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I.  MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:
1. 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 điều kiện dự thi tốt nghiệp cho học sinh- sinh viên.
2. Phạm vi áp dụng: 
Áp dụng đối với tất cả các phòng, Bộ môn có liên quan và sinh viên học sinh tham gia xét điều kiện dự thi tốt nghiệp trong Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội.
 II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 
1. Định nghĩa: (Không có)
2. Từ viết tắt: 
		- HĐTTN: Hội đồng thi tốt nghiệp
- PĐT:                      Phòng Đào tạo
- PQT-CTHSSV:      Phòng Quản trị - Công tác học sinh sinh viên            
- PKT&ĐBCL:        Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
- PKT-TC:               Phòng Kế toán – Tài chinh
- MH/MĐ:                   Môn học/mô đun
-GVBM                    Giáo viên bộ môn
- GVCN                   Giáo viên chủ nhiệm                      
- HSSV:                       Học sinh sinh viên
III. TÀI LIỆU BÊN NGOÀI LIÊN QUAN:
- Thông tư số 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 03 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành 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- Quy chế tuyển sinh hệ Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề của Bộ LĐTBXH;
- Luật dạy nghề 2006.
- Luật giáo dục nghề nghiệp số 74/2014/QH13 ngày 27/11/2014 
IV. LƯU ĐỒ: (xem trang 2) 
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V. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÉT ĐIỀU KIỆN DỰ THI TỐT NGHIỆP

	TT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	phận/ Ngưòi thực hiện
	Bộ phận/ Người phối họp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Bước 1.
Xây dựng kế hoạch
	Xây dựng kế hoạch xét điều kiện dự thi tốt nghiệp trình Hiệu trưởng ký.
	PĐT
	
	Kế hoạch thi
	Trước ngày thi 30 ngày
	

	2
	Bước 2.
Nhận đơn xét dự thi tốt nghiệp	của
HSSV khóa cũ
	· Đối với sinh viên khóa cũ chưa đủ điều kiện xét tốt nghiệp nộp đơn về phòng Đào tạo.
· Đối với sinh viên khóa cũ thi rớt tốt nghiệp nộp đơn xin thi lại tốt nghiệp về phòng Đào tạo.
	PĐT
	GVCN   
	· Đơn đăng ký xét điều kiện dự thi tốt nghiệp.
· Đơn đăng ký thi lại tốt nghiệp.
	· Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Khóa 3 ngày.
· Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường 2 ngày.


	BM01-QT6
BM02-QT6

	3
	Bước 3.
Kiểm tra kết quả học tập của HSSV
	Phòng Đào tạo kiểm tra toàn bộ kết quả học tập của HSSV các khóa toàn trường.

	
PĐT
	
P.KT&ĐBCL
	
	· Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường 3 ngày.

	



	4
	Bước 4.
Kiểm tra nợ học phí của học HSSV
	Phòng Kế hoạch -Tài chính thông báo danh sách HSSV còn nợ học phí về phòng Đào tạo.
	
PKT-TC
	-PĐT
-PQT-CTHSSV
	Danh sách HSSV chưa đóng học phí
	Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường 1 ngày.
	BM03-QT6

	5
	Bước 5
Kiểm tra về nộp bằng tốt nghiệp	của
HSSV
	Phòng QT-CTHSSV thông báo về phòng Đào tạo những HSSV chưa đủ hồ sơ
	Phòng CT-
HSSV
	-PĐT
-GVCN
	Danh sách HSSV chưa nộp bằng tốt nghiệp THPT/THCS
	Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường 1 ngày.
	BM04-QT6

	6
	Bước 6.
Đối	chiếu
danh	sách
HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp
	- Khoa tổng hợp toàn bộ danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp của Khoa kể cả các HSSV khóa cũ có đơn đăng ký xét dự thi tốt nghiệp (kèm theo bảng tổng họp toàn khóa, danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệ


	PĐT
	-PQT-CTHSSV
	- Danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường

	Trước ngày họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của Trường 1 ngày.
	BM05-QT6

	7
	Bước 7.
Họp HĐTTN xét điều kiện dự thi tốt nghiệp	của
HSSV.
	Phòng Đào tạo tổng họp danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp của toàn trường trình ra Hội đồng thi tốt nghiệp để xét.
	HĐTTN
	PĐT
	Biên bản họp xét của HĐTTN
	· 
	BM06-QT6








	8
	Bước 8.
Công bố danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp
	Ban Thư ký tổng hợp danh sách HSSV đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp của toàn trường trình Hiệu trưởng ký.
	Ban thư ký
	Phòng Đào tạo
	Danh sách HSSV toàn trường đủ và không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp
	Sau ngày họp xét của HĐTTN 1 ngày
	BM07-QT6
BM08-QT6
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VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO
 5. Các công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn

	STT
	Tên công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn
	Mã hoá

	1
	Đơn đăng ký xét điều kiện dự thi tốt nghiệp
	BM01- QT6

	2
	Đơn đăng ký thi lại tốt nghiệp
	BM02- QT6

	3
	Danh sách HSSV chưa đóng học phí
	BM03- QT6

	4
	Danh sách HSSV chưa nộp đủ hồ sơ xét thi tốt nghiệp
	BM04- QT6

	5
	Bảng tổng hợp toàn khóa 
	BM05- QT6

	13
	Biên bản họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp của HĐTTN.
	BM06- QT6

	14
	Danh sách HSSV đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp.
	BM07- QT6

	15
	Danh sách HSSV không đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp.
	BM08- QT6





BM01-QT6

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN ĐĂNG KÝ XÉT ĐIỀU KIỆN DỰ THI TỐT NGHIỆP
[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]Kính gửi:
· Ban Giám Hiệu Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội
· Phòng Đào tạo

Tôi tên là:	 Ngày	sinh:	
Nơi sinh: 	
HSSVlớp:	     Khoá:		
Hệ đào tạo: 	
Địa chỉ liên hệ: 	
Số điện thoại: 		
Trong kỳ thi tốt nghiệp năm	tôi chưa đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp.
Lý do: tôi còn nợ các môn học/mô đun như sau:
1. Môn học/mô đun: 	
2. Môn học/mô đun: 	
3. Môn học/mô đun: 	
4. Môn học/mô đun: 	
5. Môn học/mô đun: 	
Nay tôi đã học hoàn thành xong các môn học/mô đun trên và trong suốt thời gian ở địa phương tôi chấp hành tốt nghĩa vụ công dân, không vi phạm về pháp luật. Vậy tôi làm đơn này kính đê nghị Lãnh đạo trường cho tôi được xét điều kiện dự thi tốt nghiệp - khóa thi ngày	
Tôi xin cam kết thực hiện đúng theo qui chế thi tốt nghiệp và xin nộp đầy đủ mọi chi phí liên quan theo qui định hiện hành./.
Hà Nội, ngày..…..tháng……năm 20......

	Duyệt của  Hiệu trưởng
	Phòng Đào Tạo

	Phòng QT - CTHSSV
	Người làm đơn


















BM02-QT6

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ THI LẠI TỐT NGHIỆP
[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7]Kính gửi:
· Ban Giám Hiệu Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội
· Phòng Đào tạo

Tôi tên là: 	 Ngày	sinh:	
Nơi sinh: 	
HSSVlớp:	   Khoá:	.......................................................
Hệ đào tạo: 	
Địa chỉ liên hệ: 	
Số điện thoại: 	
Trong kỳ thi tốt nghiệp năm	tôi	chưa được công nhận tốt nghiệp.
Lý do: tôi thi rớt các môn thi tốt nghiệp như sau:
1. Môn: 	
2. Môn: 	
3. Môn: 	
Trong suốt thời gian ở địa phương tôi chấp hành tốt nghĩa vụ công dân, không vi phạm về pháp luật. Vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Lãnh đạo trường xét cho tôi được dự thi lại các môn thi rớt tốt nghiệp trong kỳ thi tốt nghiệp hệ	khóa	thi ngày	
Tôi xin cam kết thực hiện đúng theo qui chế thi, kiểm tra tốt nghiệp và xin nộp đầy đủ mọi chi phí liên quan theo qui định hiện hành./.
Hà Nội, ngày	tháng	năm 20...

	Duyệt của  Hiệu trưởng
	Phòng Đào Tạo

	Phòng QT - CTHSSV
	Người làm đơn










	










BM03-QT6

	BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH
     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     
Hà Nội, ngày     tháng      năm 20


DANH SÁCH HSSV CHƯA ĐÓNG HỌC PHÍ

	TT
	Họ và tên HSSV
	Năm sinh
	Lớp
	Nợ học phí 

	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	


Danh sách này có	HSSV
                                                                           Hà Nội, ngày…. tháng…. năm 20…

	PHÒNG KT - TC
	NGƯỜI LẬP
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BM04-QT6

	BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH
     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     
Hà Nội, ngày     tháng      năm 20



DANH SÁCH HSSV CHƯA NỘP ĐỦ HỒ SƠ XÉT THI TỐT NGHIỆP

	TT
	Họ và tên HSSV
	Năm sinh
	Lớp
	
Hồ sơ còn thiếu

	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


D
Danh sách này có………. HSSV
                                                                               Hà Nội, ngày……tháng….. năm 20……
	PHÒNG QT - CTHSSV
	NGƯỜI LẬP
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BM05- QT6

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ HỌC TẬP VÀ RÈN LUYỆN TOÀN KHÓA
LỚP..			  KHÓA	
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 
PHÒNG ĐÀO TẠO


	STT
	Họ và tên
	Điểm các môn học chung
	
	   Điểm các môn học/mô đun
	Điểm TBC
	Xếp loại HT
	Điểm RL
	xếp loại RL
	NợMH/MĐ
	Ghi chú

	
	
	GDCT
	GDTC
	GDQP
	THCB
	NN
	Tên MH/ MĐ
	Tên MH/
MĐ
	Tên MH/ MĐ
	Tên MH/ MĐ
	Tên MH/
MĐ
	Tên
MH/
MĐ
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	










Danh sách này có……. HSSV	
Trong đó: 
- Đủ điều kiện:……….  HSSV
- Không đủ điều kiện:…HSSV
  Kết quả xếp loại học tập
  Kết quả xếp loại rèn luyện


	
	Số lượng
	Tỷ lệ
	

	Xuất sắc
	
	
	

	Giỏi
	
	
	

	Khá
	
	
	

	TB Khá
	
	
	

	TB
	
	
	

	Không xếp loại
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	


	
	Số lượng
	Tỷ lệ

	Tốt
	
	

	Khá
	
	

	TB Khá
	
	

	TB
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tổng cộng
	
	









Hà Nội, ngày	tháng	năm	

Phòng Đào tạo
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	BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH
     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     
Hà Nội, ngày     tháng      năm 20


                                                                                                         BM06-QT06


BIÊN BẢN
Xét điều kiện dự thi tốt nghiêp – Hệ……..
Khóa……..thi ngày………

Hội đồng thi tốt nghiệp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp - Hệ……	đã họp vào hồi:
……giờ………ngày	……tháng……...năm……tại……………………….., dưới sự chủ tọa của………………
Thành phần gômm có:
	1. Ông/Bà …………………………
2. Ông/Bà …………………………
3. Ông/Bà …………………………
4. Ông/Bà …………………………
5. Ông/Bà …………………………
6. ………………………………..
	Chức vụ:……………………………..
Chức vụ:……………………………..
Chức vụ:……………………………..
Chức vụ:……………………………..
Chức vụ:……………………………..
………………………………………



  	Hội đồng đã làm việc nghiêm túc, xét và biểu quyết cho từng trường hợp theo đúng quy  định và đã thống nhất kết quả như sau: 

	STT
	Tên lớp
	Tổng số
HSSV
	Đủ điều kiện
	Không đủ điều kiện
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	



(Có danh sách kèm theo)
Cuộc họp kết thúc vào…….. giờ……. Cùng ngày.

	Chủ tịch Hội đồng
	Thư ký
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	BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH
     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     
Hà Nội, ngày     tháng      năm 20


                                                                                                      BM07-QT06

DANH SÁCH HSSV ĐỦ ĐIỀU KIÊN DỰ THI TỐT NGHIỆP HỆ……….
KHÓA……….THI NGÀY………………….

	STT
	Họ và tên HSSV
	Giới tính
	Năm sinh
	Nơi sinh
	Lớp

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	


Danh sách này có………. HSSV

	Chủ tịch Hội đồng
	Phòng Đào tạo
	Người tổng hợp




                                                                                                          













BM08-QT06

	                                                                                                                 BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH
     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     
                      Hà Nội, ngày     tháng      năm 20



DANH SÁCH HSSV KHÔNG ĐỦ ĐIỀU KIÊN DỰ THI TỐT NGHIỆP HỆ……….
KHÓA……….THI NGÀY………………….

Danh sách này có………. HSSV

	Chủ tịch Hội đồng
	Phòng Đào tạo
	Người tổng hợp




                                                                                                          


	STT
	Họ và tên HSSV
	Giới tính
	Năm sinh
	Nơi sinh
	Lớp
	Nợ môn

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	….
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