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QUY TRÌNH

XÉT VÀ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP

	Mã hóa
	QT25/ĐT

	Ban hành lần: 
	02

	Hiệu lực từ ngày
	........../01/2026

	Tổng số trang:
	07


	Chữ ký


	Người Soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	Lưu Thị Kim Anh
	Phan Thị Hằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức vụ
	PTP Đào tạo
	TP Đào tạo
	Hiệu trưởng


BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	01
	01
	Bìa
	Cập nhật địa chỉ trường
	

	02
	01
	
	Cập nhật cơ quan chủ quản các biểu mẫu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích:
- Sau khi HSSV hoàn thành các môn học, mô đun và các điều kiện khác theo quy định của nhà trường sẽ được HĐ xét tốt nghiệp của nhà trường xét, công nhận tốt nghiệp.
- Các bộ phận liên quan nắm được các nhiệm vụ phải thực hiện để phối hợp cùng phòng Đào tạo hoàn thiện hồ sơ công nhận tốt nghiệp cho HSSV.
- Quy trình xét và công nhận tốt nghiệp này nhằm thống nhất quá trình tổ chức xét và công nhận tốt nghiệp cho HSSV trình độ Trung cấp, Cao đẳng tại trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.

2. Phạm vi áp dụng:

- Quy trình áp dụng đối với hoạt động tổ chức xét tốt nghiệp cho HSSV trình độ trung cấp, Cao đẳng trong trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.

- Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm chủ trì, phối hợp cùng các đơn vị, các nhân liên quan tham mưu với Lãnh đạo nhà trường trong quá trình tổ chức thực hiện quy trình này.

- Đối tượng áp dụng: HSSV xét tốt nghiệp;
- Đơn vị áp dụng: Phòng Đào tạo;

- Đơn vị phối hợp: GVCN, Khoa chuyên môn, các Phòng chức năng.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT, TÀI THAM KHẢO 

1. Định nghĩa và chữ viết tắt:

- HSSV: Học sinh sinh viên
- GVCN: Giáo viên chủ nhiệm

- CTĐT: Chương trình đào tạo

- CTHSSV: Công tác học sinh sinh viên

- ĐT: Đào tạo
- BGH: Ban Giám hiệu

- HĐXTN: Hội đồng xét tốt nghiệp

- TN: Tốt nghiệp
2. Tài liệu viện dẫn, tham khảo:

- Căn cứ Quyết định số: 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Căn cứ Thông tư số: 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 3 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội 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 thông tư số: 27/2017/TT-BLĐTBXH ngày 21/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc Quy định đào tạo liên thông giữa các trình độ trong giáo dục nghề nghiệp;


III. LƯU ĐỒ
	QUY TRÌNH XÉT VÀ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP

	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Lưu

	Phòng Đào tạo
	
	
	

	Các khoa chuyên môn, GVCN, HSSV, Phòng CTHSSV, Phòng KH-TC
	
	
	

	Ban thư ký
	
	
	

	HĐXTN
	
	
	

	BGH
	
	
	


IV. ĐẶC TẢ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Rà soát tiến độ đào tạo, xác định thời gian và các lớp xét công nhận tốt nghiệp 
	Phòng Đào tạo rà soát tiến độ các lớp năm cuối, xác định dự kiến các lớp và thời gian xét tốt nghiệp 
	Phòng Đào tạo
	Các khoa chuyên môn
	
	
	

	2
	Xây dựng kế hoạch xét TN, Quyết định thành lập HĐXTN; Ban thư ký
	Phòng Đào tạo tham mưu Ban giám hiệu xây dựng Kế hoạch xét TN; thành lập HĐXTN, Ban thư ký
	Phòng Đào tạo
	
	KH xét TN, QĐ các ban
	
	BM.01- QT25/CĐKTCN
BM.02- QT25/CĐKTCN
BM.03- QT25/CĐKTCN

	3
	Phê duyệt
	BGH xem xét, nếu không đạt yêu cầu quay lại bước 1, nếu đạt yêu cầu phê duyệt và ban hành kế hoạch tiêos tục chuyển sang bước 4
	BGH
	Phòng Đào tạo
	KH xét TN, QĐ các ban
	
	

	4
	Thực hiện các nhiệm vụ được giao theo kế hoạch
	-  Ban thư ký tổng hợp danh sách các lớp HSSV đến thời hạn xét TN và gửi về các phòng, khoa chuyên môn rà soát và kiểm tra.

- Các khoa chuyên môn: Tổng hợp danh sách, điểm tích luỹ của HSSV thuộc khoa quản lý gửi về Ban thư ký.

- Phòng KH-TC: Tổng hợp danh sách HSSV đã đóng đã đóng học phí, nợ học phí và các khoản thu theo quy định gửi về Ban thư ký.

- Phòng CTHSSV:  Rà soát danh sách đầu vào và thông tin của HSSV gửi về Ban thư ký.

- Phòng Đào tạo: Phối hợp với phòng KH-TC lập dự trù kinh phí và văn phòng phẩm phục vụ HĐXTN.
	- Ban thư ký, Các khoa chuyên môn, Phòng KH-TC, Phòng CT HSSV.
	Ban thư ký
	
	
	

	5
	Rà soát thông tin, lập danh sách HSSV đến thời hạn xét tốt nghiệp
	Ban thư ký rà soát thông tin HSSV và lập danh sách HSSV đến thời hạn xét tốt nghiệp gửi về các phòng chức năng và khoa chuyên môn tiến hành rà soát đối chiếu thông tin theo danh sách.
	Ban thư ký
	Các khoa chuyên môn, các phòng liên quan
	Dánh sách HSSV tốt nghiệp
	
	

	6
	Các khoa chuyên môn, phòng chức năng , GVCN đối chiếu, rà soát danh sách HSSV đề nghị xét TN
	- Các phòng chức năng, khoa chuyên môn thông báo đến HSSV và phản hồi ý kiến lại với ban thư ký sau khi đã kiểm tra.
	Các khoa chuyên môn, phòng CT HSSV, Phòng KH-TC
	Ban thư ký
	Dánh sách HSSV tốt nghiệp
	
	BM.04- QT25/CĐKTCN
BM.05- QT25/CĐKTCN
BM.06- QT25/CĐKTCN
BM.07- QT25/CĐKTCN

	7
	Tổng hợp danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện công nhận TN trình HĐXTN
	- Trên cơ sở phối hợp với các khoa chuyên môn; phòng chức năng. Ban thư ký tổng hợp danh sách HSSV đủ điều kiện xét TN và không đủ điều kiện xét TN (lý do đầy đủ) để trình HĐXTN.
	Ban thư ký
	Cac khoa chuyên môn, phòng CT HSSV, Phòng KH-TC
	Dánh sách HSSV tốt nghiệp
	
	BM.08- QT25/CĐKTCN
BM.09- QT25/CĐKTCN

	8
	HĐXTN tổ chức xét và đề nghị BGH công nhận TN cho HSSV đủ điều kiện
	- Ban thư ký trình HĐXTN danh sách HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện TN.

- Hội đồng làm việc và tiến hành xét TN theo các quy định hiện hành.
	HĐXTN
	Ban thư ký
	Biên bản xét tốt nghiệp
	
	BM.10- QT25/CĐKTCN
BM.11- QT25/CĐKTCN

	9
	Thư ký tổng hợp kết quả, hoàn thiện HS trình HT phê duyệt
	Ban thư ký tổng hợp kết quả, hoàn thiện hồ sơ xét TN trình HT quyết định
	Ban thư ký
	
	QĐ công nhận tốt nghiệp
	
	

	10
	Phê duyệt
	Trên cơ sở danh sách HSSSV được công nhận tốt nghiệp do HĐXTN đề nghị, Ban thư ký trình Hiệu trưởng ra quyết định công nhận TN
	BGH
	Ban thư ký
	QĐ công nhận tốt nghiệp
	
	BM.12- QT25/CĐKTCN


	11
	Lưu hồ sơ
	Hồ sơ tốt nghiệp được lưu trữ thưo quy định hiện hành
	Phòng Đào tạo
	
	
	
	


V. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Kế hoạch tổ chức xét tốt nghiệp
	BM.01- QT25/CĐKTCN

	2. 
	Quyết định thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp
	BM.02- QT25/CĐKTCN

	3. 
	Quyết định thành lập Ban thư ký Hội đồng xét tốt nghiệp
	BM.03- QT25/CĐKTCN

	4. 
	Danh sách HSSV xét TN gửi khoa
	BM.04- QT25/CĐKTCN

	5. 
	Danh sách HSSV xét TN gửi phòng KH-TC
	BM.05- QT25/CĐKTCN

	6. 
	Danh sách HSSV xét TN gửi phòng CTHSSV
	BM.06- QT25/CĐKTCN

	7. 
	Đơn xin xét tốt nghiệp sớm và muôn của HSSSV
	BM.07- QT25/CĐKTCN

	8. 
	Danh sách HSSV đủ điều kiện công nhận TN 
	BM.08- QT25/CĐKTCN

	9. 
	Danh sách HSSV không đủ điều kiện công nhận TN
	BM.09- QT25/CĐKTCN

	10. 
	Biên bản xét TN
	BM.10- QT25/CĐKTCN

	11. 
	Báo cáo tổng kết HĐXTN
	BM.11- QT25/CĐKTCN

	12. 
	Quyết định công nhận tốt nghiệp
	BM.12- QT25/CĐKTCN



9. Thư ký tổng hợp kết quả, hoàn thiện HS trình HT phê duyệt 





1. Rà soát tiến độ đào tạo, xác định thời gian và các lớp xét công nhận tốt nghiệp








2. Xây dựng kế hoạch xét TN, Quyết định thành lập HĐXTN; Ban thư ký





11. Lưu hồ sơ








4. Thực hiện các nhiệm vụ được giao theo kế hoạch





6. Các khoa chuyên môn, phòng chức năng , GVCN đối chiếu, rà soát danh sách HSSV đề nghị xét TN





5. Rà soát danh sách HSSV đến thời hạn xét tốt nghiệp





9. Thư ký tổng hợp kết quả, hoàn thiện HS trình HT phê duyệt 





7. Tổng hợp danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện công nhận TN trình HĐXTN





Đạt





8. HĐXTN tổ chức xét và đề nghị BGH công nhận TN cho HSSV đủ điều kiện





Không đạt 





3. Phê duyệt








10. Phê duyệt
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2

