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KẾ HOẠCH

Thực tập, thi và xét công nhận tốt nghiệp

Khóa 12 hệ Cao đẳng chính quy


Căn cứ Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy;

Căn cứ Quyết định số 95/QĐ-CĐBC ngày 28/05/2012 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp về ban hành Kế hoạch đào tạo hệ cao đẳng chính quy năm học 2012-2013;

Căn cứ vào tiến độ học tập, Kế hoạch đào tạo của Khóa 12 (2010-2013) hệ Cao đẳng chính quy;

Nay Nhà trường ban hành Kế hoạch thực tập, thi và xét tốt nghiệp cho sinh viên Khóa 12 hệ Cao đẳng chính quy như sau:
I. Thực tập tốt nghiệp
1. Chuẩn bị thực tập tốt nghiệp


Thời gian: 02 tuần (từ 17/12/2012 đến 29/12/2012)
Các Khoa lập kế hoạch thực tập cuối khóa (cấp giấy giới thiệu thực tập; liên hệ đơn vị thực tập; lập danh sách nhóm sinh viên thực tập và phân công giáo viên hướng dẫn).
2. Thực tập tốt nghiệp


Thời gian: Từ 06 tuần đến 08 tuần. 
* Ghi chú: Tùy theo điều kiện thực tế, các đơn vị có thể triển khai thực tập tốt nghiệp sớm và kết thúc vào ngày 04/05/2013. 

3. Công bố bảng điểm toàn khóa và xét điều kiện dự thi tốt nghiệp
- Công bố điểm khóa học: ngày 13/05/2013
- Xét điều kiện dự thi tốt nghiệp: ngày 16/05/2013
II. Thi tốt nghiệp

1. Các môn thi tốt nghiệp: 

Bao gồm 3 môn:
+ Môn thứ nhất: một trong các môn Lý luận chính trị (Bộ môn Khoa học Xã hội và Nhân văn có thông báo cụ thể).
+ Môn thứ hai: môn cơ sở

+ Môn thứ ba: môn chuyên ngành

2. Ôn thi tốt nghiệp từ 02/05/2013 – 11/05/2013
+ Đối với các môn Lý luận chính trị: 


Do Bộ môn KH XH và NV chịu trách nhiệm lên lịch ôn và mời giảng viên ôn tập.


Căn cứ danh sách đăng ký của sinh viên và lịch giảng của Bộ môn KH XH và NV, Phòng Đào tạo bố trí thời gian ôn tập và Bộ môn có trách nhiệm thông báo cho sinh viên.
+ Đối với môn cơ sở và môn chuyên ngành:


Để đảm bảo cho sinh viên thi tốt nghiệp đạt kết quả tốt, các Khoa tổ chức hệ thống các học phần thi tốt nghiệp mà Khoa đã thông báo cho sinh viên. Mỗi môn 10 tiết (02 buổi).


Các Khoa lên lịch ôn tập để thông báo cho sinh viên và gửi Phòng Đào tạo tổng hợp.
3. Đề thi:


Các Khoa nộp đề thi tốt nghiệp trực tiếp cho Trưởng Ban đề thi.


Mỗi Khoa/Bộ môn nộp 02 đề thi và 02 đáp án và thang điểm cho mỗi đề thi dùng cho thi lần 1 và thi lần 2, chậm nhất vào ngày 17/05/2013.
III. Hình thức thi, cán bộ coi thi, thời gian tổ chức thi và chấm thi:

1. Hình thức thi:
+ Thi lý thuyết 

+ Thi thực hành

Phòng Đào tạo lập danh sách sinh viên thi, lịch thi và thông báo cho sinh viên biết vào ngày 16/05/2013.

2. Cán bộ coi thi:


Phòng Đào tạo căn cứ vào danh sách cán bộ coi thi mà các Khoa, Bộ môn và các Phòng đăng ký để bố trí cán bộ coi thi.

3. Tổ chức thi và chấm thi:

	Stt
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	1
	Thi môn thứ nhất
	Lần 1: 7g00; 27/05/2013
Lần 2: Tháng 9/2013
	Dự kiến

	2
	Thi môn thứ hai
	Lần 1: 7g00; 29/05/2013
Lần 2: Tháng 9/2013
	Dự kiến

	3
	Thi môn thứ ba:

· Phần lý thuyết

· Phần thực hành
	Lần 1:
7g00; 31/05/2013
13g00; 31/05/2013
Lần 2: Tháng 9/2013
	Dự kiến

	4
	Ban Thư ký làm phách
	Từ 03/6 đến 05/6/13
	

	5
	Chấm thi
	Từ 06/6 đến 13/6/13
	

	6
	Ráp phách, nhập điểm thi
	Từ 14/6 đến 17/6/13
	

	7
	Công bố điểm thi
	18/6/2013
	

	8
	Thời gian nhận đơn phúc khảo
	Từ 18/6 đến 24/6/13
	

	9
	Chấm phúc khảo
	Từ 25/6 đến 29/6/13
	

	10
	Công bố kết quả phúc khảo
	01/7/2013
	


- Sinh viên đóng lệ phí phúc khảo tại Phòng Kế toán-Tài vụ

- Sinh viên nộp đơn và biên lai đóng lệ phí phúc khảo tại Phòng Đào tạo.
IV. Về điều kiện xét công nhận tốt nghiệp, quyết định tốt nghiệp và dự kiến thời gian tổ chức lễ phát bằng tốt nghiệp.
1. Điều kiện xét công nhận tốt nghiệp:

Căn cứ Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy.

2. Quyết định công nhận tốt nghiệp:

- Hội đồng xét tốt nghiệp: 01/07/2013
- Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp: ngày 01/07/2013
3. Dự kiến thời gian tổ chức lễ phát bằng tốt nghiệp: Tháng 10/2013.
V. Trách nhiệm của các Khoa, Bộ môn và Phòng Ban liên quan:
1. Đối với các Khoa/Bộ môn:
- Trưởng Khoa/Bộ môn chịu trách nhiệm lập kế hoạch thực tập tốt nghiệp (đề cương thực tập), ôn tập và thi tốt nghiệp gửi cho Phòng Đào tạo trước ngày 02/01/2013. 

- Vào đầu học kỳ 6 (học kỳ cuối), Trưởng Khoa/Bộ môn chịu trách thông báo các học phần thi tốt nghiệp và thông báo đề cương cho sinh viên.

- Trưởng Khoa lập danh sách sinh viên thực tập, liên hệ đơn vị thực tập và phân công giáo viên hướng dẫn.
- Trưởng Khoa dự trù kinh phí thực tập và thù lao hướng dẫn.
- Trưởng Khoa/Bộ môn chịu trách nhiệm cử giảng viên hệ thống các học phần thi tốt nghiệp.

- Gửi kết quả thực tập tốt nghiệp (danh sách, bảng điểm) cho Phòng Đào tạo và thông báo điểm thực tập tốt nghiệp cho sinh viên, chậm nhất vào ngày 04/5/2013.

- Cử giảng viên ra đề thi, giảng viên chấm thi và cán bộ coi thi tốt nghiệp.

- Nộp đề thi, đáp án, thang điểm các môn thi tốt nghiệp cho Trưởng Ban đề thi. Tổ trưởng ra đề thi lưu giữ biên bản phản biện (viết tay).
- Thông báo bảng điểm toàn khóa và các thông báo liên quan cho sinh viên kiểm tra trước khi xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét và ký danh sách công nhận tốt nghiệp.

- Tổ chức chấm bài thi tốt nghiệp và gửi kết quả cho Ban Thư ký đúng theo kế hoạch.

2. Đối với Phòng Đào tạo:

- Dự thảo quyết định thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp và các ban chuyên môn trình Hiệu trưởng 12/04/2013.

- Lập danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, lên lịch thi lần 1 và thông báo cho sinh viên sau khi có kết quả xét tư cách dự thi tốt nghiệp từ Hội đồng xét tốt nghiệp.

- Lập danh sách cán bộ coi thi theo đăng ký của các Khoa, Ban và Phòng.

- Cử người vào ban thư ký tốt nghiệp.

- Tổ chức chấm thi tốt nghiệp, nhập điểm và lên danh sách điểm thi tốt nghiệp.

- Gửi kết quả thi, bảng điểm toàn khóa và các thông báo liên quan cho các Khoa kiểm tra trước khi xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét và ký danh sách công nhận tốt nghiệp.

- Tổ chức tiếp nhận đơn phúc khảo và công bố kết quả phúc khảo.

- Kiểm tra kết quả môn Giáo dục quốc phòng và Giáo dục thể chất.

- Chuẩn bị toàn bộ hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp cho sinh viên Khóa 12.

- Soạn quyết định và danh sách công nhận tốt nghiệp trình Hiệu trưởng.

3. Đối với Phòng Công tác chính trị - Quản lý sinh viên

- Cử cán bộ coi thi.
- Chuẩn bị các hồ sơ liên quan đến sinh viên Khóa 12 để xét, công nhận tốt nghiệp (các loại danh sách khen thưởng, kỷ luật).
- Kiểm tra lại bằng tốt nghiệp THPT và báo cáo cho thường trực Hội đồng xét tốt nghiệp.

4. Đối với Phòng Kế toán – Tài vụ

- Chuẩn bị kinh phí để mua văn phòng phẩm, vật tư và nguyên vật liệu cho kỳ thi.
- Rà soát lại danh sách sinh viên Khóa 12 đóng học phí và gửi danh sách cho để Phòng Đào tạo lên danh sách sinh viên thi tốt nghiệp ngày 10/05/2013.
- Thu lệ phí thi tốt nghiệp và gửi danh sách cho phòng Đào tạo trước ngày 23/05/2013.

- Công bố danh sách sinh viên nợ học phí và gửi về các Khoa (đưa lên website CTIM).
- Chi thù lao cho giảng viên ra đề, phản biện, chấm thi, phúc khảo, HĐTN, Ban thư ký và thù lao coi thi.
- Chi kinh phí thực tập tốt nghiệp, thù lao hướng dẫn, thanh toán HĐTN, thư ký, . . .
5. Đối với Phòng TC – HC – QT

- Ra quyết định thành lập Hội đồng xét tốt nghiệp và các ban chuyên môn trình Hiệu trưởng duyệt 16/04/2013.

- Chuẩn bị văn phòng phẩm để phục vụ thi tốt nghiệp.
- Chuẩn bị phòng và thiết bị để phục vụ thi tốt nghiệp. 

6. Các đơn vị khác

- Hỗ trợ công tác tổ chức thi tốt nghiệp.

- Cử cán bộ coi thi.

Trong quá trình thực hiện kế hoạch, nếu có vấn đề phát sinh, các Khoa, bộ phận cần bàn trực tiếp với Phòng Đào tạo để tổng hợp và trình Hiệu trưởng quyết định.

Đề nghị các Khoa, Phòng, Ban, các bộ phận thực hiện nghiêm túc kế hoạch trên./.
	Nơi nhận:

- BGH (để b/c);

- Các đơn vị trực thuộc CTIM;

- Lưu: TC-HC-QT, ĐT.
	    TL. HIỆU TRƯỞNG 
TRƯỞNG PHÒNG ĐÀO TẠO
                                     (đã ký)

 ThS. Nguyễn Thế Lực
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