BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH
IN BANG TOT NGHIEP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 2714/QD-DHM ngay 30 thang 12 nidm 2021 ciia Truong Dai hoc Mo TP. H Chi Mink)

M4 hiéu : DPHCQ.19
Lin ban hanh : 02
Ngay hiéu luc :01/01/2022

Don viphu trich Pon vi kidm tra Ban Gidm hi€u phé duyét
Phong Quan ly Dao tao Phong Hanh chinh — Quan tri Hiéu truong
Ho va tén Phan Thi Thu Phuong Trdn Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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Ma3 hiéu . DHCQ.19
Quy trinh in bfmg tot nghiép Linbanhanh : 02

Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co s& phap Iy (néu co):
- Cin ctr Théng tur 56 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nim 2019 v& viéc Ban hanh
Quy ché quan 1y bang t6t nghiép trung hoc co sd, bang tdt nghiép trung hoc phd thong,
béng tht nghi¢p trung hoc su pham, van b%mg gido duc dai hoc va ching chi cua hé théng
gido duc quéc dan cia B Giao duc va Pao tao.
- Can ¢t Quyét dinh s6 391/QP-DHM ngdy 09 thang 3 nam 2020 v& viéc Ban hanh Quy
ché in va quan 1y phdi vin bing, chimg chi cua Trudng Pai hoc M Thanh phé Hb Chi
Minh.

2. Pham vi ap dung:
- Pham vi 4p dung Phong Quan ly dao tao.

3. Luru db trinh tw cdng viée:
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B phin ek 1ot Lap ké hach — tiép

nghiép. nhén dit lidu SV 6t

Nhan su thyc hién. nghiép

Bo phén xét t6t

nghiép. Xt Iy dit lidu

B0 phin quéan ly hd Theo ké hoach
so sinh vién.

Nhén su thuc hién.

Nhan sy thyc hién. Wigmah gu i Theo ké hoach

v
In bang i
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Nhan sy thuc hién. bang tot nghiép Theo ke hoach
v
Théng k& — Lap bang
Nhén su thuce hién. giao nhén bang 1 ngay

4. Dién giai quy trinh:
4.1 Hwéng din thwe hién:
Bude 1: Lap ké hoach — tiép nhén dit ligu:
- Phéi hop vé6i bd phén xét tot nghiép lap ké hoach in bing.

- Nhén file dir li€u tir b phén xét t6t nghiép (file excel). File dugc tach theo ndm tbt
nghiép.

- Nhan danh séch quyét dinh t5t nghiép tir bd phan xét t5t nghiép.
Buéc 2: Xt ly dir ligu:
- Trich xuét dit liéu tir file excel d4 nhan tir bd phan xét tdt nghiép, luu y cac thong tin dugce

in trén bang theo Thong tu 19/2011/TT-BGDPT Ban hanh méau bing t6t nghiép dai hoc
ngay 24 thang 5 ndm 2011 cua B GDDT.

- C4c thong tin xr 1y theo mAu file dinh kém (da c6 cong thirc, font dinh dang).

- Nhép théng tin vé sb quyét dinh, ngay quyét dinh, nam t&t nghiép cin ct trén danh sach
quyét dinh tot nghiép.

1) Sép xé&p thir ty in bing:

- Khdng c6 quy dinh vé sip xep thi tw in, nhung nén sép xép thir ty d& thugn tién trong
viéc cip s6 vao s va quan 1y s6 hidu béng.

- Pay 1 quy téc sdp xép theo thir tur uu tién (ngudi in bang hién tir dinh quy tic sép xép):
1. Xé&p theo nim tbt nghiép.
2. Theo Khoa.
3. Theo hé dio tao (Lién thong, dai hoc, bang 2)
4. Theo ng'énh dao tao.

Luu y: Khoa Pio tao dic biét ¢6 cac nganh cia cdc Khoa, do d6 ddc biét luu y dir liéu
Khoa nay. f\\




2) Cap so vao so: quy tic cap nhu sau:

Duya vao file Iuu s6 vao sd, dugc to chire theo timg nim t6t nghiép. Thir tur cip sd vao sb
nhu sau:

Cép theo nim tdt nghiép.
Cép theo nganh, hé dao tao.

ol

Cép sb t6i trong nim t6t nghiép tuong tng.
4. Ghi nhén lai s cip cubi cling ciia dot in bing dé cép sb t6i cho dot in bing sau.
VD: 86 vao sé c6 dang: 03-19/CS15LT
03:1a s6 cip
19: 13 nim t&t nghiép (2019)
CS: 12 m3 nganh
15: 1a sinh vién kho6a 2015
LT: 12 hé Lién thong
3) Xu ly théng tin tiéng Anh:

- Can ctr trén tye dién nganh — Chuyén nganh — xép loai — Loai hinh dé xir ly thong tin
tiéng Anh tuong mg in trén bang tbt nghiép.

Buére 3: Kiém do:
- In thong in d x1r 1y ra gidy dé tién hanh kidm do.

- Kiém do thong tin d4 xit ly so v6i danh sach quyét dinh t6t nghiép sao cho moi thong tin
déu phai trung khép.

Bwéc 4: In bang: )\
- Tao béan phoi nhap trude, canh chinh - in trén phodi nhép sao cho cac thong tin in ding vi . O)
tri can in.
- Tién hanh in bing: in timg phdi bing mdt (kinh nghiém c4 nhan). | 7

- Luu v ghi nhén lai so hiéu bang da in dé cap nhat vao file dit li¢u in bing. Cac thong tin
nay s€ dugc in trong s6 vao sb cip bang t6t nghiép.

Bwée 5: In s6 gbe cip bing tbt nghiép:
- Dya vao dit liéu in bang, tién hanh in sb gbc cAp bing tht nghiép.
- Mbi Khoa 12 mot sb gbc cép bing.

Bwéc 6: Théng ké — 1ip bang giao nhin bing:

- Thong ké s6 lugng in bing (theo mAu dinh kém), 14y day 1am can ct trong viée giao
nhan bing,

4.2. Don vi phu trach: Phong Quén 1y Dao tao.
5. Biéu miu di kém: Khong cé./.
6. Phy Iyc: CAc bidu miu di kém. Khong cé,% /




