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	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ DẦU MỘT

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



QUY TRÌNH 
HOÀN THIỆN HỒ SƠ XÉT TỐT NGHIỆP 
1. Mục đích
Hướng dẫn hoạt động hoàn thiện hồ sơ sau bảo vệ luận văn/đề án tốt nghiệp và nộp hồ sơ xét tốt nghiệp của học viên cao học Trường Đại học Thủ Dầu Một.
2. Đối tượng áp dụng
Ban Quản lý Đào tạo, Văn phòng Trường, Ban Thư viện và học liệu, thành viên Hội đồng đánh giá luận văn/đề án, Học viên cao học, Người hướng dẫn khoa học.
3. Căn cứ ban hành
- Thông tư số 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ.
- Quyết định số 1945/QĐ-ĐHTDM ngày 17/12/2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một ban hành Quy định về tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ của Trường Đại học Thủ Dầu Một.
- Quyết định số 741/QĐ-ĐHTDM ngày 21/6/2023 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ Dầu Một ban hành Quy định về tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ của Trường Đại học Thủ Dầu Một.
	- Quyết định số 647/QĐ-ĐHTDM ngày 11 tháng 04 năm 2025 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; 
4. Từ viết tắt
	BQLĐT
	Ban Quản lý Đào tạo 

	VPT
	Văn phòng Trường

	BTV&HL
	Ban Thư viện và học liệu

	CTĐT
	Chương trình đào tạo 

	HVCH
	Học viên cao học

	TVHĐ
	Thành viên Hội đồng

	NHDKH
	Người hướng dẫn khoa học

	ĐVĐT
	Đơn vị đào tạo

	HĐĐGLV/ĐA
	Hội đồng đánh giá luận văn/đề án


5. Quy trình thực hiện
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện

	1
	HVCH sau khi bảo vệ luận văn/đề án thành công, nhận văn bản photo (hoặc scan) (gồm: Biên bản họp hội đồng đánh giá luận văn/đề án, 5 nhận xét của các thành viên hội đồng đánh giá luận văn/đề án) để chỉnh sửa và hoàn thiện luận văn/đề án theo góp ý của Hội đồng đánh giá luận văn/đề án.
	HVCH; NHDKH
	Trong vòng 15 ngày (tính từ ngày bảo vệ luận văn/đề án thành công)

	2
	Sau khi chỉnh sửa xong luận văn/đề án HVCH gửi file mềm dạng PDF với nội dung gồm: toàn văn của luận văn/đề án, photo Biên bản họp hội đồng, 5 nhận xét của các thành viên hội đồng gửi cho NHDKH xem xét. NHDKH ký xác nhận vào Bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án cho học viên Mẫu 22.2.
	NHDKH
	Trong vòng 3 ngày (tính từ ngày HVCH gửi luận văn/đề án)

	3
	3.1. Trong trường hợp Hội đồng đánh giá luận văn/đề án cử TVHĐ giám sát, kiểm tra việc chỉnh sửa luận văn/đề án
	Sau khi chỉnh sửa xong luận văn/đề án HVCH in 1 cuốn (hình thức: bìa mềm màu xanh, in 2 mặt) hoặc gửi file mềm dạng PDF với nội dung gồm: toàn văn của luận văn/đề án, photo Biên bản họp hội đồng, 5 nhận xét của các thành viên hội đồng gửi cho TVHĐ. 
	TVHĐ được cử kiểm tra, giám sát chỉnh sửa đề án
	Trong vòng 5 ngày (tính từ ngày HVCH gửi luận văn/đề án)

	
	
	TVHĐ đọc luận văn/đề án và ký xác nhận vào Bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án cho học viên Mẫu 22.2.
	TVHĐ 
	

	
	
	HVCH gửi file mềm dạng PDF với nội dung gồm: toàn văn của luận văn/đề án, photo Biên bản họp hội đồng, 5 nhận xét của các thành viên hội đồng gửi cho Chủ tịch HĐĐGLV/ĐA và ký xác nhận vào Bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án cho học viên Mẫu 22.2.
	HVCH; 
Chủ tịch HĐĐGLV/ĐA
	Trong vòng 3 ngày (tính từ ngày HVCH gửi luận văn/đề án)

	
	3.2. Trong trường hợp không phân công TVHĐ giám sát, kiểm tra việc chỉnh sửa luận văn/đề án
	Sau chỉnh sửa và hoàn thiện luận văn/đề án HVCH in 1 cuốn (hình thức: bìa mềm màu xanh, in 2 mặt) hoặc gửi file mềm dạng PDF nội dung gồm: toàn văn của luận văn/đề án, photo Biên bản họp hội đồng, 5 nhận xét của các thành viên hội đồng gửi cho Chủ tịch Hội đồng đánh giá luận văn/đề án để đọc và xác nhận vào Bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án cho học viên Mẫu 22.2.
	HVCH; 
Chủ tịch HĐĐGLV/ĐA
	Trong vòng 5 ngày (tính từ ngày HVCH gửi luận văn/đề án)

	4
	HVCH in 01 quyển luận văn/đề án đã chỉnh sửa đóng bìa cứng màu đỏ, chữ nhũ vàng và chuẩn bị File mềm (thực hiện theo hướng dẫn chi tiết tại mục 6.1) nộp về BTV&HL. Sau khi nộp, HVCH lấy biên nhận đã nộp luận văn/đề án của BTV&HL. 
	HVCH; BTV&HL
	Trong vòng 2 ngày (tính từ ngày ký xác nhận hoàn thành bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án)  

	5
	HVCH hoàn thành các văn bản: Giấy cam đoan; Bản giải trình; Bản tóm tắt luận văn/đề án; Kèm theo biên nhận nộp luận văn/đề án của BTV&HL và nộp về BQLĐT cho chuyên viên phụ trách hồ sơ tốt nghiệp của ngành (thực hiện theo hướng dẫn chi tiết tại mục 6.2). 
(Biểu Mẫu: 22.1; 22.2, 22.3)
	HVCH; CV

	Trong vòng 2 ngày (tính từ ngày đã nộp đề án cho BTV&HL)

	6
	BQLĐT rà soát đầy đủ hồ sơ, và chuyển hồ sơ cho CTĐT nhập liệu, xét tốt nghiệp cho HVCH ở cấp ĐVĐT.
	BQLĐT; CTĐT; ĐVĐT
	Theo Kế hoạch xét tốt nghiệp

	7
	BQLĐT lập danh sách học viên đủ điều kiện, tham mưu Hiệu trưởng ký Quyết định thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp trình độ thạc sĩ. 
	CV phụ trách xét tốt nghiệp,
Trưởng Ban QLĐT,
Hiệu trưởng
	Theo Kế hoạch xét tốt nghiệp

	8
	Hội đồng họp xét tốt nghiệp 
	Thành viên Hội đồng
	Theo Kế hoạch xét tốt nghiệp

	9
	BQLĐT tham mưu Hiệu trường ký Quyết định công nhận tốt nghiệp cho học viên đủ điều kiện theo quy định.
	Trưởng Ban QLĐT, Hiệu trưởng
	Trong vòng 7 ngày (tính từ ngày họp xét tốt nghiệp)



6. Hướng dẫn thực hiện nộp luận quyển và hồ sơ xét tốt nghiệp
6.1. Hồ sơ nộp về Ban Thư viện và học liệu, Trường Đại học Thủ Dầu Một 
- 01 quyển luận văn/đề án đóng bìa cứng màu đỏ, chữ nhũ vàng.
+ In 01 mặt giấy A4.	
+ Ngoài phần toàn văn luận văn/đề án đã được chỉnh sửa theo yêu cầu của Hội đồng đánh giá, còn phải đóng kèm phần sau luận văn/đề án các tài liệu (bản photo): Quyết định thành lập hội đồng, danh sách hội đồng, biên bản họp hội đồng, các nhận xét của thành viên Hội đồng.
- 01 bản Tóm tắt luận văn/đề án (2 trang A4).
- Nộp File mềm luận văn/đề án theo hướng dẫn sau đây: 
+ 01 File nội dung luận văn/đề án (cả trang bìa) và 01 File Tóm tắt luận văn/đề án (2 trang A4).
+ Lưu ý khi nộp File: Luận văn/đề án và tóm tắt được lưu ở định dạng Microsoft Word (01 bản), PDF (01 bản): Tất cả các dạng điện tử phải trùng khớp với bản giấy in, được sắp xếp theo đúng trình tự bản giấy in và KHÔNG ĐẶT PASSWORD, hoặc MÃ HÓA hay các chương trình bảo vệ. Cung cấp tên các phần mềm đi kèm dùng để mở / đọc file, nhất là đối với các phần mềm chuyên dụng, chuyên biệt được sử dụng trong luận văn/đề án (Nếu có thể, đề nghị cung cấp thêm Bộ cài đặt, hoặc đường link URL đến phần mềm đó).
+ Gửi File mềm vào Email: btvhl@tdmu.edu.vn (Ban Thư viện và học liệu) và bdsdh@tdmu.edu.vn (Ban Quản lý Đào tạo)
6.2. Hồ sơ nộp về Ban Quản lý Đào tạo (Chuyên viên phụ trách xét tốt nghiệp của ngành)
- Văn bằng, chứng chỉ ngoại ngữ chuẩn đầu ra đạt theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường Đại học Thủ Dầu Môt (bản sao y bản chính);
- Giấy cam đoan đã chỉnh sửa nội dung luận văn/đề án theo yêu cầu trong Biên bản họp Hội đồng đánh giá luận văn/đề án và Bản nhận xét của các thành viên Hội đồng;
- Bản giải trình chỉnh sửa luận văn/đề án thạc sĩ sau khi bảo vệ có xác nhận của Người hướng dẫn khoa học, (TVHĐ kiểm tra, giám sát nếu có) và Chủ tịch Hội đồng đánh giá luận văn/đề án;
- Bản tóm tắt luận văn/đề án thạc sĩ (2 trang A4);
- File mềm luận văn/đề án và tóm tắt luận văn/đề án (như đã nộp cho BTV&HL);
- Giấy biên nhận nộp luận văn/đề án của Ban Thư viện và học liệu.
7. Biểu mẫu kèm theo
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GIẤY CAM ĐOAN
Về việc chỉnh sửa luận văn/đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ theo góp ý của Hội đồng đánh giá

	Họ tên học viên: …………………………………………………………………….
Ngày sinh: ………………………….… Nơi sinh:………………………………….
Trúng tuyển đầu vào năm: ………... theo Quyết định số …………/QĐ-ĐHTDM, ngày …... tháng …... năm 20........
Là tác giả của đề tài luận văn/đề án: ……………………………..………………….……………………………………………
Người hướng dẫn khoa học 1:………………………………………………………
Người hướng dẫn khoa học 2 (nếu có):…………………………………………….
Ngành:……………………………………….. Mã ngành:…………………………
Bảo vệ luận văn/đề án ngày: …..… tháng ……... năm 20……..
Điểm bảo vệ luận văn/đề án:….………điểm
Tôi cam đoan đã chỉnh sửa nội dung luận văn/đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ với đề tài trên theo góp ý của Hội đồng đánh giá.
	
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày        tháng      năm 20
HỌC VIÊN







 (
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BẢN GIẢI TRÌNH
Bổ sung, chỉnh sửa nội dung trong luận văn/đề án tốt nghiệp 
trình độ thạc sĩ sau bảo vệ 

Họ tên học viên: …………….………………………………………………………..
Ngành:………………………… Mã ngành:…………………………………………. 
Là tác giả đề tài: …………………………..………………………………………….
Người hướng dẫn khoa học 1:………………………………………………………...
Người hướng dẫn khoa học 2 (nếu có):……………………………………………… 
Đơn vị đào tạo: ………………………………………………………………………
Tác giả luận văn/đề án đã chỉnh sửa nội dung, hình thức theo góp ý của Hội đồng đánh giá luận văn/đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ, thông qua bản nhận xét của các thành viên và Biên bản họp Hội đồng đánh giá luận văn/đề án ngày … tháng ….  năm 20….. như sau: 
	Hội đồng đánh giá luận văn/đề án yêu cầu chỉnh sửa 
	Học viên
đã chỉnh sửa nội dung và hình thức của luận văn/đề án 
	Ghi chú
Số trang đã chỉnh sửa

	
	

	


Trên đây là giải trình về những điểm đã được sửa chữa, bổ sung trong luận văn/đề án sau khi bảo vệ. Kính mong Chủ tịch và Hội đồng đánh giá luận văn/đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ xem xét và công nhận kết quả chỉnh sửa.  
                                                          Thành phố Hồ Chí Minh, ngày        tháng       năm 20....    
                                                                                    HỌC VIÊN

XÁC NHẬN SỬA CHỮA
- Người hướng dẫn khoa học 1: …………………………………chữ ký ………….
- Người hướng dẫn khoa học 2 (nếu có): ………………………..chữ ký…………..
- Thành viên Hội đồng giám sát chỉnh sửa (nếu có):……………..chữ ký………….
	
	
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG



 (
Mẫu
 22.2
)

	
TÓM TẮT LUẬN VĂN/ĐỀ ÁN TỐT NGHIỆP TRÌNH ĐỘ THẠC SĨ

	
1. Tên đề tài: 
2. Ngành:                                 3. Mã số: 
4. Họ và tên học viên: 
5. Khóa đào tạo:
6. Người hướng dẫn khoa học 1: 
Người hướng dẫn khoa học 2 (nếu có):
7. Tên cơ sở đào tạo: Trường Đại học Thủ Dầu Một
8. Tóm tắt các kết quả nghiên cứu của luận văn/đề án
( 2 trang giấy A4)
	                      	TÁC GIẢ

















                   
