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1.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 
Theo dõi sửa chữa/ bổ sung tài liệu 

 

Ngày Vị trí Nội dung sửa đổi Ghi chú 

    

    

 
Phân phối tài liệu 

 
TT Đơn vị 

1 Ban Quản lý Đào tạo 

2 Chương trình đào tạo 

3 Đơn vị đào tạo 

4 Văn phòng trường 
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2.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 
1. MỤC ĐÍCH 

Quy trình hướng dẫn các đơn vị chuyên môn tổ chức xét tốt nghiệp thạc sĩ cho 
học viên cao học tại Trường Đại học Thủ Dầu Một. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG 
​ ​ ​ Quy trình này áp dụng cho học viên từ khoá tuyển sinh 2024 trở về sau. 
3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU 

Thông tư số 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ. 
​ 4. THUẬT NGỮ VÀ ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT 

4.1. Thuật ngữ và định nghĩa 
4.2. Từ viết tắt 

CTĐT Chương trình đào tạo 

ĐVĐT Đơn vị đào tạo 

BQLĐT Ban Quản lý Đào tạo 

BTV&HL Ban Thư viện và Học liệu 

HV Học viên 

CV Chuyên viên 

NHDKH Người hướng dẫn khoa học 

TCTĐT Trưởng Chương trình đào tạo 

ĐATN Đề án tốt nghiệp 

HĐXTN Hội đồng xét tốt nghiệp 

VPT Văn phòng trường 

VT Văn thư 
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2.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 
5.1. Lưu đồ 
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2.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 

5.2. Mô tả 

TT Nội dung công việc 
Thời hạn 

hoàn 
thành 

Đơn vị 
phụ trách/ 

Người 
thực hiện 

Đơn vị 
phối hợp 

Biểu mẫu/ 
hồ sơ 
Minh 
chứng 

1 

Sau khi HV nộp hồ sơ hoàn 
thiện sau bảo vệ đề án tốt 
nghiệp, CV phụ trách 
BQLĐT tập hợp xét tốt 
nghiệp thạc sĩ theo từng học 
viên. 

5 ngày CV 
BQLĐT ĐVĐT Hồ sơ TN 

2 

CV phụ trách ĐVĐT nhận 
hồ sơ TN và nhập dữ liệu 
xét tốt nghiệp thạc sĩ theo 
khung nhập liệu mẫu do 
Ban QLĐT cung cấp. 

10 ngày CV ĐVĐT CV 
BQLĐT Hồ sơ TN 

3 
CV BQLĐT rà soát, kiểm 
tra hồ sơ xét tốt nghiệp của 
HV 

5 ngày CV 
BQLĐT CTĐT  

4 

BQLĐT tập hợp danh sách 
HV các ngành đủ điều kiện 
xét tốt nghiệp, tham mưu 
HT ký Quyết định thành lập 
HĐXTN thạc sĩ. 

5 ngày 

CV, 
Trưởng 

ban 
BQLĐT 

CTĐT 
BM01 
BM02 

 

5 HĐXTN thạc sĩ tiến hành 
họp xét tốt nghiệp 1 ngày Thành viên 

HĐXTN BQLĐT 
BM03 

 

6 
BQLĐT tham mưu HT ký 
Quyết định công nhận tốt 
nghiệp cho HV 

5 ngày Trưởng ban 
QLĐT, HT CTĐT 

BM04 
BM05 

 

7 
Cấp giấy chứng nhận tốt 
nghiệp tạm thời và bảng 
điểm tốt nghiệp 

30 ngày 
VPT; HT; 
Trưởng 

ban QLĐT 
CTĐT BM06 

8 Làm lễ trao bằng tốt nghiệp 
thạc sĩ cho HV 1 ngày 

Trưởng ban 
QLĐT; 
ĐVĐT; 

CTĐT; HT 

VPT  
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2.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 

TT Nội dung công việc 
Thời hạn 

hoàn 
thành 

Đơn vị 
phụ trách/ 

Người 
thực hiện 

Đơn vị 
phối hợp 

Biểu mẫu/ 
hồ sơ 
Minh 
chứng 

9 Thực hiện xem xét, rà soát 
và cải tiến 2 ngày BQLĐT CTĐT  

10 
Báo cáo và lưu giữ hồ sơ 
 

1 ngày BQLĐT CTĐT 

BM01 
BM02 
BM03 
BM04 
BM05 
BM06 

 
6. HỒ SƠ/ BIỂU MẪU LIÊN QUAN 

TT Tên biểu mẫu Mã số (nếu có) Thời gian lưu 
tối thiểu 

Nơi lưu 

1 
Quyết định về việc thành 
lập Hội đồng xét tốt nghiệp 
và cấp bằng thạc sĩ  

QT/BQLĐT/THS
/23/BM01 

5 năm (dự kiến 
theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT, VT 

2 
Danh sách thành viên hội 
đồng xét tốt nghiệp và cấp 
bằng thạc sĩ 

QT/BQLĐT/THS
/23/BM02 

5 năm (dự kiến 
theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT, VT 

3 Biên bản xét tốt nghiệp và 
cấp bằng thạc sĩ – Đợt … 

QT/BQLĐT/THS
/23/BM03 

5 năm (dự kiến 
theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT 

4 

Quyết định về việc công 
nhận tốt nghiệp và cấp 
bằng thạc sĩ  
 

QT/BQLĐT/THS
/23/BM04 5 năm (dự kiến 

theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT, VT 

5 
Danh sách học viên được 
công nhận tốt nghiệp và 
cấp bằng thạc sĩ 

QT/BQLĐT/THS
/23/BM05 

5 năm (dự kiến 
theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT, VT 

6 Bảng điểm cao học 
QT/BQLĐT/THS

/23/BM06 
5 năm (dự kiến 
theo 1 chu kỳ 
kiểm định) 

BQLĐT, VT 

7. PHỤ LỤC 
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2.​  QUY TRÌNH TỔ CHỨC XÉT TỐT 

NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG TỐT 
NGHIỆP THẠC SĨ 

Mã số: QT/BQLĐT/THS/23 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 31/10/2025 

 

(Biểu mẫu quy trình) 

 



 

​ ​          

 
QUYẾT ĐỊNH 

Thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ tháng     năm 20 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT 

​ ​ Căn cứ Luật Giáo dục đại học số 08/2012/QH13 ngày 18 tháng 6 năm 
2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục đại học số 
34/2018/QH14 ngày ngày 19 tháng 11 năm 2018; 

​ ​ Căn cứ Nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2019 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Luật sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Luật Giáo dục đại học; 

​ ​ Căn cứ Thông tư số 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 8 năm 2021 của 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ; 

​ ​ Căn cứ Nghị quyết số 36/NĐ-HĐTr ngày 01 tháng 7 năm 2024 của Hội 
đồng Trường về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Thủ 
Dầu Một; 

​ ​ Căn cứ Quyết định số 1945/QĐ-ĐHTDM ngày 17 tháng 12 năm 2021 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một ban hành Quy định tuyển sinh và đào 
tạo trình độ thạc sĩ của Trường Đại học Thủ Dầu Một;  

​ ​ Căn cứ Quyết định số 1456/QĐ-ĐHTDM ngày 06 ngày 10 tháng 2022 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một về việc sửa đổi Quyết định số 
1945/QĐ-ĐHTDM ngày 17 tháng 12 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ 
Dầu Một; 

​ ​ Căn cứ Quyết định số 741/QĐ-ĐHTDM ngày 21 tháng 6 năm 2023 của 
Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một về việc ban hành Quy định tuyển sinh và 
đào tạo trình độ thạc sĩ của Trường Đại học Thủ Dầu Một; 

​ ​ Xét đề nghị của Trưởng Ban Quản lý Đào tạo. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ tháng      năm 20   của 
Trường Đại học Thủ Dầu Một gồm các Ông, Bà có tên sau: 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT  
  

Số:         /QĐ-ĐHTDM Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng  năm 20 



 

1. Ông Đoàn Ngọc Xuân, Hiệu trưởng, Chủ tịch Hội đồng; 

2. Ông Ngô Hồng Điệp, Phó Hiệu trưởng, Phó Chủ tịch Hội đồng; 

3. Bà Nguyễn Thị Vinh, Trưởng Ban Quản lý Đào tạo, Ủy viên thường trực; 

4. Ông Đỗ Mạnh Tuấn, Phó Trưởng Ban Quản lý Đào tạo, Ủy viên; 

5. Bà Trần Cẩm Thi, Phụ trách Ban Đảm bảo chất lượng, Ủy viên; 

6. Bà Phan Nguyễn Quỳnh Anh, Trưởng Ban Hỗ trợ người học, Ủy viên; 

7. Ông Đặng Thanh Hưng, Trưởng Ban Tài chính, Ủy viên; 

8. Ông Nguyễn Minh Danh, Trưởng Ban Thư viện và Học liệu, Ủy viên; 

9. Ông Huỳnh Nguyễn Thành Luân, Phó Trưởng đơn vị tại Viện Công nghệ số, Ủy 
viên; 

10. Bà Trần Thị Thanh Hằng, Phó Hiệu trưởng Trường Kinh tế tài chính, Ủy viên; 

11. Ông Lê Anh Vũ, Phó Trưởng đơn vị tại Trường Luật và Quản lý, Ủy viên; 

12. Ông Đồng Văn Toàn, Trưởng khoa Khoa Sư phạm, Ủy viên; 

13. Bà Trần Thị Anh Thư, Viện trưởng Viện công nghệ xanh và bền vững, Ủy viên; 

14. Bà Nguyễn Khoa Trường An, Trưởng khoa Khoa Ngoại ngữ, Ủy viên; 

15. Ông Huỳnh Duy Nhân, Chuyên viên Ban Quản lý Đào tạo, Thành viên kiêm Thư 
ký. 

Điều 2. Thành viên Hội đồng có nhiệm vụ xem xét, đánh giá các học viên đủ điều kiện 
tốt nghiệp theo Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo và quy định của Trường Đại học Thủ Dầu Một đề nghị Hiệu trưởng công nhận tốt 
nghiệp. Hội đồng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.  

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.  

​ ​ Các ông, bà: Chánh Văn phòng; Trưởng Ban Quản lý Đào tạo; các 
Trưởng  đơn vị có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

 Nơi nhận: 
- Lãnh đạo Trường (để b/c); 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, BQLĐT, HDN (3). 

        KT. HIỆU TRƯỞNG 
                   PHÓ HIỆU TRƯỞNG 
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DANH SÁCH THÀNH VIÊN  
HỘI ĐỒNG XÉT TỐT NGHIỆP VÀ CẤP BẰNG THẠC SĨ  

(Kèm theo Quyết định số:            /QĐ-ĐHTDM, ngày        tháng       năm  
 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một) 

 

TT Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ 

1​    

2​    

3​    

4​    

5​    

6​    

7​    

8​    

9​    

10​    

 Danh sách Hội đồng gồm có ….. thành viên./. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT 

Số:            /QĐ-ĐHTDM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng       năm 20 



 

 

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT                   Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc 
​ ​  
​ ​        ​ Thành phố 
Hồ Chí Minh, ngày ….. tháng ….. năm 20….. 
 

BIÊN BẢN 
Xét tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ – Đợt…. 

 
1.​ Thời gian: Cuộc họp bắt đầu lúc ….giờ …. ngày …. tháng …. năm 20…. 
2.​ Địa điểm: ……………. 
3.​ Thành phần tham dự:  

    Chủ trì: TS. Đoàn Ngọc Xuân: Hiệu trưởng - Chủ tịch Hội đồng xét tốt nghiệp.  
    Thư ký: ThS. ……………………. – Thư ký Hội đồng xét tốt nghiệp. 
Các thành viên Hội đồng xét tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ theo Quyết định số 
…./QĐ-ĐHTDM ngày …/…/20… của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một.  
   Vắng:  
   -  
4. Nội dung cuộc họp: 
     4.1. ………………….– Trưởng Ban Quản lý Đào tạo - thông qua một số văn bản 
như sau: 
  Thông tư số 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo 
dục và Đào tạo ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ. Theo đó, có 
… học viên cao học nộp hồ sơ xét tốt nghiệp đợt này, cụ thể:            ​  

1.​ Ngành Quản trị kinh doanh: ​       … học viên 
2.​ Ngành Quản lý giáo dục: ​                  … học viên 
3.​ Tài chính - Ngân hàng:                       … học viên 
4.​ Luật Kinh tế:                                       … học viên 

Tổng cộng:                                            …. học viên 
   
   4.2. Ý kiến đóng góp của cuộc họp 
         -  
          - Tất cả 100% thành viên Hội đồng thống nhất biểu quyết đề nghị công nhận và 
cấp bằng thạc sĩ cho …. học viên cao học các ngành …... Trường hợp …. học viên 
ngành …… chờ xem xét lại hồ sơ và xét tốt nghiệp trong đợt sau. 100% Không có 
thành viên có ý kiến khác. 
       4.3. Kế luận cuộc họp 
            Sau khi xem xét các điều kiện xét tốt nghiệp theo Thông tư số 
23/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 
tạo ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ đối với khóa 23, qua báo 
cáo trình bày và đề xuất của Trưởng ban Quản lý Đào tạo và ý kiến của thành viên Hội 
đồng, Chủ tịch Hội đồng xét tốt nghiệp đồng ý thông qua danh sách … học viên cao 
học đề nghị công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ đợt tháng …. năm 20…. Chi tiết: 
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1.​ Ngành Quản trị kinh doanh: ​             … học viên 
2.​ Ngành Quản lý giáo dục: ​                        … học viên 
3.​ Luật Kinh tế:                                             …. học viên 

Tổng cộng:                                                   …. học viên 
             Hội đồng xét tốt nghiệp tán thành danh sách trên, công nhận tốt nghiệp và cấp 
bằng thạc sĩ cho … học viên cao học. Hội đồng ủy quyền cho Ban Quản lý Đào tạo 
trình Hiệu trưởng công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ (danh sách đính kèm). 
 Cuộc họp kết thúc lúc 10 giờ 30 cùng ngày./. 

 
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG  

 
 
 
 
 
 
 

 

 
THƯ KÝ HỘI ĐỒNG   
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 UBND  THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
​ TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT​ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
​ ​  
​             Số:        /QĐ-ĐHTDM​               Thành phố Hồ Chí Minh, ngày … tháng 
… năm … 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ  

 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT 

  
\Căn cứ Quyết định số 900/QĐ-TTg ngày 24/6/2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc 
thành lập Trường Đại học Thủ Dầu Một trên cơ sở nâng cấp Trường Cao đẳng Sư 
phạm Thành phố Hồ Chí Minh;  
Căn cứ Thông tư số ……….…..ngày ………… của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban 
hành Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ; 
Căn cứ Quyết định số ………………. ngày ………….  của ………. về việc ban hành Quy 
chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Thủ Dầu Một; 
Căn cứ Quyết định số ……/QĐ-ĐHTDM ngày …………. của Hiệu trưởng Trường Đại 
học Thủ Dầu Một về việc ban hành quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ; 
Căn cứ kết luận của Chủ tịch Hội đồng xét tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ đợt tháng 
…. năm …… của Trường Đại học Thủ Dầu Một trong phiên họp ngày …………..; 
Xét đề nghị của Trưởng ban Quản lý Đào tạo. 

 
QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ cho ….. học viên cao học niên khóa 
….……… của Trường Đại học Thủ Dầu Một, thuộc các chuyên ngành đào tạo như 
sau:  

1.​ Ngành ……​ ​ : …. học viên 
2.​ Ngành ……​             : …. học viên 
3.​ Ngành…….​ ​ : …. học viên 
4.​ ……………………………………… 

 (Danh sách kèm theo) 
Điều 2. Các học viên có tên trong danh sách tại Điều 1 được hưởng quyền lợi theo quy 
chế hiện hành kể từ ngày có quyết định. 
Điều 3. Trưởng ban Quản lý Đào tạo, Văn phòng Trường, Trưởng các đơn vị liên quan 
và các học viên có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này kể từ ngày 
ký. 
 
Nơi nhận:​
​  
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT, BQLĐT. 

HIỆU TRƯỞNG 
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MSHV Họ Tên Ngày 
sinh 

Giới 
tính 

Dân 
tộc 

Quố
c 

tịch 

Nơi 
sinh 

Ngàn
h 

Mã 
ngành 

QĐ 
trúng 
tuyển 

Điểm 
TB tích 

lũy 

Điểm đề 
án tốt 
nghiệp 

Chuẩn 
NN 

              

              

              

              

              

              

 
Danh sách trên có …….. học viên. 
 
 

 



 

 

 
BẢNG ĐIỂM CAO HỌC 

 
Họ và tên học viên:​ ​ ​ ​ ​ MSHV: 
Sinh ngày:​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Nơi sinh: 
Chuyên ngành:​ ​ ​ ​ ​ ​ Mã số: 
Đã hoàn thành chương trình đào tạo trình độ thạc sĩ khoá: 

STT Tên học phần Tín chỉ Điểm học 
phần Ghi chú 

1     
2     
3     
4     

5     
6     
7     

8     
9     
10     
11     

12     
13     
14     

Điểm trung bình   
 

Đề án tốt nghiệp: 
Điểm bảo vệ đề án tốt nghiệp: 
Hội đồng đánh giá đề án tốt nghiệp 
​ 1. Chủ tịch Hội đồng: 
​ 2. Phản biện 1: 
​ 3. Phản biện 2: 
4. Thư ký: 
5. Ủy viên: 

                                 TL. HIỆU TRƯỞNG 
​ ​ ​                       TRƯỞNG BAN QUẢN LÝ ĐÀO TẠO​​

​ ​ ​ ​ ​  
 

 

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng       năm 20 
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