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	BỘ LAO ĐỘNG VÀ THƯƠNG BINH XÃ HỘI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

Địa chỉ: Cơ sở 1: Tổ 9, phường Phùng Chí Kiên, thành phố Bắc Kạn, tỉnh Bắc Kạn

    Cơ sở 2: Tổ 17, phường Sông cầu, thành phố Bắc Kạn, tỉnh Bắc Kạn

Điện thoại: (0209) 653 2288
Email: caodangbackan.cdbk@backan.gov.vn

Fax: 020913.873.131Website: http://cdbk.edu.vn


QUY TRÌNH 

XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP-ĐÀO TẠO THEO PHƯƠNG THỨC 
TÍCH LŨY TÍN CHỈ, MÔ ĐUN

	Mã hóa
	: QT06/KT

	Ban hành lần
	:  01

	Hiệu lực từ ngày
	: 01/ 12/2022

	


1. Mục đích và phạm vi áp dụng 
a. Mục đích
Quy trình này quy định thống nhất nội dung, trình tự, trách nhiệm, cách thức tổ chức các giai đoạn trong quá trình tổ chức xét công nhận tốt nghiệp cho học sinh- sinh viên (tổ chức đào tạo theo phương thức tích lũy tín chỉ, mô đun).

b. Phạm vi áp dụng

Áp dụng đối với tất cả các phòng, khoa, bộ môn có liên quan và học sinh sinh viên tham gia xét công nhận tốt nghiệp cho học sinh- sinh viên (tổ chức đào tạo theo phương thức tích lũy tín chỉ, mô đun) tại Trường Cao đẳng  Bắc Kạn.

2. Từ viết tắt
BGH: 


Ban Giám hiệu
TTrKT&ĐBCL: 
Thanh tra, Khảo thí và đảm bảo chất lượng

ĐT:


Đào tạo 

QĐ: 


Quyết định

HĐ: 


Hội đồng

TN: 


Tốt nghiệp

GVCN: 

Giáo viên chủ nhiệm 

CTHSSV:

Công tác Học sinh, sinh viên

TCKT
:

Tài chính, Kế toán

HSSV: 

Học sinh sinh viên
DS: 


Danh sách
3. Lưu đồ (Xem trang 3)





4. Đặc tả (Xem trang 4 - 7)
5. biểu mẫu (Xem trang 8)
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÉT VÀ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP

HỆ ĐÀO TẠO THEO PHƯƠNG THỨC TÍCH LŨY TÍN CHỈ, MÔ ĐUN

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/

Người thực hiện
	Bộ phận/ Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/

Hồ sơ

	1
	Xây dựng KH xét và công nhận TN
	Phòng Đào tạo dự thảo kế hoạch xét và công nhận tốt nghiệp trình BGH ký duyệt. 
	Phòng Đào tạo
	Phòng, Khoa
	Dự thảo KH xét và công nhận TN 
	Trước ngày xét TN ít nhất 05 tuần
	BM/QT06/KT/01

	2
	Dự thảo QĐ thành lập Hội đồng xét và công nhận TN 
	Phòng Đào tạo dự thảo quyết định thành lập HĐ  xét và công nhận tốt nghiệp trình BGH ký duyệt.
	Phòng Đào tạo
	Phòng, Khoa 
	Dự thảo QĐ thành lập Hội đồng xét và công nhận TN.
	Trước ngày xét TN ít nhất 05 tuần
	BM/QT06/KT/02

	3
	Ký duyệt
	Trình duyệt KH và QĐ: Kiểm tra tính phù hợp của KH và QĐ. 
	BGH
	Phòng Đào tạo
	- Kế hoạch xét và công nhận TN 
- QĐ thành lập HĐ xét và công nhận TN
	Trước ngày xét TN ít nhất 05 tuần
	BM/QT06/KT/01

BM/QT06/KT/02

	4
	Tổng hợp danh sách HSSV xét và công nhận TN
	- Phòng Đào tạo, khoa, bộ môn, GVCN kiểm tra, rà soát toàn bộ kết quả học tập toàn khóa của HSSV các lớp dự xét TN;

- Phòng TCHC thông báo danh sách HSSV đã hoàn thành và chưa hoàn thành công nợ tài chính về phòng Đào tạo.

- Phòng CT HSSV thông báo về phòng Đào tạo những trường hợp HSSV chưa  hoàn thành việc bổ sung hồ sơ để xem xét đối chiếu.

- Phòng CTHSSV  thông báo về phòng Đào tạo kết quả rèn luyện cuối khóa của các HSSV; danh sách HSSV bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 

- Phòng Đào tạo tổng hợp danh sách các HSSV khóa cũ (chưa đủ điều kiện xét tốt nghiệp) có nguyện vọng nộp đơn đăng kí dự xét TN kèm theo giấy xác nhận của địa phương v/v không vi phạm pháp luật.
	Phòng Đào tạo
	Các phòng, Khoa, Bộ môn,  GVCN
	- Danh sách HSSV hoàn thành/ chưa hoàn thành công nợ tài chính
- Quyết định kết quả rèn luyện cuối khóa của HSSV

- Danh sách HSSV bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự (nếu có)
- Danh sách HSSV chưa hoàn thiện các hồ sơ còn thiếu (nếu có)

	Trước ngày họp xét TN ít nhất 02 tuần
	BM/QT06/KT/03

BM/QT06/KT/04

BM/QT06/KT/05

BM/QT06/KT/06

BM/QT06/KT/07
BM/QT06/KT/08
BM/QT06/KT/09

	5
	Xét và công nhận TN
	Thư ký Hội đồng xét và công nhận TN tổng hợp danh sách HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện xét, công nhận TN trình Hội đồng xem xét và quyết định.
	Hội đồng xét và công nhận  TN
	Phòng, khoa
	- Biên bản họp xét công nhận TN

- Danh sách HSSV đủ điều kiện TN/ chưa đủ điều kiện TN
	Ngày họp theo kế hoạch đã ban hành
	BM/QT06/KT/10
BM/QT06/KT/11

	6
	Dự thảo Quyết định + danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện xét và công nhận tốt nghiệp
	Căn cứ biên bản họp xét và công nhận TN, phòng Đào tạo dự thảo quyết định + danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện xét và công nhận tốt nghiệp trình Hiệu trưởng ký duyệt.
	Phòng Đào tạo
	Các phòng, Khoa, Bộ môn,  GVCN
	Dự thảo QĐ + DS HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện xét và công nhận TN
	Sau khi có biên bản họp xét và công nhận tốt nghiệp trong vòng 1 tuần
	BM/QT06/KT/12

	7
	Ký duyệt
	Trình duyệt QĐ + danh sách: Kiểm tra tính phù hợp của QĐ + danh sách. Nếu chưa phù hợp chuyển về bước 7, nếu phù hợp chuyển đến bước 9
	BGH
	Phòng Đào tạo
	QĐ + DS HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện TN
	Sau khi có biên bản họp xét công nhận tốt nghiệp trong vòng 1 tuần
	BM/QT06/KT/12

	8
	Công bố QĐ + danh sách HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện xét và công nhận TN
	Phòng Đào tạo công bố QĐ + DS HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện xét và công nhận TN trên website, hệ thống văn bản của Nhà trường
	Phòng Đào tạo
	Các phòng, khoa, bộ môn, HSSV
	QĐ + DS HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện TN
	Sau khi có biên bản họp xét công nhận tốt nghiệp muộn nhất 01 tuần
	BM/QT06/KT/12

	9
	10. Lưu hồ sơ
	Lưu trữ biên bản, bảng điểm toàn khóa của HSSV
	Phòng Đào tạo
	
	Biên bản, bảng điểm toàn khóa của HSSV
	
	

	
	
	Lưu trữ QĐ + DS công nhận TN và QĐ + DS không công nhận TN của HSSV.
	Phòng Đào tạo
	
	Quyết định + DS công nhận TN và QĐ + DS không công nhận TN của HSSV
	
	


BIỂU MẪU QUY TRÌNH XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP-ĐÀO TẠO THEO PHƯƠNG THỨC TÍCH LŨY TÍN CHỈ, MÔ ĐUN
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Kế hoạch xét và công nhận TN năm 20...
	BM/QT06/KT/01

	2
	QĐ thành lập Hội đồng xét và công nhận TN 
	BM/QT06/KT/02

	3
	Bảng điểm toàn khóa 
	BM/QT06/KT/03

	4
	Danh sách xét điều kiện TN 
	BM/QT06/KT/04

	5
	Danh sách HSSV hoàn thành/ chưa hoàn thành công nợ tài chính
	BM/QT06/KT/05

	6
	Danh sách HSSV chưa hoàn thiện hồ sơ còn thiếu
	BM/QT06/KT/06

	7
	Danh sách HSSV vi phạm kỷ luật (nếu có)
	BM/QT06/KT/07

	8
	QĐ v/v công nhận kết quả rèn luyện 
	BM/QT06/KT/08

	9
	Phiếu yêu cầu được xét tốt nghiệp
	BM/QT06/KT/09

	10
	Danh sách HSSV đủ điều kiện xét TN
	BM/QT06/KT/10

	11
	Biên bản xét TN
	BM/QT06/KT/11

	12
	Quyết định công nhận HSSV tốt nghiệp
	BM/QT06/KT/12


7

