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1. XÉT TỐT NGHIỆP.   

1.1 Xét và công nhận tốt nghiệp đợt chính thức (dành cho sinh viên (SV) tốt nghiệp đúng tiến độ): 
- Bước 1: Sau khi kết thúc kỳ thi tốt nghiệp, Phòng Đào tạo xử lý điểm thi tốt nghiệp trong thời gian 2 tuần.

- Bước 2: Thống nhất khung xét và công nhận tốt nghiệp các ngành,

 Căn cứ Mục 1 Điều 17 của Quy chế 25: 

“1. Những sinh viên có đủ các điều kiện sau thì được xét tốt nghiệp:

a) Cho đến thời điểm xét tốt nghiệp, sinh viên không đang trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự;

b) Tích lũy đủ số học phần quy định cho chương trình, không còn học phần bị điểm dưới 5;

c) Được xếp loại đạt ở kỳ thi tốt nghiệp các môn khoa học Mác-Lênin, Tư tưởng Hồ Chí Minh;

d) Có các Chứng chỉ giáo dục quốc phòng và giáo dục thể chất đối với các ngành đào tạo không chuyên về quân sự và thể dục thể thao;”
- Bước 3: Trên cơ sở khung xét và công nhận tốt nghiệp, Phòng Đào tạo xác lập danh sách sinh viên đủ và không đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp, thời gian 1 tuần.

- Bước 4: Các Khoa kiểm tra danh sách sinh viên đủ và không đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp có xác nhận của Trưởng Khoa, thời gian 03 ngày.

- Bước 5: Tổ chức họp Hội đồng xét và công nhận tốt nghiệp thông qua danh sách sinh viên của từng ngành, thời gian 03 ngày.

- Bước 6: Phòng Đào tạo công bố kết quả công nhận tốt nghiệp (danh sách đủ điều kiện tốt nghiệp và chưa đủ điều kiện tốt nghiệp).

- Bước 7: Sinh viên nhận Giấy chứnh nhận tốt nghiệp tạm thời (hoặc Giấy chứng nhận học xong chương trình) sau 1 tuần kể từ khi công bố danh sách sinh viên tốt nghiệp.
1.2 Xét điều kiện dự thi tốt nghiệp bổ sung (dành cho sinh viên không hoàn thành khoá học đúng tiến độ):

- Bước 1: Sau khi hoàn thành các học phần nợ sinh viên nộp giấy đề nghị xét điều kiện dự thi tốt nghiệp (mẫu 1A) tại Khoa, thời gian 03 ngày.

- Bước 2: Khoa xác nhận, lập danh sách và gửi cho Phòng Đào tạo, thời gian 3 ngày.

- Bước 3: Căn cứ vào khung xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, Phòng Đào tạo trình Hội đồng xét điều kiện dự thi tốt nghiệp thông qua và công bố kết quả được dự thi tốt nghiệp sau 1 tuần.

1.3 Xét và công nhận tốt nghiệp bổ sung (dành cho sinh viên thi lại tốt nghiệp):

- Bước 1: Sinh viên nộp Giấy đề nghị thi lại tốt nghiệp (mẫu 1B) tại Khoa\Bộ môn, thời gian 03 ngày.

- Các bước còn lại thực hiện như Mục 1.1
2. XẾP THỜI KHÓA BIỂU  
    
Nghiệp vụ này bắt đầu sau khi đã thực hiện xong công việc điều chỉnh chương trình đào tạo học kỳ (nếu có); Học kỳ 1 (tháng 7 hàng năm)\Học kỳ 2 (tháng 11 hàng năm), Khoa\Bộ môn lập kế hoạch giảng dạy cho từng ngành do Khoa\Bộ môn quản lý và gửi đến Phòng Đào tạo. 
Bao gồm các bước như sau: 

- Bước 1: Khoa\Bộ môn lên lịch giảng và phân công cán bộ giảng dạy cho từng lớp\môn học (kể cả cán bộ mà khoa mời giảng) và chuyển cho Phòng Đào tạo, thời gian 2 tuần.

- Bước 2: Phòng Đào tạo xếp thời khóa biểu dự kiến (theo lịch đăng ký giảng của Khoa\Bộ môn) và gởi thời khóa biểu dự kiến đến từng Khoa\Bộ môn. Nếu chưa hợp lý, cán bộ giảng dạy có thể đề nghị điều chỉnh thông qua Khoa\Bộ môn, thời gian 1 tuần.
- Bước 3: Sau khi có thời khóa biểu chính thức, Khoa\Bộ môn thông báo cho SV tại Khoa\Bộ môn (website CTIM\Khoa hoặc Bộ môn) và gửi cho Phòng Đào tạo có chữ ký của Trưởng Khoa\Bộ môn , thời gian 1 tuần.

- Bước 4: Khi có thay đổi thời khóa biểu Trưởng Khoa/Bộ môn phải điều chỉnh bằng văn bản (có chữ ký của Trưởng Khoa\Bộ môn) gửi Phòng Đào tạo  và có trách nhiệm thông báo cho sinh viên. 
3. THI LẠI  CỦA SINH VIÊN
- Bước 1: Sinh viên xem lịch thi tại bảng thông báo của Khoa\Bộ môn hoặc mạng của Trường http://www.ctim.edu.vn để xem thông tin về lịch thi môn học mình phải thi lại.
- Bước 2: Phòng Đào tạo in danh sách thi lại và chuyển cho Khoa\ Bộ môn.

- Bước 3: Khoa\Bộ môn xác nhận đơn vị học trình môn thi và gửi danh sách sinh viên thi lại cho Phòng Kế toán – Tài vụ.

- Bước 4: Sinh viên nộp lệ phí thi lại tại Phòng Kế toán-Tài vụ trước ngày thi 05 ngày.
- Bước 5: Phòng Kế toán - Tài vụ gửi danh sách sinh viên đã đóng tiền cho Phòng Đào tạo  làm danh sách thi và photo đề thi trước 02 ngày bắt đầu kỳ thi .
4. ĐĂNG KÝ HỌC LẠI  CỦA SINH VIÊN
      Các sinh viên còn nợ các môn học, trước và sau khi học lại cần theo đúng bước sau đây:   

- Bước 1: Đầu học kỳ sinh viên lên mạng của Trường http://www.ctim.edu.vn để xem thông tin về thời khóa biểu các môn học mình phải học lại.
- Bước 2: Sinh viên đăng ký học lại các môn còn nợ tại Khoa\Bộ môn quản lý môn học chậm nhất cuối tuần lễ thứ hai của học kỳ.
- Bước 3: Khoa\Bộ môn xác nhận đơn vị học trình môn học và gửi danh sách sinh viên học lại theo danh sách lớp cho Phòng Kế toán – Tài vụ.
- Bước 4: Sinh viên nộp lệ phí học lại tại Phòng Kế toán – Tài vụ. 
- Bước 5: Phòng Kế toán – Tài vụ gửi danh sách sinh viên học lại đã đóng tiền cho Khoa và Phòng Đào tạo.
- Bước 6: Phòng Đào tạo cấp giấy cho sinh viên vào lớp và phối hợp với Khoa\Bộ môn lên lịch thi và tổ chức thi lại. 
5. QUẢN LÝ BÀI THI VÀ LƯU ĐIỂM THI.

1. Quản lý bài thi:

- Bước 1: Phòng Đào tạo nhận bài thi từ cán bộ coi thi,

- Bước 2: Vào sổ quản lý,

- Bước 3:Thư ký Khoa\Bộ môn nhận bài sau khi thi 01 ngày,

- Bước 4: Giáo viên chấm thi và trả bài thi và bảng điểm cho Khoa\Bộ môn theo thời gian quy định (07 ngày).

2. Quản lý điểm thi:

- Bước 1: Khoa\Bộ môn photo bảng điểm để lưu và thông báo cho sinh viên biết.

- Bước 2: Khoa\Bộ môn gửi bảng điểm gốc cho Phòng Đào tạo.
- Bước 3: Phòng Đào tạo nhập và lưu bảng điểm gốc.
- Bước 4: Cuối mỗi học kỳ, sau khi hoàn tất việc xử lý điểm Phòng Đào tạo gởi bảng điểm tổng hợp theo lớp cho Khoa.

- Bước 5: Cuối học kỳ hoặc năm học, Phòng Đào tạo cấp bảng điểm cá nhân cho SV.

- Bước 7: Phòng Đào tạo quản lý bảng điểm theo lớp (khóa), học kỳ và năm học.  

Lưu ý:


+ Sau khi Khoa\ Bộ môn công bố điểm thi, mọi sự sai sót cần điều chỉnh SV phải nộp Giấy đề nghị tra cứu điểm thi (mẫu 5) và có ý kiến xác nhận của lãnh đạo Khoa\Bộ môn. 
+ Cán bộ giảng dạy gởi điểm kiểm tra giữa kỳ, điểm cộng (nếu có) khi gởi lại bài thi đã chấm cho Khoa\Bộ môn. 
6. CHẤM PHÚC KHẢO TỐT NGHIỆP 


Trong vòng 1 tuần kể từ khi công bố kết quả điểm thi tốt nghiệp, sinh viên có thể xin chấm phúc khảo theo các bước sau: 

- Bước 1: Nộp lệ phí phúc khảo tại Phòng Kế toán - Tài vụ. 

- Bước 2: Sinh viên nộp giấy đề nghị chấm phúc khảo (mẫu 6) cho Phòng Đào tạo.
- Bước 3: Phòng Đào tạo tổng hợp và gởi danh sách môn thi tốt nghiệp cần chấm phúc khảo đến Khoa\Bộ môn trong thời gian 03 ngày.

- Bước 4: Khoa (Bộ môn) mời cán bộ giảng dạy (CBGD) và gửi danh sách CBGD chấm phúc khảo cho Phòng Đào tạo, thời gian 03 ngày.

- Bước 5: CBGD chấm phúc khảo trong thời gian 07 ngày.

- Bước 6: Sau khi nhận được kết quả điểm phúc khảo, Phòng Đào tạo thực hiện theo qui chế và công bố kết quả phúc khảo cho sinh viên trong thời gian 1 tuần. 
7. THAY ĐỔI, ĐIỀU CHỈNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO   
1. Nguyên tắc thực hiện. 
- Những vấn đề liên quan đến thay đổi, điều chỉnh chương trình đào tạo (CTĐT) đều thể hiện bằng văn bản, được thông qua Hội đồng Khoa học của khoa quản lý ngành đào tạo và gởi cho Phòng Đào tạo trong thời gian xây dựng CTĐT học kỳ (tháng 5 đối với CTĐT học kỳ 1 năm sau, tháng 10 đối với CTĐT học kỳ 2). Riêng đối với những đề nghị liên quan đến hình thức đánh giá học phần, có thể kéo dài đến tuần thứ hai sau khi bắt đầu học kỳ (trước khi Phòng Đào tạo xếp lịch thi học kỳ).  

- Khi nhận văn bản đề nghị của khoa, Phòng Đào tạo căn cứ vào nội dung đề nghị và phạm vi xử lý mà có hướng giải quyết cụ thể. 
2. Trình tự thực hiện. 
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3. Những đề nghị khác (nếu có): Tùy theo nội dung, Phòng Đào tạo và Khoa sẽ thống nhất biện pháp giải quyết hoặc đề nghị cấp thẩm quyền xử lý. 
 8. NGHỈ HỌC TẠM THỜI VÀ BẢO LƯU KẾT QUẢ ĐÃ HỌC; 
TIẾP NHẬN SINH VIÊN TRỞ LẠI HỌC 

1. Nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả đã học:
Sinh viên xin nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả đã học (theo khoản 2 Điều 6 của Qui chế 25) phải gửi giấy đề nghị đến Phòng Đào tạo vào tuần đầu tiên khi bắt đầu học kỳ mới hay năm học mới để làm thủ tục. (trừ trường hợp bị ốm hoặc tai nạn đột xuất).

Theo mục 2 Điều 6 của Quy chế 25 “Sinh viên được quyền gửi đơn tới Hiệu trưởng xin nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả đã học trong các trường hợp sau đây:
a) Được động viên vào lực lượng vũ trang;

b) Bị ốm hoặc tai nạn buộc phải điều trị thời gian dài có giấy xác nhận của cơ quan y tế;

c) Vì nhu cầu cá nhân. Trường hợp này, sinh viên phải học ít nhất một học kỳ ở trường và phải đạt điểm trung bình chung các học phần tính từ đầu khóa học không dưới 5,00. Thời gian nghỉ học tạm thời vì nhu cầu cá nhân phải được tính vào thời gian học chính thức quy định tại khoản 3 Điều 4 của Quy chế này tại trường của sinh viên.

Sinh viên nghỉ học tạm thời khi muốn trở lại học tiếp tại trường phải gửi đơn tới Hiệu trưởng vào tuần đầu tiên khi bắt đầu học kỳ mới hay năm học mới”.

- Bước 1: Sinh viên viết giấy đề nghị (mẫu 8A và mẫu 8B) và nộp cho Phòng Đào tạo.

- Bước 2: Phòng Đào tạo xem xét và trình BGH ra quyết định trong thời gian 1 tuần.

Hồ sơ gồm: Giấy đề nghị (mẫu 8A và mẫu 8B); Bảng ghi kết học tập, Xác nhận hoàn thành học phí (Phòng Kế toán – Tài vụ).

2. Tiếp nhận trở lại học: 



Sinh viên nghỉ học tạm thời (theo khoản 2 Điều 6 của Quy chế 25) khi muốn trở lại học tiếp tại Trường phải gửi giấy đề nghị đến Phòng Đào tạo vào tuần đầu tiên trước khi bắt đầu học kỳ mới hay năm học mới để làm thủ tục nhập học. (trừ trường hợp bị ốm hoặc tai nạn đột xuất)
- Bước 1: Khi hết thời gian tạm nghỉ (hết thời gian thi hành kỷ luật đình chỉ 1 năm học), sinh viên viết giấy đề nghị học lại (mẫu 8C) và nộp Phòng Đào tạo.
- Bước 2: Phòng Đào tạo xem xét và trình BGH ra quyết định vào học lại trong thời gian 1 tuần.

- Bước 3: Nhận quyết định vào học lại tại Phòng Đào tạo.

- Bước 4: Đóng tiền học phí tại Phòng Kế toán-Tài vụ

Hồ sơ gồm: Giấy đề nghị học lại; Bảng ghi kết học tập, Quyết định bảo lưu (Quyết định kỷ luật); Xác nhận hoàn thành học phí (Phòng Kế toán – Tài vụ).
9. CHUYỂN TRƯỜNG


Sinh viên xin chuyển trường (theo Mục 1 và Mục 2, Điều 9 của Qui chế 25) phải gửi giấy đề nghị đến Phòng Đào tạo vào tuần đầu tiên trước khi bắt đầu học kỳ mới hay năm học mới để làm thủ tục. (trừ trường hợp bị ốm hoặc tai nạn đột xuất)
1. Sinh viên có thể xin chuyển trường trong những trường hợp sau đây: Gia đình sinh viên chuyển hộ khẩu thường trú, chuyển công tác, chuyển địa điểm sản xuất tới gần trường định chuyển đến; Sinh viên có hoàn cảnh khó khăn đột xuất, cần thiết phải chuyển đến gần nơi cư trú của gia đình để có điều kiện tiếp tục việc học tập.


Điều kiện:

 + Trường cho chuyển và tiếp nhận trong cùng khối ngành học.

 + Có hộ khẩu đăng ký dự thi nằm trong vùng tuyển của trường tiếp nhận.

 + Trong năm chuyển trường sinh viên không bị kỷ luật từ cảnh cáo trở lên.

 + Được sự đồng ý của hiệu trưởng trường đang học và trường sẽ chuyển đến.

2. Sinh viên không được phép chuyển trường trong các trường hợp sau:

a) Sinh viên đã dự thi tuyển sinh nhưng không trúng tuyển hoặc có điểm thi thấp hơn điểm xét tuyển của trường xin chuyển đến trong trường hợp chung đề thi tuyển sinh;

b) Sinh viên có hộ khẩu thường trú nằm ngoài vùng tuyển của trường xin chuyển đến;

c) Sinh viên năm thứ nhất và năm cuối khoá;

d) Sinh viên đang chịu mức kỷ luật từ cảnh cáo trở lên.

3. Sinh viên phải làm giấy đề nghị theo mẫu qui định và thực hiện theo các bước sau:
- Bước 1: Sinh viên có nguyện vọng nộp Giấy đề nghị chuyển trường (mẫu 9) tại Phòng Đào tạo sẽ xem xét và trình BGH ra quyết định khi có đủ điều kiện, thời gian 1 tuần.

- Bước 2: Sinh viên nhận mẫu thanh toán tại Phòng Đào tạo và nhận quyết định sau khi hoàn thành các thủ tục nghĩa vụ của Nhà Trường (học phí, sách, . . .).

Hồ sơ gồm: Giấy đề nghị chuyển trường (có xác nhận của trường chuyển đến); Bảng ghi kết học tập, Xác nhận hoàn thành học phí (Phòng Kế toán – Tài vụ).
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