








Phụ lục 1

NHIỆM VỤ TỔ CHỨC TRAO BẰNG TỐT NGHIỆP

HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY HỌC CÙNG LÚC 2 CHƯƠNG TRÌNH CQ57
(Kèm theo Thông báo số 1950/TB-HVTC ngày 26/10/2023 của Giám đốc Học viện)

1. Ban Quản lý đào tạo

- Là đầu mối giải quyết các công việc liên quan đến buổi trao bằng tốt nghiệp.

- Làm thủ tục nhận phôi bằng TN, tổ chức in ấn bằng, soát xét thông tin bằng tốt nghiệp và trình Giám đốc Học viên ký bằng tốt nghiệp.

- Tổ chức in ấn phụ lục và ký phụ lục bằng tốt nghiệp của sinh viên.

- Chuẩn bị bằng tốt nghiệp, sổ cấp bằng tốt nghiệp và phụ lục văn bằng tốt nghiệp.
- Đầu mối phối hợp với các đơn vị: VPHV, CTCT&SV, KT&QLCL, QTTB &ĐTXD để chuẩn bị các khâu công việc có liên quan đến cấp phôi bằng, trao bằng và hồ sơ tốt nghiệp cho SV.
- Lập dự trù kinh phí; tổng hợp thanh quyết toán kinh phí liên quan công tác trao bằng và hồ sơ tốt nghiệp cho sinh viên (nếu có).
- Cử 02 cán bộ phục vụ buổi trao bằng tốt nghiệp.
2. Ban Công tác chính trị và sinh viên  

- Chuẩn bị hồ sơ, gồm: Bảng điểm toàn khóa, Quyết định công nhận tốt nghiệp nhận bàn giao từ Ban KT&QLCL để trao trả hồ sơ tốt nghiệp cho sinh viên.

- Trình Ban giám đốc khen thưởng, đối với SV đạt thành tích cao về học tập, chuẩn bị giấy khen và phần thưởng. 
- Chuẩn bị trang phục áo cử nhân cho SV (16SV) và trang phục cho lãnh đạo trao bằng tốt nghiêp.
- Cử 02 cán bộ tham gia tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên (trong đó 01 cán bộ chuẩn bị trang phục và 01 cán bộ chụp ảnh buổi trao bằng).

3. Ban Khảo thí & Quản lý chất lượng
Chuẩn bị bảng điểm toàn khóa và Quyết định tốt nghiệp (cá nhân) trước ngày trao bằng, CVHT thông báo cho sinh viên và xác nhận số lượng sinh viên về dự trao bằng tốt nghiệp.
4. Ban Quản trị thiết bị và Đầu tư xây dựng


- Cử cán bộ trực mở - đóng cửa PH.A1

- Cử cán bộ phối hợp với Ban QLĐT, trực tại PH.A1 để chuẩn bị các khâu công việc liên quan đến tổ chức trao bằng và hồ sơ tốt nghiệp cho sinh viên theo kế hoạch.

- Chuẩn bị nội dung phông sân khấu PH.A1



5. Ban Tài chính kế toán
  - Duyệt và thanh quyết toán toàn bộ kinh phí liên quan đến buổi trao bằng tốt nghiệp trên cơ sở đề nghị của đơn vị liên quan.

  - Phối hợp với các đơn vị có liên quan đôn đốc sinh viên hoàn thành việc nộp học phí trước khi tốt nghiệp ra trường (gồm cả sinh viên khóa cũ tốt nghiệp cùng sinh viên chính khóa). Gửi danh sách sinh viên chưa nộp học phí về Ban QLĐT (đ/c Hương) trước ngày trao bằng tốt nghiệp ít nhất 01 ngày để xem xét việc hoãn trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên liên quan. 
6. Thư viện

Phối hợp với các đơn vị có liên quan để đôn đốc sinh viên hoàn trả tài liệu trước khi tốt nghiệp ra trường (gồm cả sinh viên khóa cũ tốt nghiệp cùng sinh viên chính khóa). Gửi danh sách sinh viên chưa hoàn trả giáo trình, tài liệu tham khảo,...về Ban QLĐT trước ngày trao bằng ít nhất 01 ngày để xem xét việc hoãn trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên liên quan.
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