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1. MUC PIiCH:

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham dwa ra quy trinh lam viéc cy thé lién

quan dén dao tao thac si tai Trudong Pai hoc Su pham.
2. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Vin ban Quy trinh quan 1y dao tao sau dai hoc nay xac dinh cu thé chic ning, nhiém
vy cua cac bo phan va ca nhan c6 lién quan dén cong tac dao tao thac si cua Truong Dai
hoc Su pham gom:

+ Ban Giam hiéu

+ Phong DPao tao

+ Phong TC-HC

+ Phong KH-TC

+ Phong Kiém thi va dam bao chat luong gido duc
+ B phan thanh tra gido duc

+ Cac Khoa ¢ dao tao trinh do thac si

+ Giang vién day cao hoc

+ Giao vién huéng dan luan van thac si

+ Hoc vién cao hoc.

Van ban nay chi ap dung trong pham vi Truong Pai hoc Su pham
3. TAI LIEU THAM KHAO

Tiéu chuan TCVN 1SO 9001: 2008

Quyét dinh s6 3714/QD- DPHPN ngay12/7/2012 cua Giam ddc Pai hoc Pa Ning Quy
dinh vé dao tao trinh d6 thac si cua Dai hoc Pa Néng;

Théng tu 15/2014/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Pao tao ngay 15/5/2014 vé viéc

ban hanh quy ché dao tao trinh d¢ thac si;
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Théng tu 07/2015/TT- BGDDT cua Bo Gido duc va Pao tao ngay 16/4/2015 vé viéc
Ban hanh vé khéi lwong kién thirc téi thiéu, yéu cau vé nang lyc ma ngudi hoc dat duoc
sau khi tét nghiép d6i voi mdi chuong trinh dao tao cua gido duc dai hoc va quy trinh xay

dung, thim dinh, ban hanh chwong trinh dao tao trinh d6 dai hoc, thac si, tién si.

4. TUVIET TAT

e DHDN: Pai hoc Pa Nang
e BGH: Ban Giam hiéu
e Truong DHSP: Truong Pai hoc Su pham.
e Phong DT: Phong Pao tao
e Phong TC-HC: Phong T chirc - Hanh chinh
e Phong KH-TC: Phong Ké hoach - Tai chinh
e Phong KT&PBCLGD:  Phong Khao thi va dam bao chat lugng gido duc
e Khoa CM: Khoa chuy&n mon
e GVHD: Gio vién huéng dan
5. NOI DUNG

5.1. Chirc nang, nhiém vu
5.1.1 Phong PT:

- Chirc nang:

+ Tu van vé chién lugc phat trién dao tao sau dai hoc cho nha truong
+ Quan Iy dao tao theo quy dinh cua Bo gido duc dao tao va cua Truong vé linh vuc
dao tao sau dai hoc, dam bao chat luong dao tao.

- Nhiém vu:

+ Xay dung va trinh Hiéu truong phé duyét cac phuong an, ké hoach phét trién dao
tao thac si va boi dudng sau dai hoc cho cac chuyén nganh.

+ Soan thao va trinh Hiéu truong ban hanh cac Quy dinh vé dio tao sau dai hoc cua
truong Pai hoc Su pham; Xay dung cac quy trinh, quy pham va huéng dan thuc hién cac

quy ché, quy dinh vé dao tao sau dai hoc.
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+ Phéi hop véi cac khoa chuyén mén dé xac dinh quy mé dao tao, dbi tuong tuyén
sinh, c&c hoc phan chuyén d6i, b6 sung kién thirc va xay dung chuong trinh dio tao.

+ Phéi hop vai cac bo phan chic ning cua trudng dé kiém tra, gidm sét viéc thuc hién
quy ché ctia Bo gi4o duc dao tao, cac quy dinh cia truong vé dao tao sau dai hoc.

+ Phéi hop vai céc khoa chuy&n mon lap ké hoach giang day, thoi khoa biéu. T6 chuc
giang day, kiém tra theo déi tién d6 va chit luong dao tao cua céc 16p sau dai hoc.

+ T6 chirc nhap hoc, khai giang. Quan 1y hd so cua hoc vién, trinh Hiéu truéng ra
quyét dinh giao dé tai, moi gido vién hudng dan, Kiém tra hd so du bao vé cua hoc vién,
moi phan bién, thanh 1ap hoi ddng cham luan vin thac si. Trinh hiéu truong ra quyét dinh
gia han thoi gian hoc tap, d6i tén dé tai luan van thac si.

+ Panh gia dinh ky tinh hinh dao tao cao hoc cuia truong

+ Kiém tra, theo ddi, xac nhan khéi luong giang day, cting phong Ké hoach- tai chinh
tinh thu lao giang day cho giang vién, GVHD.

+ Xay dung ké hoach t chirc thi két thic hoc phan; giam sat ky thi

+ B6 tri phong hoc

+ Lam thdng ké, bao cao khi dugc yéu cau

+ T chtrc danh gia dé cwong va bao vé luan vin cho cac khoa cao hoc

+ Luu giit hd so ctia hoc vién

5.1.2 Khoa CM

- Chirc nang:

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé van dé chuyén mén. Quan ly va thuc hién
ké hoach dao tao da dugc phé duyét. Chi dao t6 chic giang day cac hoc phan cia chuyén
nganh thugc khoa quan ly.

- Nhiém vu:

+ Xéc dinh chuyén nganh dao tao, ddi twong tuyén sinh, hoc phan chuyén déi, bb
sung, mon thi tuyén

+ T chirc xay dung va cap nhat chuong trinh, gido trinh, phé duyét dé cuong chi

tiét hoc phan.
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+ Xac dinh quy md tuyén sinh hing nim. Xay dung ké hoach giang day chuyén
nganh
+ T6 chire giang day bd sung, chuyén dbi kién thuc
+ Phan c6ng giang day cac hoc phan, d& xuat moi thinh giang, thuc hién ké hoach
dao tao theo quy dinh ctia nha truong
+ Quan ly giang vién, I6p hoc va hoc vién
+ Bdo cao dinh ky tinh hinh dao tao
+ Nhan dé thi, 1ap ké hoach t6 chic thi két thic hoc phan
+ Nhap diém
5.1.3 Phong KH-TC
- Xay dung ké hoach thu chi cho dao tao sau dai hoc cua truong
- Chi tra tién lién quan dén dao tao thac si
5.1.4 Phong TC-HC
- B4 tri phong khach cho giang vién thinh giang c6 nhu cau
5.1.5. Phong KD-DBCLGD
Khao sét y kién danh gia vé giang vién va mén hoc
5.1.6. B9 phan thanh tra gido duc
Kiém tra ké hoach giang day cua giang vién

Giam sat ky thi két thiic hoc phan
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5.2 QUY TRINH VE TO CHUC VA QUAN LY PAO TAO

5.2.1 LUU PO
TT So db Tai liéu /Biéu miu Trach nhiém
- — BOL.QT 751-02 | Phong DT chi tri
1 To chirc nhap hec,khai giang B02.QT 751-02

'

B03.QT 751-02
B04.QT 751-02
B05.QT 751-02

Thu hoc phi

Theo quy dinh

Phong KH-TC cé
nhiém vu thu hoc phi
va hoc phi phat sinh

cua hoc vién

Xay dung ké hoach dao tao

¢

B06.QT 751-02
B07.QT 751-02

Khoa CM

Kiém tra, phé duyét ké hoach

'

B07.QT 751-02

Phong DT; Ban Gidm

hiéu;

Phat hanh ké hoach dao tao

¢

B07.QT 751-02

Phong BT

T6 chire dao tao

B08.QT 751-02
B09.QT 751-02
B10.QT 751-02
B11.QT 751-02
B12.QT 751-02
B13.QT 751-02
B14.QT 751-02
B15.QT 751-02

Phong BT
Khoa CM

Quén ly dao tao

'

B10.QT 751-02
B16.QT 751-02
B17.QT 751-02
B18.QT 751-02

Phong BT
Khoa CM, Phong KT-
PBCLGD
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T6 chikc thi

v

B14.QT 751-02
B19.QT 751-02

Khoa CM

Quan ly két qua thi

10

v

B10.QT 751-02

Khoa CM, Phong BT

Hoan thi, hoc lai

11

B19.QT 751-02
B20.QT 751-02

Khoa CM, Phong DT

Thanh toan tién day cao hoc

12

B08.QT 751-02
B09.QT 751-02
B10.QT 751-02
B21.QT 751-02
B22.QT 751-02
B23.QT 751-02
B24.QT 751-02
B25.QT 751-02

Khoa CM, Phong DT,
Phong KH-TC

B0 vé dé cwong

13

v

B26.QT 751-02
B27.QT 751-02
B28.QT 751-02

Khoa CM, Phong DT

12

Gia han thoi gian hoc tap,
Gia han theoi gian bao vé luan
van

B29.QT 751-02
B30.QT 751-02

Khoa CM, Phong DT,
GV HD

v

Ra quyét dinh giao dé tai
va Cir giao vién hwong dan

B31.QT 751-02
B32.QT 751-02
B33.QT 751-02
B34.QT 751-02
B35.QT 751-02
B36.QT 751-02

Khoa CM, Phong DT,
BGH
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B17.QT 751-02

13 B37.QT 751-02
B4o v¢ ludn vin thac si B38.QT 751-02
B39.QT 751-02
B40.QT 751-02 | Khoa CM, Phong DT,
i B41.QT 751-02
B42.QT 751-02 | BGH
B43.QT 751-02
B44.QT 751-02
B45.QT 751-02
. — Truong DPHSP cap
14 Cap, phat bang .
Theo quy dinh bang
v
15 Luuhd so Luu tat ’ca ho so lién | Phong BT
quan dén hoc vién,
két qua hoc tap
5.2.2 Dién giai

1. T6 chirc nhap hoc va khai giang

khoa mai.

QUY TRINH PAO TAO THAC Si

Phong BT Ién ké hoach té chirc nhap hoc va 18 khai giang:

1.1.

1.1.1. Cong tac chuan bi

Phong DT:

T6 chirc nhap hoc va khai giang

Phong DT chu tri trong viéc té chic nhap hoc va khai giang cho hoc vién

Ngay sau khi ¢ quyét dinh c6ng nhan tring tuyén cua hoc vién khéa méi,
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Buéc 1: Thong bao vé viéc té chuc nhap hoc, khai giang trén trang Web cua
Phong DT, dén c4c Khoa CM theo mau B01.QT751- 02
Buréc 2: Xay dung va giri ké hoach t6 chac nhap hoc, khai giang dén cac don vi
lién quan theo mau B02.QT751- 02
Buwéc 3: Xay dung quy trinh nhap hoc theo mau B03.QT751- 02; chuan bi ho
so nhap hoc theo mau B04.QT751- 02
Buréc 4: Phan cong, phdi hop véi cac don vi (theo ké hoach da duyét)
Buwéc 5: Lam du trd kinh phi theo mau B05.QT751- 02
Phong TC-HC: bd tri dia diém nhap hoc, khai giang; Chuan bi ban ghé, dién,
nudc, am thanh
Phong Ké hoach- Tai chinh: thu hoc phi cua hoc vién theo quy dinh; Duyét kinh
phi t6 chirc nhap hoc, khai giang
Céc Khoa chuyén mén: Thong bao dén giang vién trong khoa tham du khai giang
va gap mat hoc vién
Phong DT kiém tra dia diém, cdng tac chuan bi nhap hoc va khai giang truéc 1
ngay
1.1.2 To6 chirc nhap hoc, khai giang
- Phong DT
Buéc 1: T6 chac nhap hoc theo quy trinh nhap hoc va phan cong cong viéc
Buwéc 2: Hudng dan hoc vién dén dia diém dy I khai giang
Bueéc 3: Biéu hanh I khai giang
Buréc 4: Pho bién quy ché dao tao trinh do thac si
- Phong KH-TC: Thu hoc phi theo quy dinh
- Phong TC-HC: B6 tri phong, ngudi phuc vu
- Khoa CM: gap hoc vién tai khoa
2. Thu hec phi



QUY TRINH M4 sé : QT751-02
QUAN LY DAO TAO SAU | Lanban hanh: 04

DA| HQC Ngay BH:
Trang:
TRUONG PAI HOC SU PHAM 1SO 9001 :2008

Phong KH-TC thu hoc phi va hoc phi phat sinh ctua hoc vién theo quy dinh.
3. Xay dung ké hoach dao tao
3.1. Phong BT
Buéc 1: Xay dung ké hoach hoc mdn chung theo mau B06.QT751- 02

+ Moi giang vién day mon chung

+ Lam hop dong, thanh ly cho GV day mén chung

+ T6 chuc thi két thic mén chung
Buwéc 2: Trién khai cho cac khoa xay dung ké hoach dao tao chuyén nganh theo
mau B07.QT751- 02
3.2 Khoa CM
Buéc 1: Hop Khoa, phan céng giang day céac hoc phan trong chuwong trinh
Buwéc 2: Xay dung ké hoach theo dang miu B07.QT751- 02, ding quy dinh vé
dao tao trinh do thac si da ban hanh.
Moi giang vién thinh giang theo quy dinh cua Truong PHSP. Néu moi giang vién
thinh giang nén két hop day ghép 02 khéa 1 1an hozc day 02 hoc phan trén 1 16p.
Bueéc 3: Nop ké hoach dung thoi gian quy dinh
Buéc 4: Ap dung ké hoach di duoc phé duyét
4. Kiém tra, phé duyét ké hoach dao tao
- Phong DPao tao kiém tra ké hoach dao tao cua cac khoa, trinh hiéu truéng duyét
theo mau B07.QT751- 02
5. Phat hanh ké hoach dao tao
Buwéc 1: Cong khai ké hoach dao tao di duoc duyét Ién trang Web caa Phong Pao
tfao.
Buéc 2: Chuyén 01 ban ké hoach da duoc duyét dén cac khoa cé dao tao thac si, 01
ban dén Phong KH-TC, 01 ban lyu Phong DT.

6. To chiic dao tao

10
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6.1. Phong DT
Buéc 1: + Gui ké hoach giang day theo mau B08.QT751-02, phiéu diém danh
theo mau B09.QT751-02, bang diém theo mau B10.QT751-02 cho cac khoa

+ B4 tri phong hoc
Buwéc 2: Xac nhan Gidy bao triéu tap cua hoc vién néu khoa c yéu cau theo mau
B11.QT751-02
Buréc 3: + Phdi hop vai khoa chuy@n mén kiém tra viéc thuc hién ké hoach dao tao
Buéc 4: + Luu bang diém gbc
6.2. Khoa CM
Buéc 1: Pang ky phong hoc tai Phong DT, 1én lich hoc cu thé trong ting thang
theo mau B12.QT751-02 dé bé tri va sir dung phong hoc c6 hiéu qua.
Buwéc 2: Giri lich hoc ting thang theo mau B12.QT751-02 vé bo phan Thanh tra
gido duc va Phong DT dé phéi hop kiém tra.
Buéc 3: Hudng dan cho giang vién dang ky giang day theo mau ké hoach giang
day theo mau B08.QT751-02 va guii vé Phong PT trudc khi bat dau day hoc phan.
Buéc 4: Xir 1i don xin nghi day va day bu cta giang vién va nop vé Phong DT va
bo phan thanh tra giao duc.
Buéc 5: Mai giang vién thinh giang: cin cit ké hoach dao tao di dwoc duyét, cac
khoa lam giay moi theo mau B13.QT751-02, ky nhay va giii vé Phong PT.
Céc khoa moi giang vién day theo dung ké hoach. Néu giang vién khong day dung
theo ké hoach, khoa moi giang vién sé 02 giang day.
Buwéc 6: Phan hoi vé Phong Pao tao néu ¢ vudng mac trong qua trinh to chic dao
tao
6.3 Giang vién:
Buwéc 1: Nhan mau ké hoach giang day theo mau B08.QT751-02, phiéu diém danh
theo mau B09.QT751-02, nhan bang diém theo mau B10.QT751-02 tai khoa.

11
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Buéc 2: Phé bién yéu cau cua hoc phan va quy dinh hoc tap cho hoc vién

Buéc 3: To chie day cac hoc phan theo ké hoach

Buéc 4: Nop don xin day bu vé khoa néu khong day dugc theo ké hoach

Budc 5: Nop d& thi theo miu B15.QT751-02 ding quy dinh

Buéc 6: Cham thi va guri két qua vé Khoa

6.4 By phan thanh tra giao duc

Buwéc 1: Kiém tra tinh hinh giang day caa giang vién qua lich hoc caa khoa

Buéc 2: Béo cdo cac trudng hop giang vién tu y nghi day vé Phong BT

Budc 3: Giam sat ky thi két thic hoc phan

7. Quan ly dao tao

7.1 Phong DT:

Buwéc 1: Yéu cau cac khoa bao céo tinh hinh dao tao cao hoc cudi mdi quy theo
mau B16.QT751-02 ding thoi gian quy dinh

Buwoc 2: Nhan va xtir li bao céo dao tao cua cac khoa

Buéc 3: Kiém tra dot xuat cac 16p cao hoc

Buwéc 4: Quan ly bang diém gbc

Buwéc 5: Xem xét viéc dé nghi diéu chinh ké hoach dao tao cua cac khoa

Buéc 6: Nhan bao céo danh gia chwong trinh ddo tao hang nam(Theo coéng vin
3219/DPHPN-BT ngay 29/6/2015 ciia Giam doc Pai hoc Pa Nang) tir cac Khoa
7.2 Khoa CM :

Buéc 1: Kiém tra, nhic nhé giang vién thuc hién giang day theo dting ké hoach.
Buréc 2: Béo céo tinh hinh dao tao cao hoc theo quy va giri vé phong Pao tao cubi
mai quy theo mau B16.QT751-02

Bueéc 3: Bé nghi diéu chinh ké hoach néu can thiét

Buréc 5: Lén ké hoach va to chuc thi két thic hoc phan

12
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Buéc 6: Nhap diém theo mau B17.QT751-02 va gui bang diém goc theo mau
B10.QT751-02 vé Phong DT ding thai gian.

Buwéc 7: Nhan két qua lay y kién phan hdi cia ngudi hoc vé giang vién va mén
hoc. T6 chirc hop khoa, cong khai két qua, diéu chinh néu thiy can thiét.

Buwoéc 8: B4o c4o danh gia chwong trinh dao tao hiang nim(Theo céng vin
3219/PHDPN-PT ngay 29/6/2015 ciia Giam doc Pai hoc Pa Ning) va giri vé
Phong Dao tao ding thoi gian quy dinh.

7.3. Phong KT-DPBCLGD

Buwéc 1: Phat phiéu lay y kién phan hoi ctia ngudi hoc vé giang vién va mon hoc
theo mau B18.QT751-02

Buéc 2: X i s6 lidu va gui vé Phong BT, Khoa CM

8. To chic thi

8.1. Khoa CM

Buéc 1: Kiém tra, nhiac nhg giang vién day va nop dé theo ding ké hoach; phé
duyét dé thi.

Buéc 2: Lén ké hoach va lich thi két thiic hoc phan cho timg dot. Viéc t6 chac thi
phai diing quy dinh vé dao tao thac si cia Bo GD&DT.

Buéc 3: G lich thi vé bo phan Thanh tra gio duc va Phong Pao tao dé theo ddi,
kiém tra.

Buéc 4: Kiém tra phiéu diém danh hoc vién dé 18n danh sach du diéu kién dy thi
két thuc hoc phan.

Buéc 5: Thong béo lich thi dén hoc vién

Buéc 7: Xt 1i don xin hoan thi theo mau B19.QT751-02 cua hoc vién

Buéc 8: Nhap diém va gui bang diém géc vé phong Pao tao

8.2 Bo phan thanh tra giao duc

Kiém tra, giam sat ky thi két thic hoc phan

13
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9. Quan ly két qua thi
- Khoa chuyén mén:
Buéc 1: Duyét két qua thi theo mau B10.QT751-02 va gui vé Phong DT dung thoi
gian quy dinh
Buéc 2: Cong bb diém cho hoc vién
- Phong Dao tao:

+ Kiém tra, duyét bang diém, chuyén 01 bang diém vé khoa, lru bang diém
géc

+ X&c nhan va cap bang diém khi hoc vién yéu cau
10. Hoén thi, hoc lai
10.1 Hoan thi
Buréc 1: Hoc vién c6 nhu cau hodn thi phai lam don theo mau B19.QT751-02
Buéc 2: Nop don xin hodn thi cho giang vién phu trach hoc phan va Khoa: muon
nhat trudc 2 ngay to chic thi. Truong hop dot xuat phai co gidy to minh chang.
10.2 Hoc lai
Hoc vién: khéng du thi hoc phan (khéng c6 li do chinh dang) va diém hoc phan
duéi 4,0 thi hoc vién phai hoc lai hoc phan d¢6. Mubn hoc lai hoc vién phai:
Buéc 1: 1am don xin hoc lai theo mau B20.QT751-02
Buoc 2: Nop don cho giang vién phu trach va Khoa
Buréc 3: Nop hoc phi hoc lai tai Phong Ké hoach- Tai chinh
Bueéc 4: Theo dbi thoi khoa biéu dé hoc lai
Khoa CM: kiém tra don xin hoc lai cua hoc vién va gui vé Phong BT
Phong PT: Nhan va luu don xin hoc lai cua hoc vién

Phong KH-TC: thu tién hoc lai cia hoc vién theo quy dinh

14
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Luu ¥: - Khong t6 chac hoc riéng cho hoc vién. Hoc vién phai hoc véi khda tiép
theo. Néu trong trudng hop khoa sau khdng cé hoc phan do, Khoa chuyén mén sé&
quyét dinh hoc phan hoc vién phai hoc lai.
11. Thanh toan tién day cao hoc
Buoc 1: Khoa CM
- Gui ho so caa giang vién vé Phong BT

+ Ddi véi giang vién thinh giang: dé nghi thanh toan theo mau B22.QT751-
02 + ké hoach giang day theo mau B08.QT751-02.

+ Poi vai giang vién trong PHPN: dé nghi thanh toan theo mau B21.QT
751-02 + ké hoach giang day theo mau B08.QT751-02 + bang diém theo mau
B10.QT751-02 + phiéu diém danh theo mau B09.QT751-02.

Buoc 2: Phong DT:
- Kiém tra ho so cua khoa
- Lam hd so thanh toan tién day cho giang vién day cao hoc géom:

+ Ddi véi giang vién thinh giang: dé nghi thanh toan theo mau B23.QT751-
02; Hop dong theo mau B24.QT751-02; Thanh Iy hop dong theo miu B25.QT
751-02; Ho6 so lam thanh 3 bo: 01 bo giri Phong KH-TC; 01 bo luu Phong Pao tao;
01 bd luu Phong TC-HC.

+ Poi voi giang vién trong DPHDPN: ké hoach giang day theo miu B08.QT
751-02; Pé nghi thanh todn theo miu B24.QT751-02; Bang diém theo maiu
B10.QT751-02.

Ho so 1am thanh 2 bo: 01 b gui Phong KH-TC; 01 b6 Ivu Phong BT
Buoc 3: Phong KH-TC

- Kiém tra ho so va thanh toan tién day cho giang vién

- Photo va luu hd so

- Chuyén tién vao tai khoan cho giang vién
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12. Bao vé dé cwong

12.1 Khoa CM

Buwéc 1: Dé xuat Hoi dong danh gia dé cuong ludn van thac si theo mau B26.QT
751-02 va guri vé Phong DT.

Buéc 2: Sau khi nhan dugc quyét dinh thanh 1ap hoi dong danh gia dé cuong theo
mau B27.QT751-02, Khoa t6 chirc danh gia dé cuwong luan vin theo quy dinh cua
Bo Giao duc & Dao tao.

Budc 3: Luu hd so bao vé dé cuong

Budc 3: Lam ho so dé nghi thanh toan kinh phi cho hoi dong danh gia dé cuong
luan vén thac st theo mau B28.QT751-02 va B32.QT751-02 giri v& Phong DT.
12.2 Phong PT

Buéc 1: Xem xét dé xuat thanh 1ap hoi dong danh gia dé cwong luan vian cua khoa
Buéc 2: Soan thao quyét dinh thanh 1ap Hoi dong danh gia luin van thac si theo
mau B27.QT751-02 va trinh Hiéu truong ky.

Buéc 3: Chuyén quyét dinh vé khoa

Buéc 4: Kiém tra hd so dé& nghi thanh toan kinh phi cho hoi dong danh gia dé
cuong luan vin thac si va 1am thi tuc chuyén cho Phong KH-TC.

12.3 Phong KH-TC

Kiém tra ho so va thanh toan kinh phi cho hoi dong

13. Gia han theéi gian hoc tap, gia han thai gian bao vé luan van
Trong qué trinh hoc tap, hoc vién dugc phép gia han thoi gian dao tao 01 lan. Hoc
vién phai hoc xong mon chung va déng hoc phi ky I méi dugc phép gia han.
13.1. Hoc vién
Buéc 1: Hoc vién lam don xin gia han thoi gian hoc tap theo mau B29.QT751-02
(kem minh chang li do xin gia han), don xin gia han thoi gian bao vé luan van thac
s theo mau B30.QT751-02 .
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Buéc 2: Hoc vién nop don vé Khoa
Buéc 3: Sau khi Khoa ¢ y kién, chuyén don vé Phong Dao tao
Buwéc 4: Nop kinh phi gia han vé Phong KH-TC va nhan quyét dinh gia han tai
Phong DT.
13.2 Gi4o vién huéng dan
Trong qua trinh huéng dan hoc vién 1am luan vin, néu thay hoc vién khong thé bao
vé kip c6 thé yéu cau hoc vién lam don xin gia han thoi gian bao vé luan vin.
13.3 Khoa CM
Buéc 1: Xem xét don xin gia han cua hoc vién theo mau B29.QT751-02; B30.QT
751-02
Buéc 2: Chuyén don vé Phong DT
Buréc 3: Chuyeén quyét dinh gia han cho hoc vién
13.3 Phong DT
Buwéc 1: Kiém tra ho so xin gia han caa hoc vién
Buéc 2: Ra quyét dinh gia han va trinh hiéu truong ky
Buwéc 3: Kiém tra bién lai thu hoc phi gia han va giao quyét dinh gia han cho hoc
vién
13.4 Phong KH-TC
Thu va cap bién lai hoc phi gia han ciia hoc vién
14. Ra quyét dinh giao dé tai va cir giao vién huwéng din
Buoc 1: Khoa CM
- Sau khi t6 chuc danh gia dé cuong luan van thac si, khoa:
+ Luu phiéu nhan xét, danh gia dé& cuong luan vian thac si theo mau
B31.QT751-02 cua ting hoc Vvién.
+ Guri bién ban hop hoi dong danh gia dé cuong luan vin thac si theo mau
B32.QT751-02 : 01 ban cang va 01 file mém.
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+ Dé nghi ra Quyét dinh giao dé tai va cur gido vién hudng dan theo miu
B33.QT751-02.
Cong van dé nghi ra quyét dinh giao dé tai va cu gido vién hudng dan phai gui vé
Phong Dao tao trudc khi bao vé luan van it nhét trudc 7 thang.
Buoc 2: Phong DT
- Kiém tra ho so dé nghi ra quyét dinh giao d¢é tai va cur gido vién huéng dan
- Ra Quyét dinh theo mau B34.QT751-02 va trinh Hiéu truong ky
- Chuyén 02 Quyét dinh vé Khoa, dé nghi giao cho gido vién huéng dan va hoc
vién
Buoc 3: Hoc vién
- Nhan Quyét dinh giao dé tai
- Trong qué trinh 1am luan van, hoc vién duoc phép diéu chinh va d6i tén dé tai
luan van thac si:

+ Hoc vién 1am don theo mau B35.QT751-02; B36.QT751-02 va xin y kién
gido vién hudng dan, nop vé Khoa

+ Khoa xem xét va chuyén don vé Phong Dao tao
Doi tén dé tai, hoc vién phai bao vé lai dé cuong va chiu kinh phi phai bao vé lai.
15. B4ao vé€ luan van thac si
Cong viéc trwoc khi bao vé luan van:
Buoc 1: Hoc vién
Nép hé so bao vé vé khoa gom:

+ Pon xin bao vé luan vin theo mau B37.QT751-02

+ Li lich khoa hoc theo mau B38.QT751-02

+ Ban nhan xét caa GVHD theo mau B39.QT 751-02

+ Bai b4o lién quan néu co

+ 02 anh 4 x6
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+ Gidy x4ac nhan da hoan thanh hoc phi toan khoa
+ Chting chi tiéng Anh B1 hoic twong dwong (theo quy ché dao tao trinh d6
thac si)
Nop vé Phong Pao tao: 01 bo ban thao cua luan van (01 quyén toan vin va
01 quyén tom tat) dé duoc kiém tra hinh thac cua luan van. Hoc vién chinh sta
hinh thirc luan vin theo yéu cau ciia Phong DT va dong thanh 5 bo gui vé Phong
DT.
Buoc 2: Khoa CM
- Théng bao cho hoc vién cac tha tuc trudc khi bao vé luan van
- Kiém tra diéu kién b&o vé luan vin cta hoc vién
- Bé xuét hoi dong chadm luan vin thac si theo mau B40.QT 751-02
- Nhan, kiém tra hd so bao vé cua hoc vién va chuyén vé Phong Pao tao
Buoc 3: Phong DT
- Kiém tra hinh thre luan vin
- Kiém tra diéu kién bao vé luan vin thac si cua hoc vién
- Kiém tra d& xuét hoi ddng cham luan van thac si caa khoa
- Moi céc nha khoa hoc tham gia hoi ddong cham ludn vin thac si
- Ra quyét dinh thanh Iap hoi ¢éng cham luan vin thac si
- Cap bang diém tong hop cho hoc vién
- Kiém tra ho so bao vé luan vin cua hoc vién
- Kiém tra hinh thic luan van thac si
- Giri quyén luan van va biéu mau cho thanh vién hoi dong
- Cung cap céc biéu mau cho hoi ddong cham luan van thac si:
+ Nhan xét caa phan bién theo mau B41.QT751-02
+ Bién ban hop héi déng cham luan van theo mau B42.QT751-02
+ Bién ban kiém phiéu theo mau B43.QT751-02
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+ Phiéu chim diém theo mau B44.QT751-02

Cong viéc sau khi bao vé luan van:

- Hoc vién:
Buéc 1: + Nop Ban tudng trinh chinh sira luan vin theo y kién cua hoi ddng theo
mau B45.QT751-02 vé Phong DT.
Buwéc 2: Sau khi dugc sy dong ¥ ciia Phong DT cho ndp luan vin, hoc vién in 02
bo luan van hoan chinh ndp cho cac don vi luu tri:

+ 01 dfa va 01 bo luan vin cho Trung tdm hoc liéu- PHDN va nhan gidy xac
nhan da nop luan van
+ 01 dia va 01 bd luan van cho Thu vién Trudng PHSP va gidy x4c nhan da

nop luan van

- Khoa CM: kiém tra va xac nhan ban tuong trinh chinh sta luan vin cta hoc
vién

- Phong BT

Buréc 1: Kiém tra hinh thac luan van thac si
Buéc 3: Nhan 02 gidy xéac nhan nop luan van thac si
Buwéc 4: Lam ho so dé nghi thanh toan cac khoan lién quan dén bao vé luan vin
thac si

Buéc 5: Hoan thanh ho so giri PHPN dé cap bang
Phong KH-TC: kiém tra hd so dé nghi thanh toan va thanh toan theo quy dinh

6. HOSOLUU
STT Tén hd so Noi luu Thoi
gian
1 | Ké hoach t& chirc nhdp hoc, khai Phong DT
giang
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2 H6 so ctia hoc vién Phong BT

3 K& hoach dao tao di duoc duyét Phong BT

4 | Pé cuong chi tiét mén hoc Khoa CM

5 | Lich trinh giang day Phong BT

6 | Phiéu diém danh Khoa CM

7 | Bang diém Phong BT, Khoa CM

8 | Baithi Khoa CM

9 Béo cdo tinh hinh dao tao theo quy Phong BT

10 | Bién ban kiém tra d6t xuat tinh hinh Phong DT
day cua giang vién

11 | Lich thi két thiic hoc phan Khoa CM

12 | Dé thi két thiic hoc phan Khoa CM

13 | Pon xin hoan thi, thi lai Khoa CM

14 | Pon xin hoc lai Phong BT, Khoa CM

15 | Hd so thanh toan day cao hoc Phong DT, Phong KHTC,

TC-HC

16 | Phiéu lay y kién ctia nguoi hoc vé Phong KT-BDBCLGD,
giang vién va mon hoc Khoa CM

17 | Bé xuat hoi dong danh gia dé cuong Khoa CM
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luan van thac si

18 Quyét dinh thanh 1ap hoi déng danh Phong BT, Khoa CM
gia dé cuong ludn van thac si

19 | Bién ban bao vé dé cuong Phong BT, Khoa CM

20 | Phiéu danh gia dé cuong luan vin Khoa CM
thac si

21 | Pé nghi ra quyét dinh giao dé tai cho Phong BT, Khoa CM
hoc vién cao hoc

22 | Bon xin gia han thoi gian hoc tap, Phong BT, Khoa CM
bao vé luan van thac si

23 Quyét dinh gia han thoi gian hoc tap, Phong BT, Khoa CM
bao vé luan van thac si

24 | Quyét dinh giao dé tai Phong BT, Khoa CM, GVHD

25 | HO so bao vé luén van thac si caa Phong BT
hoc vién

26 | Dé xuat hoi ddng chdm luan vin thac Khoa CM
si

27 | Quyét dinh thanh 1ap hoi dong chim Phong DT
luan van thac si

28 | HO so chAm luan van cua hoi déng Phong BT

29 | Luan van hoan chinh Thu vién truong DHSP
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7. BIEU MAU BAN HANH

STT

M4 hiéu

Tén biéu miu

B01.QT751-02

Thong bao vé to chic nhap hoc va 18 khai giang cho

hoc vién khda mai

Ké hoach to chirc nhap hoc va I& khai giang cho hoc

2. | B02.QT751-02 Jien Khéa mi
3. | B03.QT751-02 Trinh tu cac budc nhap hoc cua hoc vién

4. | B.04-BDBCL/2012 | Phiéu théng tin ciia hoc vién

5. | B05.QT751-02 Dy trd kinh phi to chirc nhap hoc va khai giang

6. | B06.QT751-02 Thoi khéa biéu hoc mén chung

7. | B07.QT751-02 Ké hoach dao tao cao hoc toan khoa

8. | B08.QT751-02 Ké hoach giang day

9. |B09.QT751-02 Phiéu diém danh

10. | B10.QT751-02 Bang diém cao hoc

11.| B11.QT751-02 Giay béo tap trung hoc vién cao hoc

12. | B12.QT751-02 Lich hoc cao hoc theo tirng thang

13. | B13.QT751-02 Giay moi thinh giang

14.| B14.QT751-02 Lich thi két thic hoc phan

15. | B15.QT751-02 Dé thi két thiic hoc phan

16. | B16.QT751-02 Béo cao tinh hinh dao tao cao hoc theo quy

17.| B17.QT751-02 Mau bang diém tong hop

18, | B18.0T751-02 \Fjglr:érlla:oz kien phan hoi cia nguoi hoc ve gang vién
19. | B19.QT751-02 Pon xin hoan thi

20. | B20.QT751-02 Pon xin hoc lai

21.| B21.QT751-02 Gidy dé nghi thanh toan (danh cho GV trong PHPN)
22.| B22.QT751-02 Gidy dé nghi thanh toan (danh cho GV thinh giang)
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23.

B23.QT751-02

Giay dé nghi

24,

B24.QT751-02

Hop dong cao hoc

25.

B25.QT751-02

Thanh Iy hop dong

26.

B26.QT751-02

Dé xuat hoi dong danh gia dé cwong ludn vin thac si

217.

B27.QT751-02

Quyét dinh thanh lap Hoi dong danh gia dé cwong luan

van thac si

28.

B28.QT751-02

Pé nghi thanh toan kinh phi cho Hoi dong danh gia dé

cuong luan van thac si

29.

B29.QT751-02

DPon xin gia han thoi gian hoc tap

30.

B30.QT751-02

Pon xin gia han thoi gian bao vé luan van thac si

31.

B31.QT751-02

Phiéu nhan xét, danh gia dé cuong luan vin thac si

32.

B32.QT751-02

Bién ban hop hoi dong danh gia dé cuong luan van thac

S1

33.

B33.QT751-02

Pé nghi ra Quyét dinh giao dé tai va cir gido vién huéng

dan

34,

B34.QT751-02

Quyét dinh giao d¢é tai va cur gido vién hudéng dan

35.

B35.QT751-02

DPon xin diéu chinh tén dé tai

36.

B36.QT/751-02

Pon xin doi1 tén dé tai luan van thac si

37.

B37.QT751-02

Pon xin bao vé luan van thac si

38.

B38.QT/751-02

Ly lich khoa hoc

39.

B39.QT751-02

Nhan xét ctia nguoi huéng dan khoa hoc

40.

B40.QT751-02

Dé xuat hoi ddng cham luan van thac si

41.

B41.QT751-02

Ban nhan xét luan van thac si caa phan bi

42.

B42.QT751-02

Bién ban hop hoi dong cham luan vin thac si

43.

B43.QT751-02

Bién ban kiém phiéu ciia hoi dong cham luan vin thac si

44,

B44.QT751-02

Phiéu cham luan vin thac si

45.

B45.QT751-02

Ban truong trinh bo sung, sira chira luan vin
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