
BQ GIAO DTJC VA DAO TO 
TRING DI IIQC MO  - DIA CHAT 

CONG HOA xA HQJ CHU NGHIA VIT NAM 
Dc lap - Tir do - Hanh phñc  

S6: 244'  /QD-MDC Ha N5i, ngày 09 tháng nám 2023 

QUYET DjNH 
V/v Ban hành "Quy djnh v thu tuc thanh toán tt nghip dM vói sinh viên 

h chInh quy Trirong Di hQc Mo - Bja chat" 

HIU TRIRNG TR!fONG DAI HQC MO - DJA CHAT 
Can cz Lut giáo dyc Dgi hQc ngày 18/6/2012 và Lut tha ddl bd sung, bd sung mt 

so diu cza Luatgiáo  dyc di hQc 19/11/2018, 
Gän c& Nghj d/nh sd 99/2019/ND-cP ngày 3 0/12/2019 v vic quy din/i chi tilt va Iwnj 

dan thE hành môt sd diu cüa Luat sz'ra ddE, bô sung mt sd diu cza Luat  giáo dyc dgi hQc, 
Can th Thông tit lien tjch sd 07/2009/TFLT-BGDDT-BNV ngày 15/4/2009 cia B5 Giáo 

duc va Dào tao va BO Nôi vu hwoiig dJn thuc hiên quyn tir chu, tw chiu trach nhiêm ye thirc nhiêm 
vy, td chz'c bô may biên c/il ddE vol don vj sy nghiçp cOng 4p giáo dyc và dào tgo; 

Can th Thông tu Sd 16/2015/Tr-BGDDT ngày 12/8/2015 cüa B(5 Giáo dyc và Dào tQo ye vic 
ban han/i Quy chê dánh giá ket qua Ten lwjn cia ngwô'l hQc duçic dào tgo trInh d5 dgi hpc h chInh quy; 

Can cz Thông tir sd 10/2016/IT-BGDDTngày 05/4/2016 cza Bô Giáo dyc và Dào tQo ye 
vicc Ban hành Quy ché' cong tác sinh vien doE vái chuing trInhdào tçzo dgi hQc h chInh quy và 
Quylt djnh sd 1325/QD-BGDDT ngày 25/4/2016 v viec dInh chIn/i Thông tu so 10/2016/TT-
BGDDT ngày 25/4/2016 cia Bô Giáo dyc và Dào tgo v vic Ban hành Quy chê cong tác sin/i 
viên do! vái chirang trInh dào tzo dgi hQc h chInh quy; 

Can cz Nghj quylt 05/NQ-HDT ngày 19/01/2 02 1 cña Hi dng triràng v viec  ban hành 
Quy chê tO chzc và hogt dç5ng cia Trwô'ng Dgi hQc Mo - Djachát, 

Can th Quylt din/i sd 768/QD-MDC ngày 15/9/202 1 cia Hiu trwO'ng Trw&ng Dgi hQc MO 
- Dja chIt v vic ban hành Quy djnh dào tgo h dgi hQc chin/i quy theo h thông tin chi; 

Can cz Nghj quyê't Sd 14/NQ-HDTngay 08/3/2023 cza H5i ddng trwO'ng v vic phê duyt 
chz truvng ban hànhQuy djnh ye tha tyc than/i toán tôtnghip dôivái sin/i vien h chin/i quy Trwàng 
Dgi hQc MO - Dia chat; 

Theo d nghj cza Trzr&ngphong Cong tác chInh trj - Sin/i viên. 

QUYET DNH: 

Diêu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay "Quy djnh ye thu tiic thanh toán tot nghip dôi 
vth sinh viên h chInh quy Trixàiig Ei h9c Mo - Dja chat". 

Diu 2. Quyt djnh nay có hiu 1c k ttr ngày k, dixqc áp d%ing tr näm h9c 2022 - 2023. 

IMêu 3. Tnthng phOng Cong tác ChInh frj - Sinh viên, Tnx&ng phong Dào to D.i h9c, 
Trizong phOng K hoach Tài chinh, Trix&ng cac dcm vi có lien quan và sinh vien h chinh quy trong 
toàn Trtthng chju trách nhim thi barth Quyêt djnh nà — 

Noinhcin: 
- DU, HDT (d báo cáo); 
- Các PHT (dé theo dôi chi dao); 
- Nhu diêu 3 (dê tJhin); 
- HUMG eOFFICE; 
- Lru HCTH, CTSV. 

 

GS.TS t% Z,ZA 
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QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC THANH TOÁN TỐT NGHIỆP ĐỐI VỚI SINH VIÊN  

HỆ CHÍNH QUY TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023) 

 

Điều 1. Mục đích, phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Giúp người học nắm bắt được các quy định về thủ tục thanh toán ra trường một 

cách thuận tiện, nhanh chóng. 

2. Quy định cụ thể về thủ tục, quy trình thanh toán tốt nghiệp ra trường (TTTN) 

đối với sinh viên hệ chính quy Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

3. Làm rõ trách nhiệm của các đơn vị có liên quan trong công tác quản lý các thủ 

tục thanh toán ra trường của người học. Đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ của các đơn vị 

trong công tác quản lý người học tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

4. Quy định này áp dụng với sinh viên hệ chính quy Trường đại học Mỏ - Địa 

chất (sau đây gọi tắt là người học) 

Điều 2. Trách nhiệm của các đơn vị liên quan trong công tác thanh toán tốt 

nghiệp của sinh viên 

1. Trách nhiệm của Phòng Công tác chính trị - Sinh viên (CTCT-SV) 

a) Quản lý và xác nhận dữ liệu điểm rèn luyện của sinh viên; 

b) Là đầu mối tiếp nhận phiếu TTTN của sinh viên và chuyển các đơn vị để kiểm 

tra, xác nhận các dữ liệu có liên quan; 

c) Tổng hợp dữ liệu chuyển phòng Đào tạo Đại học hoàn thành TTTN cho người 

học và thông báo kết quả cho người học; 

d) Lưu trữ kết quả, phiếu TTTN để phục vụ các công tác hậu kiểm. 

e) Quản lý hồ sơ nhập học (theo các Quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo) và 

bàn giao hồ sơ cho người học khi người học hoàn tất thủ tục TTTN. 

2. Trách nhiệm của Phòng Đào tạo Đại học 

a) Phối hợp với Phòng CTCT-SV ban hành danh mục Hồ sơ sinh viên khi nhập 

học; 

b) Cung cấp các dữ liệu số liên quan đến cá nhân người học để Phòng CTCT-SV 

thành lập hồ sơ quản lý sinh viên; 

c) Thực hiện đồng kiểm để đảm bảo người học đã đăng ký các học phần Thực tập 

tốt nghiệp, Đồ án tốt nghiệp (ĐATN) và hoàn tất học phí của các học phần này; 
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d) Ban hành Quyết định cho phép người học bảo vệ Đồ án tốt nghiệp (với người 

học tốt nghiệp không đúng hạn). 

3. Trách nhiệm của Phòng Kế hoạch tài chính 

a) Quản lý dữ liệu học phí, xác nhận tình trạng học phí cho sinh viên; 

b) Tiếp nhận thông tin từ phòng CTCT-SV để kiểm tra, rà soát thông tin và hoàn 

trả kết quả (Theo Phụ lục 02) để hoàn thành TTTN cho người học. 

4. Trách nhiệm của Trung tâm Thông tin thư viện 

a) Quản lý dữ liệu tư liệu, tài liệu học tập đã cung cấp cho người học trong quá 

trình học tập tại Trường; 

b) Tiếp nhận thông tin từ phòng CTCT-SV để kiểm tra, rà soát thông tin và hoàn 

trả kết quả (Theo Phụ lục 02)  để hoàn thành TTTN cho người học. 

5. Trung tâm Dịch vụ (Ký túc xá sinh viên). 

a) Quản lý dữ liệu sinh viên nội trú (ở kí túc xá); 

b) Tiếp nhận thông tin từ phòng CTCT-SV để kiểm tra, rà soát thông tin và hoàn 

trả kết quả (Theo Phụ lục 02)  để hoàn thành TTTN cho người học. 

6. Trách nhiệm của Khoa chủ quản và Bộ môn chuyên môn 

a) Ra quyết định Bảo về ĐATN cho sinh viên tốt nghiệp đúng hạn; 

b) Tiếp nhận thông tin từ phòng CTCT-SV để kiểm tra, rà soát thông tin và hoàn 

trả kết quả (Theo Phụ lục 02) để hoàn thành TTTN cho người học. 

7. Trách nhiệm của Đoàn Thanh niên và các đơn vị có liên quan 

a) Quản lý dữ liệu liên quan đến Đoàn phí, trang thiết bị chuyên môn phục vụ 

công tác học tập và nghiên cứu khoa học của người học (Theo Phụ lục 05) 

b) Tiếp nhận thông tin từ phòng CTCT-SV để kiểm tra, rà soát thông tin và hoàn 

trả kết quả (Theo Phụ lục 02) để hoàn thành TTTN cho người học. 

Điều 3. Quy trình thực hiện thủ tục TTTN 

 1. Quy trình chung để thực hiện thủ tục TTTN: Xem Phụ lục 01 

2. Đối với sinh viên tốt nghiệp đúng hạn 

Trước thời gian bảo vệ tốt nghiệp ít nhất 02 tuần trong khoảng thời gian từ ngày 

01 đến ngày 10 hàng tháng, lớp trưởng các lớp Quản lý sinh viên tập hợp danh sách sinh 

viên đủ điều kiện làm thanh toán ra trường gồm bản cứng và bản mềm (File excel - Phụ 

lục 03) nộp về Bộ phận Một cửa. 

3. Đối với sinh viên tốt nghiệp trước hạn và tốt nghiệp muộn 
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Trước thời gian bảo vệ tốt nghiệp 02 tuần, sinh viên tự nộp bản Thanh toán ra 

trường (Theo Phụ lục 04) tại Bộ phận một cửa. 

4. Đối vơí sinh viên thôi học 

- Sinh viên nộp bản Thanh toán ra trường (Theo Phụ lục 04) tại Bộ phận Một cửa; 

- Khi người học hoàn tất thủ tục TTTN, Bộ phận Một cửa gửi dữ liệu để phòng 

Đào tạo Đại học ban hành quyết định cho phép sinh viên thôi học. 

5. Thời hạn hoàn thành TTTN cho người học 

a) Sau khi tiếp nhận hồ sơ TTTN từ sinh viên, sau 01 ngày làm việc, phòng 

CTCT-SV phải chuyển đến các đơn vị có liên quan để thực hiện thủ tục TTTN cho sinh 

viên; 

b) Sau khi nhận được thông tin từ phòng CTCT-SV, chậm nhất sau 03 ngày làm 

việc các đơn vị liên quan phải chuyển trả kết quả cho phòng CTCT-SV; 

c) Tối đa sau 07 ngày làm việc, Bộ phận Một cửa thông báo kết quả cho sinh 

viên, tiếp nhận các thắc mắc (nếu có) để tiếp tục xử lý theo Quy định; 

d) Sau khi có kết quả, nếu người học hoàn thành thủ tục TTTN, trong vòng 3 

ngày làm việc phòng CTCTSV sẽ hoàn trả hồ sơ và các giấy tờ (nếu có) cho người học. 

Điều 4. Tổ chức thực hiện 

Các tập thể, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quy định này. Trong 

quá trình thực hiện nếu có những vấn đề phát sinh, Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên 

làm đầu mối có trách nhiệm đề xuất với lãnh đạo Nhà trường để sửa đổi, bổ sung kịp 

thời để giải quyết các thủ tục hỗ trợ người học hiệu quả nhất./. 
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Phụ lục 01 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN THỦ TỤC THANH TOÁN TỐT NGHIỆP  

CHO SINH VIÊN 

       (Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                    01 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                                                                                                                    03 ngày làm việc 

                                                     

                                                                                             

                                  

                               Không đạt                                                 Đạt  

 

Sinh viên nộp mẫu đơn Thanh 

toán tốt nghiệp theo lớp hoặc 

cá nhân tại Bộ phận Một cửa 

PHÒNG CTCT-SV  

(Tiếp nhận và chuyển các đơn 

vị liên quan qua Email 

Phòng 

Kế 

hoạch 

tài 

chính 

Trung 

tâm 

Dịch 

vụ (Kí 

túc xá) 

 

Đoàn Thanh 

Niên, Khoa 

chủ quản, 

Bộ môn 

chuyên môn, 

và các đơn 

vị có liên 

quan 

Trung 

tâm 

Thông 

tin Thư 

viện 

 

 Phòng Đào tạo 

Đại học (Khoa 

chủ quản) ra QĐ 

cho phép  SV bảo 

vệ TN 

Thông báo kết quả 

cho sinh viên qua 

email  

Phòng 

CTCT-SV 

(Tổng hợp 

dữ liệu 



STT Mã số sv Họ và tên Hoàn thành
Chưa

 hoàn thành

Ghi chú

(Đề nghị ghi rõ lý do chưa 

hoàn thành)

Phòng/ Trung tâm……

(Kí, ghi rõ họ tên)

KẾT QUẢ XỬ LÝ THỦ TỤC THANH TOÁN TỐT NGHIỆP CHO SINH VIÊN

Lớp: ………...…………..Khoa:……………...……………Hệ đào tạo: ………………………...

Đơn vị thực hiện: ………………………………………………

PHỤ LỤC 02

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023)

Mã số: 



STT Mã số sv Họ và tên Ghi chú

Lớp trưởng

(Kí, ghi rõ họ tên)

Tổng: 

PHỤ LỤC 03

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023)

DANH SÁCH SINH VIÊN ĐỀ NGHỊ HOÀN THIỆN THỦ 

TỤC THANH TOÁN RA TRƯỜNG

Lớp: ………...…………..Khoa:……………...……………Hệ đào tạo: ………………………...

SĐT lớp trưởng: …………………………..

Mã số:  ....



 

 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY THANH TOÁN TỐT NGHIỆP 

     (Dành cho sinh viên tốt nghiệp sớm và muộn và thôi học) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023) 
 

 

 

Họ và tên:……………………………….Mã sinh viên………………Số ĐT:……………… 

Ngành đào tạo:………………………….Chuyên ngành…………………………................... 

Khóa:…………………………...Lý do ra trường:. 

Đề nghị các đơn vị thanh toán các khoản nợ để sinh viên tốt nghiệp làm thủ tục ra trường. 
 

Hà Nội, ngày       tháng       năm 20…  
    TL.HIỆU TRƯỞNG 

         TRƯỞNG PHÒNG CTCT-SV 
 
 

 

 

 

 

 

 

TT Đơn vị thanh toán 

Kết quả giải quyết 
Ghi chú  

(Đề nghị cụ thể hoá thông 

tin còn nợ, ký và đóng dấu 

xác nhận) 

 

Hoàn 

thành 

Chưa 

hoàn 

thành 

1 

 

Phòng Kế hoạch tài 

chính 

 

   

2 

 

Phòng CTCT-SV 

 

   

3 

 

TT Thông tin - Thư 

viện 

 

   

4 

 

Ký túc xá 

(SV không ở KTX thì 

không cần xác nhận) 

   

5 

 

Đoàn Thanh niên 

 

   

6 

 

Khoa chủ quản/ 

Bộ môn chủ quản/ 

Và đơn vị có liên quan 

 

   

 

 

Mã số:….. Phụ lục 4 



STT Mã số sv Họ và tên

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

Hoàn 

thành

Chưa 

hoàn 

thành

PHỤ LỤC 05

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 211 /QĐ-MĐC ngày 09  tháng 3 năm 2023)

                                                                                                                                                                          LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

ĐTN
Khoa/Bộ môn 

liên quan

KẾT QUẢ XỬ LÝ THỦ TỤC THANH TOÁN TỐT NGHIỆP CHO SINH VIÊN

Đơn vị thực hiện: Phòng Công tác chính trị - Sinh viên

Lớp: ………...…………..Khoa:……………...……………Hệ đào tạo: ………………………...

KHTC CTCT_SV TTTT-TV KTX

Mã số: 
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