KHOA SƯ PHẠM TIẾNG ANH 

QUY TRÌNH PHỤC VỤ KLTN KHOÁ QH2009.F.1.E (An)
	Trình tự
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Phụ trách

	1
	21/9


	1. Khi nhận TB quy định làm KLTN của trường- Báo cáo BCN để ra TB riêng của khoa về việc có nên thay đổi tiêu chuẩn so với tiêu chuẩn chung của truờng không.
2.TB sinh viên tiêu chuẩn, kế hoạch, thời gian làm KLTN (cụ thể của khoa ngay sau khi có TB của trường)- Nên gửi cùng TB của trường.
3. Soạn TB cho những sv đủ đk làm KLTN tham dự hội thảo định hướng làm KLTN do khoa tổ chức (bắt buộc sv làm KL phải tham gia).
4. Gửi bản mềm guidline (Nên thống nhất trang bìa, font chữ giữa bản guideline của khoa và mẫu chung của trường)


	ĐT

 (VP+ BCN)

	2
	22/9
	Thống nhất lại guidelines, lịch trình và tiêu chí chấm KLTN( HD, PB, HĐ)
	BCN + 

Trưởng TB

	3
	25/9
	Khoa tổ chức hội thảo HD (định hướng) chung về làm KLTN cho sv.
	VP+

PT NCKH

	4
	26-27/9
	Cho sinh viên đăng ký môn học làm KLTN (Sv làm cam đoan đủ đk có mẫu).   

Tổng hợp DS đăng ký sau đó gửi Hùng ĐT kiểm tra lại điểm.
	VP+ ĐT

	5
	01-12/10
	 TB sv lịch gặp các tiểu ban.Các tiểu ban gặp sv HD về làm KLTN (Chủ đề của tiểu ban)
- Trưởng tiểu ban cần cung cấp ds GVHD để sv đăng ký  trong buổi định hướng này.
	VP+ 

trưởng TB + 
BCN

	6
	6-9/10
	Lập ds các Trưởng tiểu ban và GVHD, TB cho sv  cùng bản kế hoạch các deadlines từng đầu việc.
	VP+

 trưởng TB+
 BCN

	7
	30/10
	- SV đăng ký tên đề tài KLTN (cả bằng tiếng Anh & Tiếng Việt) và GVHD.

. Chế mẫu cho sv đăng ký GVHD (mẫu cần có phần để sv ghi tên đề tài và xác nhận đồng ý HD của GV).

Lưu ý: Nhắc GV đọc đề tài, nếu  thấy phù hợp thì mới nhận, và không được nhận quá số lượng  theo y/c của công văn.
	VP 

	8
	31/10- 6/11
	- Chốt ds sv đăng ký đề tài làm KLTN và GVHD.

- Gửi BCN và Trưởng tiểu ban: (1.DS sv đã đăng ký được GVHD; 2.DS những sv chưa đăng ký được GVHD để BCN & trưởng tiểu ban duyệt và phân công cho những sv chưa tìm được GVHD).

SV có thể đổi môn học làm KLTN ở giai đoạn này.
	VP+

trưởng TB+
BCN

	9
	7/11
	TB danh mục đề tài và GVHD đã được duyệt cho sv.

- TB với GVHD, kiểm soát tiến độ làm việc của sv, nếu sv không liên lạc hoặc muộn thì không ký xác nhận khi sv nộp đề cương chi tiết.


	VP

	10
	7/11- 9/12
	Sinh viên viết đề cương chi tiết
	SV

	11
	10/12
	Sinh viên nộp đề cương chi tiết (Y/c chữ ký GVHD để xác định sv đã liên hệ với  GVHD). (Người thu thống kê tổng hợp và báo cáo BCN + người phụ trách năm 4)
	VP

	12
	10/12 -18/12
	Các tiểu ban duyệt đề cương chi tiết – (Có Approved & Suggestions)
	 VP+

Trưởng TB

	13
	20/12
	Nộp phòng ĐT danh sách sv làm KL (nếu cần)
	 VP

	14
	15/02
	Thu báo cáo tiến độ làm KL lần 1 của sv (GVHD approved & nhận xét, ký tên)

(Chuyển tiểu ban chấm có cho điểm). 

Nhận kết qủa từ T.ban và trả lại sv, sau đó BC BCN & người phụ trách năm 4 để tổng hợp ds cuối cùng sv làm KLTN.

- SV có thể dừng làm KLTN nếu thấy không phù hợp.
	 VP+ 

Trưởng TB 
+ BCN

	15
	30/3
	Thu báo cáo tiến độ làm KL lần 2 của sv (Giai đoạn này không chấm mà GVHD approved + Nhận xét)

Tổng hợp báo cáo BCN & người phụ trách năm 4.

- SV không được dừng làm KLTNkể từ giai đoạn này.
	 VP+

 BCN+ 
GVHD

	16
	
	Nộp phòng ĐT danh sách chính thức sv làm KL. 
	VP

	17
	..............
	Thông báo về lễ bảo vệ KLTN, tb danh sách sv được bảo vệ KL và tb nhắc việc hạn nộp KLTN
	VP

	18
	25/4
	Thu KLTN 05 bản với sv đại trà, 6 bản với sv CLC 

(Chuẩn bị ds để sv ký nộp KLTN)


	VP

	19
	
	Các tiểu ban họp để thống nhất lại cách chấm một lần nữa.
	BCN + 

Trưởng TB

	20
	26/5
	Phát KLTN cho gv Phản biện và gv Hội đồng để chấm (Chuẩn bị ds cho GV ký nhận và ký trả cùng 1 bản)
	VP

	21
	6/5-7/5
	Lập hồ sơ BVKLTN (1.Biển để bàn (CT; TK; UV); 2. DS SV trong HĐ 2 bản; 3. QĐ thành lập HĐ; 4. Bản hướng dẫn đánh giá và trình tự làm việc của HĐ; 5. Phiếu chấm, mỗi sv 3 phiếu * số sv trong HĐ; 6. giấy nháp cho giám khảo)
	VP

	22
	13/5
	Thu kết quả chấm của GVHD, GVPB (DS để GV ký trả lấy luôn ds lúc cho ký nhận)
	VP

	23
	15/5-19/5
	Tổ chức bảo vệ KLTN va thu điểm + Liên hệ TT học liệu về việc thu KL.

(Thư ký HĐ nộp về VPK bảng điểm có đầy đủ chữ ký của thành viên HĐ và túi tài liệu. Trả lại cho sv bản KLTN có nhận xét ngay sau khi bảo vệ xong)
	VP

	24
	20/5-23/5
	Nhập điểm 
	VP

	25
	24/5
	Nộp điểm cho phòng ĐT
	VP

	26
	5/6
	TB SV nộp bản KLTN hoàn thiện cho TT học liệu (Hỏi yêu cầu cụ thể từ TT học liệu)
	VP

	27
	............
	Họp tổng kết, đánh giá
	


