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[bookmark: _Hlk150407851]TRANG NỘI DUNG
MỤC ĐÍCH
Quy trình hóa công tác xây dựng các quy trình liên quan tới công tác đào tạo theo ISO 9001:2015 nhằm nâng cao hiệu quả công việc và chất lượng phục vụ của Phòng Đào tạo. 
PHẠM VI ÁP DỤNG
2.1 Đối tượng áp dụng: 
Các Khoa có sinh viên làm Capstone project.
2.2 Trách nhiệm áp dụng: 
Ban Giám hiệu 
Phòng Đào tạo 
Khoa 
VĂN BẢN ÁP DỤNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
Căn cứ kế hoạch năm học.
Quyết định số 840/QĐ-ĐHBK ngày 28 tháng 02 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách Khoa, Đại học Đà Nẵng ban hành Quy định về việc tổ chức và triển khai thực hiện Thực tập tốt nghiệp và Đồ án tốt nghiệp theo hình thức Capstone Project của Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
TỪ VIẾT TẮT 
- Trường Đại học Bách khoa: ĐHBK 	
- Ban Giám hiệu: BGH
- AA: Tên Phòng/Trung tâm 
	+ Phòng Đào tạo: ĐT			
	+ Phòng Tổ chức Hành chính: TCHC	
- BB: 		Quy trình: QT	Biểu mẫu: BM
 - CC: Số thứ tự qui trình/ biễu mẫu 
         - Quyết định: QĐ
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5. NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ các bước thực hiện
	QUI TRÌNH BAN HÀNH QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HỘI ĐỒNG 
CAPSTONE PROJECT

	STT
	Bộ phận                              phụ trách
	Sơ đồ 
	Thời gian 
thực hiện 
	Mẫu biểu sử dụng

	1
	Khoa
	Chuẩn bị hồ sơ

	Trước thời gian bảo vệ tốt nghiệp ít nhất 14 ngày làm việc theo kế hoạch năm học
	ĐT –  BM – 087 - 01

	2
	Chuyên viên phụ trách công việc
	Kiểm tra

	Từ 01 đến 03 ngày làm việc
	

	3
	Chuyên viên phụ trách công việc
	Soạn thảo 

	Từ 01 đến 02 ngày làm việc
	ĐT –  BM – 087 - 02

	4
	
Lãnh đạo phòng phụ trách
	Ký nháy
Thẩm định 

	Từ 01 đến 02 ngày làm việc
	

	5
	Ban Giám hiệu
	Phê duyệt

	Từ 01 đến 02 ngày làm việc
	

	6
	Chuyên viên phụ trách công việc
	Trình ký và lấy số

	Từ 01 đến 02 ngày làm việc
	

	7
	Văn thư Trường
	Ban hành

	Từ 01 đến 02 ngày làm việc
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5.2. Diễn giải:
Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 
Khoa dựa theo kế hoạch năm học và làm tờ trình theo BM ĐT-BM-87-01.Về phần nội dung có thể thay đổi cho phù hợp. Khoa chuẩn bị hồ sơ trước thời gian bảo vệ tốt nghiệp ít nhất 14 ngày làm việc theo kế hoạch năm học.  
Bước 2: Kiểm tra
Trong vòng 01 đến 02 ngày làm việc, chuyên viên phụ trách công việc tiếp nhận và kiểm tra văn bản.  
Sau khi kiểm tra, nếu văn bản không có vấn đề gì về nội dung, thông tin, font, chính tả,… sẽ tiến hành các bước tiếp theo. 
Sau khi kiểm tra, nếu văn bản có sai phạm về nội dung, thông tin, font, chính tả,… sẽ báo lại Khoa để chỉnh sửa. Sau khi chỉnh sửa, Khoa gửi lại chuyên viên phụ trách công việc. Thời gian Khoa chỉnh sửa từ 01 đến 02 ngày làm việc. 
Tùy trường hợp, bước này được thực hiện từ 01 đến 03 ngày làm việc. 
Bước 3: Soạn thảo Hồ sơ 
Sau khi kiểm tra, chuyên viên phụ trách công việc soạn thảo QĐ thành lập Hội đồng Capstone theo BM ĐT-BM-087-02 và thông tin theo tờ trình của Khoa. Chuyên viên phụ trách công việc đăng văn bản lên hệ thống Base. Thời gian từ 01 đến 02 ngày làm việc.
Bước 4: Thẩm định
Lãnh đạo phụ trách công việc xem xét và phê duyệt (đồng ý hoặc không đồng ý) trên Base. Thời gian từ 01 đến 02 ngày làm việc.
Bước 5: Ban Giám hiệu phê duyệt
Ban giám hiệu xem xét và phê duyệt (đồng ý hoặc không đồng ý) trên Base. Thời gian từ 01 đến 02 ngày làm việc.
Bước 6: Trình ký và lấy số
Chuyên viên phụ trách công việc in văn bản đã được duyệt, trình ký và lấy số. Sau đó, chuyên viên phụ trách công việc photo gửi cho Khoa xem lại kiểm tra lần nữa và Khoa photo số lượng văn bản Khoa cần sử dụng. Tiếp theo, Khoa gửi lại chuyên viên phụ trách công việc các văn bản Khoa đã photo để thực hiện các bước tiếp theo ban hành quyết định. Thời gian từ 01 đến 02 ngày làm việc.
Bước 7: Ban hành 
Văn thư trường tiến hành các thủ tục ban hành quyết định cho các tổ chức và cá nhân có liên quan. Khi nhận được mail của TCHC, PĐT tiếp tục gửi đến các đơn vị liên quan. Đồng thời chuyên viên phụ trách công việc tiếp nhận văn bản đã được ban hành gửi lại các đơn vị liên quan. Thời gian từ 01 đến 02 ngày làm việc.


6. HỒ SƠ LƯU TRỮ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi              lưu
	Hình thức                    lưu
	Thời gian
lưu
	Phương pháp
hủy

	1
	Tờ trình thành lập Hội đồng Capstone project
	Khoa,
ĐT
	Hồ sơ giấy, file mềm
	
	

	2
	Quyết định thành lập Hội đồng Capstone project
	TCHC,
Khoa,
ĐT
	Hồ sơ giấy, file mềm
	
	



7. BIỄU MẪU BAN HÀNH
Thể hiện các biểu mẫu sử dụng khi thực hiện qui trình
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	01
	ĐT –  BM – 087 - 01
	Tờ trình thành lập Hội đồng Capstone project

	02
	ĐT –  BM – 087 - 02
	Quyết định thành lập Hội đồng Capstone project



8. PHỤ LỤC (Nếu có)
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