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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 1/ 2

	
	CHỨNG NHẬN ĐIỂM,CHỨNG NHẬN TỐT NGHIỆP, CẤP BẢNG ĐIỂM.


	Mã số: KD-QLĐT

Ban hành:Số: 07
 Ngày: 03/01/2018


	
	Bộ phận: Ban Quản lý Đào tạo
	Thay thế lần 02



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày 25/12/2017
	Ngày 28/12/2017
	Ngày 03/01/2018


	Trưởng Ban QLĐT
	Phó Trưởng Khoa
	Khoa Trưởng 

	
	
	

	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo.
1.  Mục đích yêu cầu

Đảm bảo việc chứng nhận điểm, chứng nhận tốt nghiệp, cấp bảng điểm đúng trình tự, công khai, minh bạch.
2.  Phạm vi áp dụng

Việc chứng nhận điểm, chứng nhận tốt nghiệp, cấp bảng điểm thuộc các hệ đào tạo tại Khoa Dược.
3.  Đối tượng thực hiện

Ban Quản lý Đào tạo Khoa Dược, Ban Tổ chức Hành chánh 
4.  Các bước tiến hành

a. Người đề nghị cấp chứng nhận điểm, chứng nhận tốt nghiệp, cấp bảng điểm viết Giấy đề nghị gửi cho các chuyên viên của Ban Quản lý Đào tạo (QLĐT) 
b. Chuyên viên Ban QLĐT phê duyệt vào đơn, sau đó hướng dẫn người đề nghị nộp lệ phí tại Bộ phận Tài chính Kế toán thuộc Ban Tổ chức Hành chính 

c. Lệ phí được quy định như sau:
· Chứng nhận điểm, cấp bảng điểm để xin học bổng của SV đang học: Không đóng lệ phí.
· Chứng nhận tốt nghiệp, cấp bảng điểm của người đã ra trường: đóng phí theo quy định của Đại học Y Dược Tp Hồ Chí Minh.
d. Sau khi đóng lệ phí hay bồi hoàn kinh phí đào tạo, người đề nghị xuất trình biên lai đã thu tiền cho Chuyên viên Ban QLĐT.
e. Chuyên viên Ban QLĐT làm giấy chứng nhận hoặc lập bảng điểm,  trình Trưởng Ban (hay người được ủy quyền) ký tắt.
f. Giấy chứng nhận hoặc bảng điểm được chuyển đến Ban Hành chính Tổ chức trình lên Hiệu Trưởng (hay người được ủy quyền) ký tên và đóng dấu.
5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú

	25/12/2017
	Cập nhật lại nội dung 
	        03/01/2018
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