BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DH TAI CHINH - MARKETING Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Tp. H6 Chi Minh, ngay 30 thang 10 nam 2018

QUY TRINH
Qudn ly dao tao

I. Tuyén sinh
I.1. Muc dich

T6 chirc tuyén sinh trinh d6 Pai hoc, Cao ding hé chinh quy chwong trinh dai tra, chwong
trinh chat lugng cao, chuwong trinh qudc té dbi v6i nhimng thi sinh c6 nguyén vong hoc tap tai
Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing; Tiép can ngudn tuyén sinh c6 chét luong, dap tng muc
tiéu dao tao ciia Nha truong;

Cong tac to chirc tuyén sinh trinh d6 Pai hoc, Cao ding hé chinh quy lwa chon thi sinh ¢6
chét luong tring tuyén vao cac nganh dao tao cia Trudng.
I.2. Pham vi ap dung: Tuyén sinh trong ca nudc.
I.3. Céan cw phap ly:

Quy ché tuyén sinh hi¢n hanh cta B§ Gido duc va Pao tao va B Lao dong — Thuong binh

va Xa hoi.
I.4. Quy trinh
I.4.1 Luu dd quy trinh



Xac dinh chi tiéu

tuyén sinh

Xay dung dé 4n tuyén sinh

l

Lap ké hoach tuyén sinh

v
Thanh 1ap HDTS, Ban Thanh tra va
Ban chuyén mén

\ 4
Thong béo tuyén sinh

'

Nhan, kiém tra va
nhap ho so ding

ky tuyén thang, uu

tién xét tuvén

Nhan di liéu ding ky xét tuyén cia Bo
GD&DT xay dung diém san.

l

Hop HDTS xét diém chuan tring tuyén Thi sinh diéu chinh nguyén vong

A

Cong bd két qua xét tuyén, giri Gidy bao
tring tuyén va nhép hoc

y
Tiép nhan thi sinh trang tuyén nhap hoc

Hau kiém két
qua tuyén sinh

Bao céo két qua
tuyén sinh




1.4.2 M6 ta chi tiét quy trinh

Buéc Trinh ty thue hién Trach nhiém
1 Xac dinh chi tiéu tuyén sinh Phong Quan ly dao tao
2 Xay dung dé 4n tuyén sinh Phong Quan ly dao tao
3 Lap ké hoach tuyén sinh Phong Quan ly dao tao

Thanh 1ap Hoi déng tuyén sinh,
4 Ban Thanh tra va Ban Chuyén Phong Quan ly dao tao
mon
5 Thong bao tuyén sinh Phong Quan 1y dao tao
Nhan, kiém tra va nhép hd so
6 dang ky xét tuyén thing va wu Phong Quan ly dao tao
tién xét tuyén.

Nhan dit liéu dang ky xét tuyén
7 ciia Bo GD&DT x4y dung diém Phong Quan ly dao tao

san
3 Thi sinh diéu chinh nguyén vong | Noi thi sinh ndp hf) so dang
ky xét tuyén

9 Hop H(f)iq ddéng tuyén sinh xét Hoi dong tuyén sinh, Ban
diém chuan Thanh tra va Ban chuyén moén
Cong bd két qua xét tuyén, gui

10 Gidy Béo trang tuyén va nhap Phong Quan ly dao tao
hoc :

11 TiéAp nhan thi sinh tring tuyén Phong Cong tac sinh vién
nhap hoc

12 Hau kiém két qua tuyén sinh Phong Thanh tra gidao duc

13 Béo cdo két qua tuyén sinh Phong Quan ly dao tao

II. T6 chirc dao tao
I1.1. Muc dich

Pua ra nhirg quy dinh nham quan 1y viéc hoc tap va danh gia két qua hoc tip cta sinh vién
dam bao su phu hop véi ké hoach, muc tiéu giang day da dé ra, déng thoi lam can cur cho hoat
dong cai tién nham khong ngimg nang cao chat lwong day va hoc tap tai truong
I1.2. Pham vi: Sinh vién bac Pai hoc, Cao déng hé chinh quy
I1.3. Can cwr phap ly:

Quyét dinh s6 1065/QD-DHTCM-QLDT ngay 06/8/2015 ctia Hiéu truong Trudng Pai hoc
Tai chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh vé ddo tao chat lugng cao trinh d dai hoc h¢
chinh quy tai Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Quyét dinh s6 04/QD-TCHQ ngay 12/01/2016 ciia Hi¢u trudong Truong Cao dang Tai chinh
- Hai quan vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao cao déng hé chinh quy theo hé théng tin chi;



Quyét dinh s6 781/QD-DHTCM ngay 06/6/2017 ctia Hiéu truong trudng Pai hoc Tai chinh
— Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao dai hoc hé chinh quy theo hoc ché tin chi tai
truong Pai hoc Tai chinh — Marketing;

Quyét dinh sé 283/ QD-DHTCM ngay 06/3/2018 DPHTCM ciia Hiéu trudong Truong Dai
hoc Tai chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao cao drflng hé chinh quy theo hoc
ché tin chi tai Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

I1.4. Cac quy trinh t6 chirc dao tao

a. T6 chirc Thoi khoa biéu



Kiém do dit liéu chuong trinh dao,
ké hoach hoc tap timg hoc ky

|

Xép TKB du kién

!

Guri dén Khoa/moén Kiém tra

lai hoc phan va su hop 1y

l

Cong bd TKB du kién cho sinh vién

!

Sinh vién tién hanh dang ky hoc phan

!

Xir 1y két qua dang ky hoc phan, giri thoi khoa biéu

chinh thirc ¢é Khoa b6 tri Giang vién

|

Tiép nhan phan hdi tir Khoa/Bo mén va nhap dix
liéu vao hé thong

In thoi khéa biéu, thu moi giang guri vé
Khoa/Phong/Ban c6 lién quan va cong bo trén website

|

@ tri thosi khoa D




Buoc

Trinh ty thuce hién

Trach nhiém

Théng 3 va thang 10 hang nam, cin cit theo
chuong trinh dao tao va ké hoach dao tao hoc ky
tiép theo, chuan bi s6 16p hoc phan va sb luong
sinh vién/16p hoc phan s& mé trong hoc ky do.

Phong Quan ly dao tao

Xép thoi khoa biéu du kién dya trén cac quy
dinh cu thé nhu: co s¢ hoc tap, khoa hoc, so tict
hoc/budi, so buoi hoc/tuan,v.v...

Phong Quan ly dao tao

Giri thoi khoa biéu du kién dé cac khoa kiém tra,
ra soat lai tién trinh thuc hién chuong trinh dao
tao va tinh hop 1y trong viéc sip xép thoi gian
giang day.

- Phong Quan 1y dao tao
- Cac Khoa/B§ mon

Trudce khi bat dau lich ding ky hoc phan 1 tuan,
cong bd thoi khoa biéu duy kién trén website dé
sinh vién tham khéo va sap xép lich hoc ca nhan
cho phu hop.

Phong Quan ly dao tao

Sinh vién dang nhap tai khoan ca nhan dé tién
hanh dang ky hoc phan

S@nh vién bac Pai hoc, Cao
dang hé chinh quy

Sau khi két thiic thoi gian dang ky hoc phan theo
quy dinh, tién hanh xir Iy va thong bao két qua cho
sinh vién; dong thoi giri thoi khoa biéu vé
Khoa/Bo mén dé bb tri giang vién.

- Phong Quan 1y dao tao
- Cac Khoa/B§ mon

Tiép nhan phan hoi vé bé tri giang vién va hiéu
chinh TKB theo yéu cau cua Khoa/Bo mon (ncu
c0); cap nhat dir liéu vao h¢ thong UIS.

Phong Quan ly dao tao

Sau khi kiém do, d6i chiéu dir liéu cua Khoa va
trén hé thdng, tién hanh in thoi khoa biéu tong
hop, thu moi giang va g vé cic
Khoa/Phong/Ban c6 lién quan; cong b thoi khoa
biéu chinh thtrc trén website va trang UIS ¢4 nhan
ctia sinh vién trude khi bat dau hoc ky 2 tuan.

Phong Quan ly dao tao

Luu trit: (1) Thoi khoa biéu tong hop, (2) Thu moi
giang (ban scan), (3) Phan hdi cua Khoa vé bd tri
giang vién.

Phong Quan 1y dao tao




b. Xir 1y két qu

a hoc vu

Trach nhiém

Luwu do

Tai li¢u/biéu mau
li€én quan

Chuyén vién
phu trach

C

Lap danh sach sinh vién bi
canh bao két qua hoc tép,
hi bude théi hoe

\

- Ban giam hi¢u

- Lanh dao P.QLDT

- Cac khoa chuyén mon
- chuyén vién phu trach

Xét hQC‘VI‘l trén
phan mém UIS

Xt 1y cac dé nghi,
khi€u nai

Thong bao )
P.QLDT cong bo danh sach sinh
vién bi canh bao két qua hoc tap,

Hop Hoi
dong xét

Phan hoi

- Lanh dao P.QLDT
- P.TCHC
- Chuyén vién

phu trach

- Van thu truong <
- Chuyén vién phu trach
- Van thu P.QLDT

budc thoi hoc 1én cong thong tin
UIS (http://www.uis.ufm.edu.vn)
Don dé nghi ctru xét vé viée canh
bao hoc vu cta sinh vién (néu co).
Pon diéu chinh diém cua gido
vién, sinh vién (néu c6).

Lap quyét dinh, ban
hanh quyét dinh

Quyét dinh canh bao hoc vu va budc
tho6i hoc

—

Cép nhat két qua xét vao hé
thong UIS va luu ho so

Luu hd so: )
- Cac quyét dinh
Danh sach




Buwoéc

Trinh tu thuc hién

Trach nhiém

Cudi mdi hoc ky, phong Quan 1y dao tao tién hanh xét hoc

1 vu trén phan mém UIS. Chuyén vién phu trach
Lap danh sach sinh vién bi canh bao két qua hoc tap va bi A oA .
2 budc thoi hoc theo quy ché. Chuyén vién phu tréch
. - Ban giam hiéu
3 Trinh 1anh dao phong xem xét va bao cdo Hi dong xét hoc | - Lanh dao P. QLDT
vu. - Céc khoa chuyén mon
- Chuyén vién phuy trach
Sau hop Hoi dong, Phong Quan ly dao tao ra thong bao va
gui danh sach sinh vién du kién bi canh bao két qua hoc tp, | - Lanh dao P.QLDT
4 budc thoi hoc Vg khoa quan 1y sinh vién va dong thoi cong | - Cac khoa chuyén mén
b6 lén  cong  thong tin  dao  tao  UIS |- Chuyén vién phu trach
(http://www.uis.ufm.edu.vn) dé sinh vién kiém tra, doi | - Sinh vién
chiéu.
Trong thoi gian quy dinh, sinh vién dugc quyén khiéu nai, | La}nh dao P'QLP T A
A A A A , N . ~1. |- Cac khoa chuyén mon
5 | d¢ nghi chinh stra néu thay khong dung hodc trinh bay 10 1y IR ,
Z e A1 . - Chuyén vién phu trach
do dé dugc xem xét, diéu chinh theo quy dinh. : oA
- Sinh vién
Sg}l thoi gian trén, Aphqng Quan 1}1 da? taoqtrlnh ]%an GlarA’n  Lanh dao P.QLDT
6 hiéu ban hanh quyét dinh canh bao két qua hoc tap, Quyet | P TCHC
dinh budc thdi hoc va gui vé Khoa quan 1y sinh vién, cac A ,
\ NS . o - Chuyén vién phu trach
phong/ban va giri vé gia dinh sinh vién;
. ) o - Van thu truong
7 Luu ho so vao ho so cuia sinh vién, cap nhat phan mém - P. TCHC
quan ly. - Vén thu P.QLDT
- Chuyén vién phu trach




c. Thuce hanh nghé nghi¢p va thye tap tét nghiép

Lap ké hoach, ra thong bao td chuc
lam khoa luén tot nghiép

'

- Pang ky 1am Khoéa luan tét nghiép

'

- Tong hop dir liéu gui cho Khoa

y
Lap ké hoach trién khai thuc
tap, gap go sinh vién

A 4

- Hop xét va thong bao danh

sach sinh vién du di€u ki¢n
- Nop hoc phi [am khéa luan tot
nghiép

'

- Phan cong giang vién

- Phé duyét danh sach tén d¢ tai cta sinh vién
va giang vién huéng dan

- Cép gidy gidi thiéu thuc tap

!

Thuc hién lich thyc tap va lam Khoa luan
tot nghiép da dugc phan cong

Cham diém & cong bd diém

l

- Thanh todn kinh phi
- Luu trir ho so




Buéc Trinh ty thuce hién Trach nhiém

1 | Théang.......... Thong bao vé viée t6 chirc thuc hanh | Phong Quan 1y dao tao
nghé nghié€p, thuc tdp va lam Khoa luan tbt
nghiép. Thong bao vé viéc diang ky 1am thuc hanh
nghé nghiép, Khoa luan tét nghiép.

2| SV dang ky lam thuc hanh nghé nghiép, Khoa Sinh vién
luan tot nghiép.

3 | Danh sach sinh vién dang ky thyc hanh nghé | Phong Quén 1y dao tao
nghiép, 1am khoéa luan tot nghi¢p

4 Ké hoach thuc hénh nghé nghiép, thyc tap va Khoa dao tao
lam khoa luén tot nghiép

5 | Thong bao vé ‘két qua dang ky thuc hanh nghé Phong Quan ly dao tao;
nghi¢p, xét diéu ki¢n lam Khoéa luan tot nghi¢p Cac Khoa dao tao

6 | Nop hoc phi va tién hanh lam thyc hanh nghé Sinh vién
nghié¢p, khoa luan tot nghiép.

7 | - Phén cong gidng vién Khoa dao tao

- Phé duyét danh sach tén dé tai cia sinh vién va
giang vién huéng dan

- Cap gidy gioi thiu thyc tap

8 Thuc hién lich thyc tdp va lam Khoa luan tbt Giang vién huéng dan va
nghiép da dugc phan cong sinh vién

9 | Cham diém & cong bd diém Khoa dao tao

10 | - Thanh toan kinh phi Phong Quan ly dao tao;
- Luu trit ho so Cac Khoa dao tao

III. Quy trinh t6t nghi¢p
IIL1. Muc dich

Pam béo viée cip phat vin bang tot nghiép cho sinh vién hé chinh quy khoa hoc, chinh xac,
chat ché.

Thuc hién dang Quy ché hién hanh cua Bo Gido duc va Pao tao va cong tac quan ly cua Nha

truong.

II1.2. Pham vi: Sinh vién tot nghiép cac khéa dao tao hé chinh quy.
IIL.3. Can ct phap ly

10



Quyét dinh s6 1065/QD-DPHTCM-QLDT ngay 06/8/2015 cuia Hiéu trudng truong Pai hoc Tai
chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh vé dao tao chét luong cao trinh do dai hoc hé chinh
quy tai Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Quyét dinh s6 04/QD-TCHQ ngay 12/01/2016 cua Hiéu trudéng Truong Cao dang Tai chinh -
Hai quan vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao cao ding h¢ chinh quy theo hé théng tin chi;

Quyét dinh s6 781/QD-DHTCM ngay 06/06/2017 ctia Hiéu trudong Truong Pai hoc Tai chinh
— Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao dai hoc h¢ chinh quy theo hoc ché tin chi tai
truong Pai hoc Tai chinh — Marketing;

Quyét dinh s6 283/ QP-DHTCM ngay 06/03/2018 PHTCM cua Hiéu trudong Trudng Pai hoc
Tai chinh — Marketing v& viéc ban hanh Quy dinh dao tao cao drfmg h¢ chinh quy theo hoc ché tin
chi tai truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Thong tu s6 19/2011/TT-BGDPT ngay 24/5/2011 ciia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao vé
viéc ban hanh mau béng tot nghiép dai hoc.

Thong tu s6 19/2015/TT-BGDPT ngay 08/9/2015 ciia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao vé
viéc ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co sd, bang t6t nghiép trung hoc phd
thong, van bang gido duc dai hoc va chimg chi ciia hé théng gido duc qudc dan.

Quyét dinh s6 798/QD-DHTCM ngay 15/5/2018 ctia Hiéu trudong Trudng Pai hoc Tai chinh
— Marketing ban hanh Quy ché quan 1y vin bang, chtng chi ctia Truong Dai hoc Tai chinh —
Marketing

I11.4. Quy trinh
I11.4.1 Lwu d6 quy trinh

11



Béo c4o tinh hinh sir dung phéi bang va lap
ké hoach s6 luong phoi du kién cip trong
nam

Tiép nhéan va quan 1y phdi bang

A 4
In s6 x4c nhén, bd sung va diéu chinh thong tin in
bang tot nghiép

Thong bao sinh vién kiém tra, dbi chiéu thong tin (1an
thtr nhat) trudc khi in bang

Kiém tra, cap nhat thong tin diéu
chinh vao hé thong (1an thir nhat)

|

Thong bao danh sach dy kién cong nhan tot nghiép dé
sinh vién kiém tra, d6i chiéu thong tin (Ian thi hai)
trude khi ban hanh Quyét dinh chinh thirc

Kiém do dit liéu, cap nhat diéu chinh
(lan thr hai) trudce khi ra quyét dinh
cong nhan tot nghiép chinh thirc

Ban hanh Quyét dinh c6ng nhan

tt nghiép

v
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Kiém do, chuan hoéa dit liéu (tiéng
Anbh va tiéng Vi¢t) trudce khi in bang

Thuc hién in béng

Kiém tra tinh hop phap cta
vin bang

In s6 goc cap bang tot nghiép

'

Ky tén, dong dau van bang va s6 goc cap bang

|

Xt 1y cac vin bang hu hong

Cap nhat dir li¢u cép béng 1€n trang

tra ctru thong tin vin bing

A

T6 chirc 1& Bé giang va trao bang tot nghiép truc tiép
cho sinh vién dugc cong nhan tot nghi¢p

Béo quan, luu trit vin bang theo quy dinh
va cap van bang co6 dinh hang tuan

13

A




I11.4.2 MB& ta chi tiét quy trinh

Bude Trinh tu thwe hién Trach nhiém

- Thang 4 hang nam, tién hanh kiém ké va 1ap bao céo tinh hinh
st dung phoi bang. ’
- Can ctr chi ti€u tuyén sinh, Quyét dinh nhap hoc va danh sach he

| sinh vién du kién t6t nghiép dé 1ap ké hoach sé luong phoi bang |~ Phong QLDT
du kién sir dyung trong nam. ’ .
- Gui cong van de nghi Bo Giao duc va Pao tao cap phoi bang.

2 - Tiép nhan va quan 1y sb lugng phoi bang theo dé nghi. Phong QLDT
- Xuét dit liéu trén hé théng UIS dé tién hanh in s6 x4c nhén, bd .

3 sung va diéu chinh thong tin in bang tot nghiép cho sinh vién. Phong QLDT
- Gui s6 xac nhan, bo sung va diéu chinh thong tin in bang tot
nghiép cho cac khoa dao tao. \

4 |- Céc khoa dio tgo thong béo va gir s6 xéc nhin, bd sung va | © g AT
dicu chinh thong tin in bang tot nghiép cho cac 16p thudc khoa
dao tao.
- Sinh vién kiém tra, di€u chinh thong tin (néu c6) va ky xéc | Sinh vién céc khoa

5 nhan. hé chinh quy
- Kiém tra va c@p nhét thong tin diéu chinh vao h¢ thong UIS. Phong QLDT
- Cong bd danh sach sinhvvién du kiér} duoc qéng I}hén tot

6 nghiép, dang trén website d¢ sinh vién kiém tra, doi chiéu thong Phong QLDT
tin tot nghiép.

7 | - Kiém do Quyét dinh cong nhan tot nghiép. Phong QLDT

8 - Ban hanh Quyét dinh cong nhén tt nghiép chinh thirc. Phong QLDT

9 - Klgm gio, chuan hoa dir li€u (tiéng Anh va tiéng Viét) trude Phong QLDT
khi in bang.

10 | - Thyc hién in bang tot nghiép. Phong QLDT
- Sap xép trat tu theo s6 hiéu vin ]oéng, ndi dung in va ban giao
cho Phong Thanh tra Gido dyc kiém tra. ‘

111 Kiém tra tinh chinh x4ac va hop phéap cua van bang trude khi Phong QLDT
trinh Hiu truong ky. i Phong TTGD
- N€u c6 van bang bi hu hong, 1ap bién ban ghi nhan va chuyén
sang budc 14 dé xu ly.

12 | - In s6 gdc cap bang tot nghiép. Phong QLDT
- Hiéu truong ky trén truc tiép 1én bang tot nghiép va s6 gdc cap

13 bang tot nghiép. o ’ o Hiéu trudng
- BO phan van thu dong dau bang tot nghiép va s6 goc cap bang |  Phong TC - HC
tot nghiép.
- Xu 1y van bang bi hu hong: ban hanh quyét dinh hiy van bang Phong QLT

14| bi hong. Phong TTGD
- Huy van bang bi hong (cdt goc). &
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- Cap nhat dir li¢u tot nghiép 1én trang tra clru thong tin van

hoc chua nhén tai Phong Quan 1y dao tao.

15 Phong QLDT
bang

16 |- T6 chirc L& bé giang va trao bang t6t nghiép cho sinh vién. Phong QLDT
- Cap phat bang t6t nghiép truc tiép cho sinh Vlen trén 1& dai. Phong CTSV

T Bao quan va luu trit phdi bang con ton va bang tot nghiép ngudi Phong QLDT

I11.5 Biéu miu kém theo quy trinh

Truwéng don vi soan thiao

(ba ky) (Paky)

Hiéu trwéng phé duyét

Pang Thi Ngoc Lan Hoang Dirc Long
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