
QUY TRÌNH XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC HỆ CHÍNH QUY 
 

Bước Nội dung thực hiện Căn cứ thực hiện Đơn vị thực hiện Đơn vị phối 
hợp 

Mẫu 
biểu 

1 Thông báo kế hoạch tốt nghiệp  Kế hoạch năm học  Phòng QLĐT   

2 Phát hành đơn đăng ký tốt nghiệp; 
Nhận đơn và hồ sơ tốt nghiệp 

Thông báo kế 
hoạch tốt nghiệp 

Các Khoa Phòng QLĐT Mẫu 01 

3 Lập danh sách sinh viên đủ điều kiện 
công nhận tốt nghiệp. 
In bảng kết quả học tập toàn khóa 
của những sinh viên đủ điều kiện 
công nhận tốt nghiệp.  

 
Quy chế đào tạo 

 
Các Khoa 

 
Phòng QLĐT 

 
Mẫu 02  

4 Họp xét điều kiện công nhận tốt 
nghiệp cho sinh viên.  

Quy chế đào tạo Hội đồng cấp 
khoa  

Phòng QLĐT Mẫu 03 

5 Nhận hồ sơ tốt nghiệp từ các Khoa 
gồm đơn, danh sách bảng điểm của 
sinh viên đủ điều kiện tốt nghiệp, 
Biên bản họp Hội đồng cấp Khoa 
(Kèm file mềm)  

Danh sách sinh viên 
đủ điều kiện xét 

Phòng QLĐT Các Khoa  

6 Thẩm định điều kiện xét công nhận 
tốt nghiệp.  

Quy chế, quy định 
đào tạo 

Phòng QLĐT  Các Khoa Mẫu 04 

7 Lập danh sách sinh viên được công 
nhận tốt nghiệp đại học 

Danh sách sinh viên 
đăng ký tốt nghiệp 
đã được thẩm định 

Phòng QLĐT Ban thư ký Mẫu 05 

8 
 
 

Họp xét và thông qua danh sách sinh 
viên được công nhận tốt nghiệp đại 
học 

Biên bản họp cấp 
Khoa và kết quả 
thẩm định của 
Phòng QLĐT 

Hội đồng cấp 
trường 

Ban thư ký Mẫu 06 

9 Ra quyết định công nhận sinh viên 
tốt nghiệp đại học 

Biên bản của HĐ 
cấp trường 

Hiệu trưởng Phòng QLĐT  

10 
 

In bằng, bảng điểm, bản sao bằng, 
bảng điểm cho sinh viên  

DS được công nhận 
tốt nghiệp 

Phòng QLĐT  Các đơn vị 
liên quan 

 

11 Lưu trữ Quy định lưu trữ Phòng QLĐT Các đơn vị 
liên quan 

 

Các mẫu biểu sử dụng trong quy trình: 
Mẫu 01: Đơn đăng ký xét tốt nghiệp Đại học 
Mẫu 02: Bảng kết quả học tập toàn khóa của sinh viên 
Mẫu 03: Biên bản họp cấp Khoa  
Mẫu 04: Danh sách thẩm định điều kiện tốt nghiệp đại học 
Mẫu 05: Danh sách sinh viên được công nhận tốt nghiệp 
Mẫu 06: Biên bản họp Hội đồng cấp trường 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Mẫu 01 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------0o0------------ 
 

ĐƠN ĐĂNG KÝ TỐT NGHIỆP 
Kính gửi: Hội đồng tốt nghiệp Trường Đại học Mở Hà Nội  

 

1. Họ và tên: …................…………………………………………………(Viết bằng chữ in hoa có dấu)   

2. Ngày sinh: …… ../ … .…/ ………….…    ​ ​ 3. Giới tính: ………………   

4. Mã sinh viên: …………………………..….5. Dân tộc: …………..……  6. Tôn giáo: ……............. 

7. Văn bằng đã có của sinh viên:  

 - Tốt nghiệp THPT năm: ……… Số hiệu bằng THPT:………………… Nơi cấp bằng 

THPT:…………... 

 - Các văn bằng khác (ghi bằng cao nhất):………….…… Năm TN:…..….Số hiệu bằng:……….......... 

    Ngành học: ……………..............…………..Nơi cấp bằng: ……………................................….…... 

8. Nhập học: Lớp : ………….  Khóa:……………………..…Ngành học:……………………………… 

9. Hiện là sinh viên lớp:………………  Khóa: ……………...Ngành học:……………………………… 

10. Địa điểm học tập: …………………………………………………………………...……………….. 

11. Hộ khẩu thường trú của sinh viên: …….………...…………..………………………………….…… 

12. Chỗ ở hiện nay của sinh viên :…………………..……….…...……….………………….………..… 

13. Nơi công tác (Nếu có): …………………………...………………….……………………..…….…. 

14. Họ tên, địa chỉ khi cần báo tin cho sinh viên:…………………….…………..….………..………… 

……………................................................................................................................................................. 

Điện thoại: Cố định ……...……....…… Di động ….....................…….. Email: ……….….……..…….. 

Đến thời điểm này tôi đã tích luỹ đủ các điều kiện để được đăng ký tốt nghiệp theo đúng quy chế 

của Bộ GD&ĐT và quy định của Trường Đại học Mở Hà Nội. 

Kính đề nghị Hội đồng tốt nghiệp cho phép tôi được đăng ký tốt nghiệp theo kế hoạch của Trường. 

Tôi xin cam đoan những thông tin trên là hoàn toàn chính xác, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm. 

Tôi xin chân thành cảm ơn. 

​ ​ ​ ​ ​ ​        ………………….., ngày ………..   tháng………. năm ………  
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Sinh viên  

   (Ký, ghi rõ họ tên) 
 
 
 

 



ĐỐI VỚI SINH VIÊN HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY  

THỰC HIỆN THÊM CAM KẾT THEO MẪU SAU ĐÂY 

 

Họ và tên:…………………………………………….. Ngày sinh:……………………….. 

Lớp:…………………...  Ngành:…………………………………………………………… 

Tôi xin cam đoan:  

1.​ Đã tích lũy đủ các môn học trong chương trình đào tạo. 

2.​ Đã hoàn thành các trách nhiệm nghĩa vụ tài chính với nhà trường theo quy định. 

3.​ Đã hoàn thành học phần giáo dục thể chất. 

4.​ Đã có chứng chỉ giáo dục quốc phòng – An ninh. 

5.​ Đã thi đạt chuẩn đầu ra Tiếng Anh đợt thi ngày :……………………. 
 
XÁC NHẬN CỦA GIÁO VỤ KHOA/CHỦ NHIỆM LỚP​   ​ ​ ​     SINH VIÊN KÝ 
                         (Ký, ghi rõ họ và tên)​ ​ ​ ​ ​ ​ (Ký, ghi rõ họ và tên) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     ​ ​ Mẫu 03 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI       ​ ​  ​            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHOA :………………………  ​​ ​              ​  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 
BIÊN BẢN XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC  

​ ​  
Ngành: ………………………………………………………………………… 
Hệ:         Chính quy 



Khóa: …………………………………………………………….…………….. 
Ngày        tháng       năm 2019 tại Trường Đại học Mở Hà Nội. 

A. Thành phần xét tốt nghiệp: 
​ 1. Trưởng Khoa:  ………………………………………………………………… 
​ 2. Thư ký: …………………………………………………………………….. 

3. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 
4. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 
5. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 

B. Các thành viên dự họp đã xem xét: 
​ - Đơn đăng ký xét tốt nghiệp đại học của sinh viên; 

- Kết quả học tập; Hồ sơ tốt nghiệp 
- Kết quả thi chuẩn đầu ra năng lực ngoại ngữ; 
- Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng; 
- Kết quả thi môn Giáo dục thể chất; 
- Kết quả rèn luyện toàn khóa học,  
của sinh viên ngành ……………………………khóa………………………………..                              
hệ đào tạo Chính quy, bậc đại học. 

* Số sinh viên đã hoàn thành khóa học và các điều kiện tốt nghiệp nộp đơn đăng ký xét tốt nghiệp đại 
học:……… sinh viên. 
* Số sinh viên đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp theo quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo và quy định 

của Trường Đại học Mở Hà Nội:……… sinh viên (có danh sách kèm theo)​  

* Số sinh viên này chấp hành tốt chính sách của Đảng và Nhà nước, không vi phạm kỷ luật công tác và 

học tập, học và thi đủ các học phần theo qui chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

 
C. Kết luận:  
Số sinh viên đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp Đại học:……… sinh viên. Khoa……………. thống nhất 
đề nghị Hội đồng xét tốt nghiệp cấp Trường xem xét, ra quyết định công nhận cho sinh viên theo đúng 
quy định. 
      Trong đó: 

Xếp loại Giỏi:  
 ​ Xếp loại Khá:  

Xếp loại Trung bình khá:  
 ​ Xếp loại Trung bình:  

​   ​          ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

      ​ THƯ KÝ​ ​ ​ ​ ​ ​ TRƯỞNG KHOA 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     ​ ​ Mẫu 06 
 TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI​ ​                           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
     HỘI ĐỒNG TỐT NGHIỆP  ​ ​ ​                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 
BIÊN BẢN XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC  

​ ​  
Khoa :…………………………….Ngành: ……………………………………… 
Hệ:         Chính quy 
Khóa: …………………………………………………………….…………….. 



Hôm nay ngày        tháng       năm 2019,  tại Trường Đại học Mở Hà Nội. 
A. Thành phần Hội đồng xét tốt nghiệp: 
​ 1. Chủ tịch Hội đồng:  ……………………………………………………………… 
​ 2. Phó Chủ tịch Hội đồng:  …………………………………………………………… 

3. Ủy viên thư ký: …………………………………………………………………….. 
4. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 
5. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 
6. Ủy viên:……………………………………………………………………………... 

B. Hội đồng đã xem xét: 
​ - Đơn đăng ký xét tốt nghiệp đại học của sinh viên; 

- Kết quả học tập; Hồ sơ tốt nghiệp 
- Kết quả thi chuẩn đầu ra năng lực ngoại ngữ; 
- Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng; 
- Kết quả thi môn Giáo dục thể chất; 
- Kết quả rèn luyện toàn khóa học,  
của sinh viên ngành ……………………………khóa………………………………..                              
hệ đào tạo Chính quy, bậc đại học. 
- Biên bản xét công nhận tốt nghiệp đại học của Khoa.  

* Số sinh viên đã hoàn thành khóa học và các điều kiện tốt nghiệp nộp đơn đăng ký xét tốt nghiệp đại 
học:……… sinh viên. 
* Số sinh viên đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp theo quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo và quy định 

của Trường Đại học Mở Hà Nội:……… sinh viên (có danh sách kèm theo)​  

* Số sinh viên này chấp hành tốt chính sách của Đảng và Nhà nước, không vi phạm kỷ luật công tác và 

học tập, học và thi đủ các học phần theo qui chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

C. Hội đồng kết luận:  
Số sinh viên đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp Đại học:……… sinh viên 
      Trong đó: 

Xếp loại Giỏi:  
 ​ Xếp loại Khá:  

Xếp loại Trung bình khá:  
 ​ Xếp loại Trung bình:  

​   ​          ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

     ​  ỦY VIÊN THƯ KÝ​ ​ ​ ​ ​ ​ CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG 
 


