thu tuc va thoi gian can thiét trong qua trinh xét cong nhan t6t
nghiép va quan 1y, cp phat van bang tét nghiép cho sinh vién khi tot nghiép ra truong theo
dang cac quy dinh hién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho viéc cong nhan t6t nghiép va quan 1y cip phat vin bang t6t nghiép cho sinh vién
du tiéu chuan tot nghiép tai Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong co s& tai TP. H6 Chi
Minh (Hoc vién Co s0).

3. CAC VAN BAN LAM CAN CU

Quy ché Vin bang, chimg chi cua hé théng gido duc quoc din ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 33/2007/Qb-BGDDT ngay 20/6/2007 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao

Quy ché diao tao Pai hoc va Cao ding chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh s
25/2006/QDb-BGDDT ngay 26/6/2006 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

Quy ché dao tao Pai hoc va Cao déng hinh thirc Vira lam Vura hoc ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 36/2007/QD-BGDDT ngay 28/6/2007 cua Bo truong Bé Gido duc va Pao
tao.

Quy dinh vé dao tao cép bﬁng Pai hoc thr 2 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
22/2001/Qb-BGD&DT, ngay 26/6/2001 cua B9 truéng Bo Giao duc va Pao tao.

Quy dinh vé ddo tao lién thong trinh d6 Cao dang va Pai hoc ban hanh kém theo Quyét
dinh sd 06/2008/Qb-BGDDT, ngay 13/02/2008 cuia B trudng Bo Giao duc va Pao tao.
Quy ché vé to chirc dao tao, thi kiém tra, cAp chimg chi, vin bang tot nghiép theo hinh thirc
gido duyc tir xa, ban hanh kém theo Quyét dinh sé 40/2003/QD-BGD&DT ngay 08/8/2003
cua B0 truong Bo Giao duc va bao tao.

Quy dinh vé thi két thiic hoc phan, xir 1y két qua hoc tap, thi cudi khoa va cong nhén t6t
nghiép hé Pai hoc va Cao dang chinh quy, ban hanh kém theo Quyét dinh s 885/2007/QD-
QLDPT, ngay 19/11/2007 ctia Giam ddc Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong.

4. CAC LOAI VAN BANG VA HO SO LIEN QUAN
Cac loai van bang:

Vin bing tot nghiép (goi chung 1a Vin bing), c6 hai loai: vin bang tét nghi¢p

trinh d¢ dai hoc va viin bang t6t nghiép trinh dd cao ding.

Vin bing trinh d¢ dai hoc gom:
+ Vian bang dai hoc hé chinh quy
+ Van béng dai hoc hé vira lam vira hoc
+ Vian bang dai hoc hé ddo tao lién théng
+ Vian bang dai hoc thir hai
+ Vian bang dai hoc theo hinh thirc gido duc tir xa



- Vin bang trinh dp cao ding gom:
+ Vian bang cao ding hé chinh quy
+ Vin bang cao ding hé vira lam vira hoc
+ Vin bang cao ding hé dao tao lién thong

Thii tuc, hd so, vin ban lién quan:

a. Cac h() so, vin ban lién quan dén viéc xét cong nhgn 1ot nghigp va qudn ly cdp phdt vin

bang tot nghiép ké tir khi sinh vién thi tot nghiép hodac bao vé xong Dé dan/Khod lugn (viét

tit la BA/KL)tot nghiép dén khi nhin bang 1ot nghiép gom:

1. Bang diém thi tot nghiép hodc bang diém bao vé DA/KL tét nghiép (Biéu mau s6 QTTN-
BM1 va Biéu miu s6 QTTN-BM?2)

2. Bang diém tong hop toan khoa cua céac sinh vién trong 16p dugc du thi tot nghiép hodc bao
vé B0 an/Khoa luan t6t nghiép (Biéu mau s6 QTTN-BM3).

3. Bang diém téng hop toan khod cuia ting sinh vién dugc dé nghi xét tdt nghi¢p dat loai Xuit

sac va loai Gioi (Biéu mau s6 QTTN-BM4).

Bio c4o tong hop cong tac dao tao toan khoa (Biéu mau sé6 QTTN-BMS5).

Danh sach sinh vién duoc dé nghi xét cong nhan tét nghiép va Danh sach sinh vién khéng

du diéu kién xét cong nhan t6t nghiép kém theo Béo cao tong hop (Biéu miu s6 QTTN-

BM6 va Biéu mau s6 QTTN-BM?7).

Bién ban hop Tiéu ban xét tot nghiép tai Hoc vién Co s¢ (Biéu mau sb QTTN-BMS).

7. Totrinh cua Tiéu ban xét tot nghiép tai Hoc vién Co so trinh Hoi dong xét tot nghiép Hoc
vién (Biéu mau s6 QTTN-BM9)

8. Danh sach sinh vién dugc dé nghi xét cong nhan tot nghiép va Danh sach sinh vién, hoc
vién khong du diéu kién xét cong nhan t6t nghiép kém theo Bio cdo cua Tiéu ban xét tot
nghiép tai Hoc vién co s¢ trinh Hoi d@)ng xét tot nghiép Hoc vién (Giéng Biéu mau sb
QTTN-BM6 va Biéu miu sé QTTN-BM7 chi sira lai phan Kém theo va sd lidu cap nhat
theo Bién ban xét tot nghiép )

9. Bang diém tong hop toan khoa cia timg sinh vién va Gidy xac nhan hoan thanh khoa hoc
cta sinh vién (Biéu miu s6 QTTN-BM4 va Biéu méiu s6 QTTN-BM10).

10. Gidy chung nhan tét nghiép tam thoi cho ting sinh vién (Biéu mau sé6 QTTN-BM11).

11. Anh cua sinh vién dugc cip bang tot nghiép(03 anh ¢& 4x6 ghi rd Ho tén, ngay sinh, noi
sinh & mat sau anh).

12.1.¢ phi cap Vin bang tot nghiép.

13.S6 cap phat bang cho sinh vién (Biéu mau s6 QTTN-BM12).

14. Lé phi trao bang t6t nghiép cho sinh vién.

15. L& trao bang cho sinh vién.

16. Luu gitt, bio quan bang va so cap phat bang cho sinh vién

o &

o

b. Ho so, vin bdn khdc da ban hanh trong cdc giai dogn trudc can phii dwoc dwa ra lam sé

cir dé xét cong nhan tot nghiép, gom:

1. Quyét dinh va Danh sdach tring tuyén cia khod hoc.

2. Quyét dinh va Danh sdch thanh ldp 16p theo chuyén nganh.

3. Quyét dinh va Danh sach cho phép bdio luu két qud hoc tdp, cho phép tiép tuc hoc, budc
théi hoc, ngirng hoc, ky ludt..(néu co)



5. QUY TRINH THUC HIEN

Budc | Noi dung quy trinh Thoi gian Trach nhiém Tai lidu lién quan cin c6 Két qua
1 | Tiép nhan bang diém |- Cham nhat 13 15 ngdy sau | Trung tdm khao thi &BDCLGD | Bang diém thi tot nghiép hoic | QTTN-BM1
thi t6t nghiép khi thi tot nghiép ban giao Bang diém thi tot nghiép | bang diém bao vé DA/KL QTTN-BM2
cho phong QLDT&TTTL
2 |Lap Bang diém tong | - Cham nhat 1a 5 ngay sau khi | Phong QLDT &TTTL lap, Truéng | Bang diém tong hop theo Lop | QTTN-BM3
hop toan khoa va bang | nhan dugc Bang diém thi TN. | phong ky. va bang diém tong hop c4 nhan | QTTN-BM4
diém ca nhan
3 Lap bdo céo cong tac | - Cham nhat 13 5 ngdy sau khi | Phong QLDT&TTTL 1ap bao cdo, | - QP trung tuyén. QTTN-BM5
dao tao toan khoa va | nhan dugc Bang diém thi TN. | trudng phong ky - QD thanh 1ap 16p. QTTN-BM6
Danh sach sinh vién d¢ - Bang diém tong hop. QTTN-BM7
nghi xét tét nghiép
kem theo
4 Hop Tiéu ban xét tot | - Cham nhat 1a 10 ngay sau | Tiéu ban xét t6t nghiép Hoc vién | - Bdo céo tong hop kém theo | QTTN-BMS
nghiép khi nhan dugc Bang diém thi | co s hop. Danh sach .
TN. Phong QLDT chuan bi hd so lién | - Bang diém tong hop.
quan va lap BB. - Cac HO so lién quan.
5 |Lap Van ban dé nghi | - Cham nhat 1 5 ngay sau khi | Phong QLDT&TTTL lap To trinh | - QD tring tuyén, QD thanh lap | QTTN-BM9
cong nhan va cép bang | hop Tiéu ban xét tot nghiép | theo ndi dung Bién ban, Pho GP | 16p.
tot nghi¢p cua Tiéu | tai Hoc vién co so. ky trinh Ho1 déng. - Cac QDb lién quan.
ban xét tot nghiép tai - DS t6t nghiép, DS khong t6t
Hoc vién co so gui nghiép.
phong PT& KHCN - Bang diém téng hop, bang
Hoc vién diém chi tiét ctia sinh vién loai
Xuat sic va Gioi.
- B6 sung theo Y/C cua Hoc
vién.
6 |Cap Gidy xic nhan |- Cham nhat 1d 02 ngay sau | Phong QLDT&TTTL trinh Pho | Bién ban hop Tiéu ban xét tot | QTTN-BM10
hoan thanh khoa hoc |khi hop Tiéu ban xét tot | GP ky Gidy xac nhan. Truéng | nghiép kém theo Danh sach dé | QTTN-BM4
va Bang diém (Chwa | nghiép tai Hoc vién co sg. phong ky thira 1énh bang diém. nghi xét cong nhan tét nghiép. | (Chuwa XL)
xép logi tot nghiép)
cho sinh vién
7 Chuan bi va bo sung | Tuy theo tién do lam viéc cua Phong QLDT&TTTL va cac thanh | Theo quy dinh ciia Hoc vién

hd so, tai liéu can thiét
theo yéu cau tham dinh

Ho6i dong xét tét nghiép hoc
vién.

vién Tiéu ban xét t6t nghiép theo
quyét dinh




xét tot nghiép va tham
gia Hoi ddng xét tot
nghiép qua cau truyén
hinh

8 | Cap Gidy chung nhédn | - Cham nhat 13 02 ngay sau | Phong QLDT&TTTL trinh Phd | Quyét dinh céng nhan t6t | QTTN-BM11
t6t nghiép tam thoi va | khi nhan dwoc Quyét dinh | GD ky Gidy xac nhan. Trudng | nghiép kém theo danh sach. QTTN-BM4
Bang diém toan khoa | cong nhan tot nghiép. phong ky thira 1énh Bang diém. (Pd XL)

(Pa xép loai tot
nghiép) cho sinh vién

9 | Tiép nhan anh va 1¢ |- Cham nhat 1a 05 ngay sau | - Phong QLDT &TTTL thong b&o | Sinh vién nop Phiéu dang ky | QTTN-BM12
phi cip bang tot nghiép | khi nhan dugc Quyét dinh | cho SV; thong tin cdp bang tot nghiép
cia sinh vién duoc | cdng nhan tot nghiép. - Pang Mau phiéu diang ky thong | theo Mau
cong nhan tot nghiép, tin cAp bang TN 1én trang Web cua
giri cho by phan cap Hoc vién co s¢;
phat Vin bang tot - Tong hop va giri chuyén phat
nghiép Hoc vién nhanh cho bd phan cap phat bang

cua Hoc vién.

10 | Tiép nhan Vin bang |- Cham nhét 1a 02 ngay sau | Phong QLDT&TTTL lién hé nhan | Theo quy dinh ctia Hoc vién Co | QTTN-BM13
t6t nghiép, 1ap so cap | khi Ky va dong dau xong bang | Bang, lap so cap bang. SO
vin bang tot nghiép. t6t nghiép.

11 | T6 chtic L& trao bang | Cham nhat 1a 04 ngay sau khi | - Phong QLDT &TTTL lap ké|- Thong biao thoi gian, dia |- Biadung
cho sinh vién. ky va dong dau xong bang t6t | hoach to chitc L& trao bang trinh | diém, ddi tugng, thi tuc, 1& phi | bang.

nghiép. Pho GP phé duyét trén Website. - Ban chinh.
- Cac don vi khac phéi hop thu 1€ | - Theo quy dinh cua Hoc vién | - 02 ban sao.
phi, trang bi 1& phuc, chuan bi co | Co so.
s& vat chat va phuc vu.

12 | Luu giit van bang t6t | Pung quy dinh vé luu giir tai | CV  phu trach thuéc Phong |- SO cap bang, Bang chua c6 |- Luu giit S6
nghiép va ,Sé cap phat | liéu mat QLDT&TTTL ngudi nhan va toan bo ban sao | cap bang,

van bang tot nghiép

bang da cap.

Bang chua c6
ngudi nhan va
toan bd ban
sao bang da
cap.




. CAC THU TUC KHAC

6.1.

6.2.

6.3.

Thii tuc cap bang diém.

Két thuc mdi ndm hoc, mdi khoa hoc, sinh vién dugc cap 01 bang diém
(mién phi), bang diém nay dugc cap ngay sau khi két thac nim hoc hoic
khoa hoc va cap chung mot dot cho ca 16p, khi nhan Bang diém sinh vién
phai ky nhan vao S6 cép bang diém;

Bang diém dugc lap theo mau QTTN-BM4

Néu c6 nhu ciu xin cap thém Bang diém vao bat ky thoi gian nio trong nim
hoc, sinh vién phai dén bd phan tiép sinh vién ciia phong QLDT&TTTL dé
dién vao phiéu dé nghi va ndp 18 phi theo qui dinh cho mdi bang diém can
thém.

B0 phan tiép sinh vién lap sb thu 18 phi, hang qui bao céo lanh dao phong sd
1€ phi thu duogc, lanh dao phong co6 trach nhiém quan 1y thu chi 1€ phi theo
dung Quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh hién hanh.

Trong vong 01 tudn phong QLDT&TTTL phai tra két qua cho sinh vién.

Thii tuc xin cip gidy chirng nhin tot nghiép tam thoi.
Két thuc khoa hoc, theo dung thoi gian va quy trinh dé dugc quy dinh, trong
thoi gian cho cdp Bang tot nghi¢p, phong QLDT&TTTL s¢ phai nhanh
chong hoan thanh cac thu tuc can thiét dé cap cho mdi sinh vién 01 Gidy
chtng nhan t6t nghiép tam thoi;
Gidy ching nhén tét nghiép tam thdi duoc cdp cho sinh vién trong ciing
moét dot cho ca 16p, khi nhan sinh vién phai ky vao S6 cap gidy chirg nhan
t6t nghiép tam thoi;
Néu ¢6 nhu cau xin cap thém Gidy chirng nhén t6t nghiép tam thoi, sinh
vién phai t6i phong QLDT&TTTL dé dlen vao phiéu dé nghi va nop 1& phi
theo quy dinh cho mdi Gidy chiig nhan can thém.
Bo phan tiép sinh vién 1ap so thu 18 phi, hang qui bao céo lanh dao phong sd
1€ phi thu duoc, 1anh dao phong c6 trach nhiém quan 1y thu chi 1€ phi theo
dung Quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh hién hanh.
Trong vong 01 tuan phong QLDT&TTTL phai tra két qua cho sinh vién.

Thi tuc nhin bang tot nghiép
Trong thoi gian t6i da 1a 25 ngay ké tir khi c6 Bang tot nghiép, phong
QLPT&TTTL phai to chirc 18 trao bang cho sinh vién;
Trude thoi gian trao bang 1 tuan phong QLDT&TTTL phai trinh Lanh dao
phé duyét Ké hoach trao bang, giri thong bao cho sinh vién, ding thong bao
1én Website cua Hoc vién Co so;
Sinh vién dén nhan bang phai trinh CMND, gidy xac nhan di hoan thanh
cac nghia vu ddi v6i Hoc vién trong sudt qua trinh hoc tap va rén luyén;
Trude khi nhan Bang, sinh vién pha1 ky vao S6 cap phat bang;
Khi 1én san khau nhan Bang, sinh vién phai mic 1& phuc theo quy dinh cia
Hoc vién Co sé.
MGdi sinh vién s& dugc nhan 01 ban chinh va 02 ban sao bang tt nghiép (co
dong dau sao y);



Néu c6 nhu cdu xin cdp thém ban sao, sinh vién phdi t6i phong
QLDT&TTTL dé dién vao phiéu dé nghi va ndp 1& phi theo quy dinh cho
mdi ban sao can thém.

Bo phan tiép sinh vién lap s6 thu 18 phi, hang qui bao cdo lanh dao phong o
1€ phi thu duogc, lanh dao phong co6 trach nhiém quan 1y thu chi 1¢ phi theo
dung Quy ché chi tiéu ndi bo va cac quy dinh hién hanh.

Trong vong 01 tudn phong QLDT&TTTL phai tra két qua cho sinh vién.

7. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 | Bang diém thi tot nghiép Mau s6 QTTN-BM1
2 | Bang diém bao vé DA/KL t6t nghiép Mau sé QTTN-BM2
3 | Bang diém tong hop toan khod hoc Mau s6 QTTN-BM3
4 Bao cao téng hop cong tac dao tao toan khoa Mau so QTTN-BM4
5 | Danh sach sinh vién du diéu kién dé nghi cong | Mauso QTTN-BMS
nhan t6t nghiép

6 Danh sach sinh vién khéng du diéu kién dé | Mau s6 QTTN-BM6
nghi cong nhan tot nghiép

7 | Bién ban hop Ticu ban xét tot nghiép Hoc vién | Mau so QTTN-BM?
CO SO

8 | To trinh dé nghi cong nhan va cdp bang tot | Miusd QTTN-BM8
nghi¢p

9 Bang diém tong hop toan khoa cia sinh vién Mau s6 QTTN-BM9

10 | Gidy xac nhan hoan thanh khoa hoc Mau s6 QTTN-BM10
11 | Giay x4c nhan tot nghiép tam thoi Mu s QTTN-BM11
12 Phiéu dang ky thong tin cép bﬁng tot nghiép Mau s6 QTTN-BM12
13 | Danh sich cap bang tot nghiép Mau so QTTN-BM13




