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TRANG NỘI DUNG
MỤC ĐÍCH
Quy trình hóa công tác công nhận tên đề tài và người hướng dẫn luận án tiến sĩ thực hiện theo ISO 9001:2015 nhằm nâng cao hiệu quả công việc và chất lượng phục vụ của Phòng 
PHẠM VI ÁP DỤNG
2.1 Đối tượng áp dụng: 
Lãnh đạo và chuyên viên Phòng Đào tạo 
2.2 Trách nhiệm áp dụng: 
- Phòng Đào tạo
VĂN BẢN ÁP DỤNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
- Quyết định 3604/QĐ-ĐHBK ngày 30 tháng 12 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa về việc ban hành Quy định đào tạo trình độ tiến sĩ tại Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
- TCVN ISO 9001:2015 Hệ thống quản lý chất lượng – các yêu cầu.
TỪ VIẾT TẮT 
- Trường Đại học Bách khoa: ĐHBK 	
- Đại học Đà Nẵng: ĐHĐN
- AA: Tên Phòng/Trung tâm 
	+ Phòng Đào tạo: ĐT			
	+ Phòng Tổ chức Hành chính: TCHC	
	+ Phòng Kế hoạch Tài chính: KHTC	
- BB: 		Quy trình: QT	Biểu mẫu: BM
 - CC: Số thứ tự qui trình/ biễu mẫu 






5. NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ các bước thực hiện
	QUY TRÌNH  CÔNG NHẬN TÊN ĐÈ TÀI VÀ NGƯỜI HƯỚNG DẪN  LUẬN ÁN 

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

	1
	Chuyên viên phụ trách công việc
	Chuẩn bị hồ sơ

	1 ngày 
	

	2
	Lãnh đạo phòng phụ trách
	Kiểm tra

	1 ngày
	

	3
	Chuyên viên phụ trách công việc
	Soạn thảo văn bản

	…. ngày
	ĐT-QT-ISO 72-01

	4
	
Lãnh đạo phòng phụ trách
	Ký nháy
Thẩm định 

	…. ngày
	

	5
	Ban Giám hiệu
	Phê duyệt

	…. ngày
	

	6
	Văn thư Trường
	Ban hành

	…. ngày
	



5.2. Diễn giải:
Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ
	Chuyên viên được phân công chuẩn bị hồ sơ để ban hành Quyết định của nghiên cứu sinh gồm: 
· Quyết định công nhận nghiên cứu sinh.
· Kế hoạch học tập đã được phê duyệt.
Bước 2: Kiểm tra
Lãnh đạo phòng Phòng Đào tạo kiểm tra hồ sơ để ban hành Quyết định công nhận tên đề tài và người hướng dẫn luận án của nghiên cứu
Bước 3: Soạn thảo văn bản
Đề tài luận án và người hướng dẫn luận án cho NCS được đơn vị chuyên môn đề nghị căn cứ trên đề tài đã được đánh giá trong quá trình xét tuyển. Hiệu trưởng ra quyết định công nhận tên đề tài luận án và người hướng dẫn cho NCS chậm nhất là 6 tháng sau khi nghiên cứu sinh nhập học. Quyết định công nhận tên đề tài và người hướng dẫn luận án theo mẫu ĐT-QT-IS0 72-01.
Bước 4: Thẩm định
Lãnh đạo phòng Phòng Đào tạo ký nháy văn bản nếu văn bản đó đúng với thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính theo Quy định hiện hành. Nếu không sẽ quay lại Bước 3.
Bước 5: Phê duyệt
Ban Giám hiệu phê duyệt văn bản hành chính đã có chữ ký nháy của Lãnh đạo phòng Phòng Đào tạo.
Bước 6: Ban hành
Văn thư Trường sẽ ban hành văn bản đến các đơn vị có liên quan và lưu hồ sơ.
Cán bộ phụ trách lưu hồ sơ một cách hợp lý, khoa học để thuận tiện cho việc tra cứu.
6. HỒ SƠ LƯU TRỮ
	[bookmark: _Hlk150334552]STT
	Tên hồ sơ
	Nơi              lưu
	Hình thức                    lưu
	Thời gian
lưu
	Phương pháp
hủy

	1. 
	Quyết định công nhận tên đề tài và người hướng dẫn luận án
	ĐT
TCHC
	Hồ sơ Giấy
	
	



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-QT-ISO 72-01
	Quyết định công nhận tên đề tài và người hướng dẫn luận án



8. PHỤ LỤC (Nếu có)
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