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I. 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. 

      II.   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 của nhà trường. 

      III.  TÀI LIỆU VIỆN DẪN:  

1. Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ LĐ-

TB&XH Quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình 

độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy chế 

kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp 

2. Chương trình đào tạo các ngành. 

IV.  THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT:  

1. Giải thích thuật ngữ:  

Không có. 

2. Từ viết tắt: 

SV Sinh viên 

TN Tốt nghiệp 

HĐXTN Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp 

CT HĐXTN Chủ tịch Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp 

CT HSSV Công tác học sinh sinh viên 

LĐTB & XH Lao động thương binh & xã hội 

CBCT Cán bộ coi thi 
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V. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

 

Bước 1. Xây dựng kế hoạch 

Vào giữa học kỳ cuối của khóa học, phòng Đào tạo lập kế hoạch xét công nhận tốt 

nghiệp trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt  

Phòng TC-HC-QT gửi kế hoạch đến các Phòng, Khoa có liên quan để triển khai thực 

hiện. 

Bước 2. Cập nhật kết quả học tập 

CBGV hoàn thành bảng điểm các MH gửi về phòng Đào tạo theo thời gian quy định. 

Phòng Đào tạo hoàn thành việc nhập điểm vào phần mềm quản lý điểm. 

Bước 3. Đề xuất danh sách HSSV xét tốt nghiệp 

Giáo viên chủ nhiệm tiến hành họp lớp, đề xuất danh sách HSSV đủ điều kiện xét tốt 

nghiệp và danh sách HSSV không đủ điều kiện xét tốt nghiệp  

Rà soát, đối chiếu thông tin cá nhân của HSSV  

Khoa chuyên môn kiểm tra, tổng hợp kết quả đề xuất danh sách HSSV đủ điều kiện 

xét tốt nghiệp và danh sách HSSV không đủ điều kiện xét tốt nghiệp, gửi PĐT  

Bước 4. Kiểm tra, tổng hợp kết quả tốt nghiệp 

PĐT kiểm tra kết quả đề xuất danh sách xét tốt nghiệp của các khoa và chuẩn bị danh 

sách HSSV đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp và HSSV không đủ điều kiện công nhận 

tốt nghiệp gửi cho Thư ký HĐ  

Bước 5. Xét tốt nghiệp 

Thư ký HĐ kiểm tra và tổng hợp kết quả danh sách HSSV đủ điều kiện xét công nhận 

tốt nghiệp và không đủ điều kiện xét công nhận tốt nghiệp. 

HĐ tiến hành họp xét công nhận tốt nghiệp. Sau cuộc họp, thư ký hoàn chỉnh biên bản  

Bước 6. Quyết định công nhận tốt nghiệp 

Căn cứ vào biên bản họp HĐ xét công nhận tốt nghiệp, Thư ký HĐ dự thảo quyết định 

công nhận tốt nghiệp trình Hiệu trưởng ký  

Phòng TC- HC-QT phát hành Quyết định công nhận tốt nghiệp đến các phòng, khoa 

có liên quan và công bố trên bảng thông báo, website của trường của HĐ. 

Bước 7. Lưu hồ sơ 

Phòng Đào tạo lưu các hồ sơ có liên quan đến quá trình xét công nhận tốt nghiệp. 

Phòng TC-HC lưu các hồ sơ như kế hoạch, quyết định, biên bản làm việc 

6. LƯU TRỮ 
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Hồ sơ liên quan được đến quá trình xét công nhận tốt nghiệp lưu trữ vĩnh viễn. Cá 

nhân và đơn vị có nhu cầu sử dụng phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng. 

 

 

 

TT 

 

Tên biểu mẫu/ hướng dẫn 

1 
Kế hoạch 

2 
Danh sách HSSV đủ điều kiện CNTN 

3 
Quyết định thành lập Hội đồng 

4 
Biên bản họp hội đồng 

5 
QĐ Công nhận tốt nghiệp kèm danh sách 

 

 

 



 

                                                                                   Trang 5/11 

 

 

BỘ LAO ĐỘNG TB-XH 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

Số:  ......./CĐVĐ 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP HCM, ngày   tháng   năm 

 

KẾ HOẠCH XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP NĂM  

 

          

         HIỆU TRƯỞNG 

STT Thời gian Nội dung Trách nhiệm 
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DANH SÁCH SINH VIÊN ĐỦ ĐIỀU KIỆN CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP 
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BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH & XÃ HỘI 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số:….. /QĐ-CĐVĐ TP Hồ Chí Minh, ngày …  tháng .. năm .. 

  

QUYẾT ĐỊNH 
(V/v Thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp tháng … Khóa…. Đợt …. 

hệ Cao đẳng chính quy các khóa) 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG, 

Căn cứ Quyết định số 321/QĐ-BGDĐT ngày 17 tháng 01 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về thành lập trường Cao đẳng Viễn Đông; 

Căn cứ Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01 tháng 03 năm 2017 của Bộ Lao Động 

Thương Binh và Xã Hội về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức 

biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng; 

Căn cứ Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 3 năm 2022 của Bộ Lao Động 

Thương Binh và Xã Hội về việc quy định việc tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao 

đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; 

Căn cứ vào quy chế tuyển sinh và đào tạo của trường Cao đẳng Viễn Đông; 

Xét đề nghị của Trưởng Phòng Đào tạo. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp hệ Cao đẳng chính quy cho sinh viên khóa …. 

tháng …., gồm có ….ông bà có tên theo danh sách đính kèm. 

Điều 2. Hội đồng xét tốt nghiệp có nhiệm vụ xem xét hồ sơ học tập của sinh viên, bảng điểm 

thi các môn, đánh giá chuyên cần và thái độ học tập của từng sinh viên để xét công 

nhận tốt nghiệp. 

Điều 3. Trưởng Khoa, các Phòng/ Khoa/ Ban và các Ông, Bà có tên trong điều 1 chịu trách 

nhiệm thi hành quyết định này. 

Nơi nhận:  

- Như điều 3 (để thực hiện)      

Lưu đào tạo, TCHC...     

   

 HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

  Th.S Trần Thanh Hải 
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BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH & XÃ 

HỘI 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA 

VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
  

 

 

DANH SÁCH THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG XÉT TỐT NGHIỆP 

HỆ CĐCQ CÁC KHÓA THÁNG .... 

(Kèm theo Quyết định số:...  /QĐ-CĐVĐ, ngày... tháng ... năm ...của Hiệu trưởng 

Trường Cao đẳng Viễn Đông) 

 

1) Ông .... _Hiệu Trưởng: Chủ tịch Hội đồng. 

2) Bà ....._Trưởng Phòng Đào tạo: Ủy viên 

3) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

4) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

5) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

6) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

7) ………………………………_ PT Khoa ….: Thư ký 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP  

HỆ CĐCQ CÁC KHÓA THÁNG … 

 

Hôm nay, vào lúc 10h00’ ngày .. tháng … năm … 

Tại Phòng họp Trường  Cao đẳng Viễn Đông 

Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp Cao đẳng chính quy … gồm có các ông (bà) sau: 

1) Ông .... _Hiệu Trưởng: Chủ tịch Hội đồng. 

2) Bà ....._Trưởng Phòng Đào tạo: Ủy viên 

3) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

4) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

5) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

6) ………………………………_ PT Khoa ….: Ủy viên 

7) ………………………………_ PT Khoa ….: Thư ký 

-Buổi họp kết thúc vào lúc 10h45’ cùng ngày. Biên bản đã được đọc trước hội 

đồng để thông qua. 

      CHỦ TỊCH UỶ VIÊN ỦY VIÊN 

   

ỦY VIÊN ỦY VIÊN THƯ KÝ 
BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH & XÃ HỘI 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA 

VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Số :  … /QĐ-CĐVĐ 

 

TP Hồ Chí Minh, ngày .. tháng ..năm … 

 

 

Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp đã tổng hợp kết quả học tập, kết quả điểm rèn 

luyện, điểm kỷ luật, hồ sơ sinh viên và học phí của  sinh viên. 

Căn cứ vào các văn bản quy định hiện hành, hội đồng xét công nhận tốt nghiệp đã 

thống nhất công nhận tốt nghiệp cho ... sinh viên (có danh sách đính kèm) 

.......... 

......... 
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BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH & XÃ 

HỘI 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA 

VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

QUYẾT ĐỊNH 

(V/v Công nhận tốt nghiệp tháng … Khóa … Đợt…. 

hệ ….) 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG VIỄN ĐÔNG 

Căn cứ Quyết định số 321/QĐ-BGDĐT ngày 17 tháng 01 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về thành lập trường Cao đẳng Viễn Đông; 

Căn cứ Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01 tháng 03 năm 2017 của 

Bộ Lao Động Thương Binh và Xã Hội về quy trình xây dựng, thẩm định và ban 

hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo 

trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng; 

Căn cứ Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 3 năm 2022 của Bộ 

Lao Động Thương Binh và Xã Hội về việc quy định việc tổ chức đào tạo trình 

độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy 

mô-đun hoặc tín chỉ; 

Căn cứ vào quy chế tuyển sinh và đào tạo của trường Cao đẳng Viễn Đông; 

Căn cứ  vào Quyết định thành lập hội đồng xét tốt nghiệp số …. ngày …. 

của trường Cao Đẳng Viễn Đông về việc thành lập hội đồng xét tốt nghiệp tháng 

…. hệ cao đẳng chính quy các khóa.  

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay công nhận tốt nghiệp cho các sinh viên hệ cao đẳng chính quy khóa 

14 theo danh sách đính kèm. 

Điều 2. Các Phòng/ Khoa/ Ban có liên quan và sinh viên có tên trong điều 1 

chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 

Nơi nhận:  

- Như điều 2 (để thực hiện) 

- Lưu đào tạo, TCHC... 

   

                                   HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

      Th.S Trần Thanh Hải 
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DANH SÁCH SINH VIÊN ĐƯỢC CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP 

 


