TRUONG PAI HOC NGAN HANG TP. HO CHI MINH
KHOA NGOAI NGU

QUY TRINH TO CHUC VA THUC HIEN BUOI BAO VE
KHOA LUAN TOT NGHIEP

I. MUC PIiCH
Quy trinh ndy hudng dan cac thanh vién Hoi déng thuc hién thdng nhét cac budc
trong mot budi bao vé khoa luan tdt nghi¢p, bao dam:

« Budi bao vé dién ra dung trinh tu va thoi gian.

o Cac thanh vién Hoi déng thuc hién dung vai trd, trach nhi¢m.

« Viéc danh gia dugc thyuc hién cong bang, khach quan va nhat quan.

« Hb so, bién ban va két qua bao v¢ dugc hoan thién déy du sau budi bao veé.
II. THANH PHAN THAM GIA

1. Hoi dong
o Chu tich
o Phan bién
« Uy vién
o Thuky

2. Sinh vién

o Trinh bay khoa luan.

o Tra 101 cdu hoi ctia Hoi dong.

« Tiép nhan nhan xét va yéu cau chinh stra.
3. Nguoi hé tro

« Gido vu Khoa hd tro cong tac chuin bi cac tha tuc hanh chinh lién quan
I11. QUY TRINH TONG THE
Chuédn bi — On dinh va gi6i thiéu — Sinh vién trinh bay — Hbi dong hoi dap —
Hoi dong nhan xét — Sinh vién/khach roi phong — Hoi dong thao luan va cham
diém — Thong nhét két qua — Hoan thién bién ban — Cong b két qua — Két thuc
IV. QUY TRINH CHI TIET
Buwéc 1. On dinh va kiém tra trwéc budi bao vé
1.1. Thu ky kiém tra
Trude khi bat dau, Thu ky kiém tra:

« Quyét dinh thanh 1ap HP

« Danh sach sinh vién bao vé.

« Tén dé tai cua sinh vién.
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Danh sach thanh vién Hoi dong.

« Khoa luan/béan in néu co.

« Phiéu danh gia cua cac thanh vién.
« Bién ban bao vé.

« Phiéu diém/tong hop diém.

« May tinh, may chiéu, micro.

« File PowerPoint cua sinh vién.

1.2. Chii tich kiém tra
« Thanh phan Hoi dong.
o Thuky.

« Diéu kién tién hanh budi bao vé theo quy dinh ciia Khoa.
Néu thiéu thanh vién theo quy dinh, khong tu y tién hanh hoic thay doi thanh phan
Hoi dong néu chua duoc Truong/Phu trach Khoa c6 tham quyén xur 1y.
Buéc 2. Gi6i thiéu va cong bd quy trinh
Nguoi thye hién: Chu tich Hoi dong
Chu tich tuyén b bat dau budi bao vé.
Noi dung can néu:
1. Poc quyét dinh thanh 1ap HD
2. Gi6i thiéu thanh phan Hoi dong.
3. Cong bd trinh tu bao vé.
4. Thong bao thoi lugng trinh bay va hoi dap.
Mau 16i dan
“Hém nay, Hoi dong tién hanh budi bao vé khéa ludn tot nghiép cia sinh vién ...
thuéc ...Hoi dong gom ...
Buéi bdo vé dwoc thuc hién theo trinh tu: sinh vién trinh bay khoa luan, Hoi dé‘ng
dat cau hoi, sinh vién tra loi, Hoi déng nhdn xét va tién hanh danh gia.
Pé nghi sinh vién trinh bay trong thoi gian téi da 20 phit va danh thoi gian con lai
cho phan trao déi véi Héi dong.”
Buwéc 3. Gi6i thiéu sinh vién va deé tai
Nguoi thyc hién: Thu ky
Pbi véi timg sinh vién:
« Doc thong tin SV (ho tén, ma sd sinh vién, 16p/nganh...)
o Tén khoa luan.

« Giang vién huéng dan.
Vi du:
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“Tiép theo la phan bdo vé khéa ludn cia sinh vién Nguyén Van A, I6p ..., véi dé tai
... , duoi sy huong dan cua TS. ...”
Sau d6 moi sinh vién bat dau.
Budc 4. Sinh vién trinh bay khéa luan
Thoi luong: 20 -25 phut.
Sinh vién tap trung vao:
1. Ly do chon dé tai/van dé nghién ctru.
Muc ti€u va cau hoi nghién ctru.
Co sé 1y thuyét chinh.
Phuong phéap nghién cutru.
Két qua chinh.
Nhitng phat hién quan trong.
Két luan.
8. Han ché va hudng nghién ciru tiép theo néu phu hop.
Thanh vién Hoi dong trong thoi gian nay:
« Lang nghe va ghi nhan xét.

~No bk whN

« Ghi lai nhitng diém can hoi.
« Khong nén ngit 10i sinh vién, trir trudng hop can thiét vé ki thuat hodc thoi

gian.
« Dbi chiéu ndi dung trinh bay véi khoa luan.
Chu tich:

o Theo doi thoi gian.
« Nhic sinh vién néu trinh bay vuot thoi luong quy dinh.
« Diéu phbi khi can thiét.
Buéc 5. Két thic phan trinh bay
Khi sinh vién trinh bay xong, Chu tich cam on va chuyén sang phan hoi dap.
Vi du:
“Cdam on phan trinh bay cia em..... Hji dong sé chuyén sang phan trao déi va dat
cdu hoi.”
Buéc 6. Hoi dong dit cau héi
Nguoi diéu phdi: Chu tich Hoi dong
Chu tich 1an lugt moi cac thanh vién dit cau hoi.
Thi tu dé xuat: Phan bién — Uy vién — Thu ky — Chi tich
Cau hoi nén tap trung vao:
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Ly do lua chon van dé nghién ctru.

« Co s Iy thuyét.

« Thiét ké nghién ctru.

« Déi tugng/miu nghién ctu.

o (Cong cu thu thap dit ligu.

« Phuong phap phan tich.

« Két qua va cach dién giai.

« Nhitng diém chua rd hodc chua thuyét phuyc.

« Y nghia cia nghién ciru.

« Han ché cta nghién ctru.

o Kha nang trng dung.
Nén tranh:

« Dit cau hoi khong lién quan dén khoa luan.

« Dit cau hoi nham gy ap luc hodc lam kho sinh vién nhung khong phuc vu

danh gia.

« Yéu cau sinh vién phai dua ra ciu tra 15i ndm ngoai pham vi nghién ctu.

« Tranh luan dai giita c4c thanh vién Hoi dong; gitta thanh vién Hoi dong va
sinh vién.

Buwére 7. Sinh vién tra loi
Sinh vién tra 101 tung cau hoi.
Thanh vién Hoi dong danh gia:
« Mirc d6 hiéu vén dé.
o Tinh chinh x&c cua cau tra 101.
o Kha nang 1ap luan.
« Kha nang bao v¢€ lua chon phuong phéap.
« Kha ning nhin dién han ché.
« Kha nang phan hdi cau hoi mot cach doc lap.
Khong nén bién phan héi ddp thanh mét cudc tranh ludn kéo dai.

Buéc 8. Nhan xét ciia hoi dong
Sau khi hoan tat phan hoi dap, Chu tich tong hop nhimg van dé quan trong va bd
sung nhin xét.
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Buéc 9. Xac dinh cac yéu ciu chinh sira
Hoi dong thong nhat:
A. Cac 13i bit budc phai stra
Vi du:
« Stra 16i phuong phap.
« B0 sung giai thich két qua.
« Chinh lai bang/biéu db.
« Sta trich dan.
« BO6 sung tai liéu tham khao.
« Chinh stra két luan.
B. C4c 15i hinh thuc

Vi du:
o Format.
« Font.
« Heading.
. Pagination.

. References.
« Spelling/grammar
C. Cac dé xuat khong bat budc
Vi du:
o M6 rong thao luan.
« BO6 sung nghién ctru tuong lai.
« biéu chinh cach trinh bay.
Thu ky ghi ré cdc véu cau chinh sira quan trong vao bién ban.

Budc 10. Moi sinh vién va nguwoi tham gia (khong phai thanh vién HD) roi
phong

Sau khi hoan tit phan trao d6i: “Cam on em. Hpi dong sé danh thoi gian dé théo
ludn va danh gid. Em vui long cho bén ngoai phong va Hoi dong sé thong bdo két
qua sau.”

Sinh vién va khach roi phong. Néu giang vién huéng dan khoa luan (néu c6) ciing
roi phong trong thoi gian Hoi dong thao luan,
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Buéc 11. Hi dong thio luin
Chu tich diéu hanh.
Céc thanh vién trao doi vé:
1. Chat luong khoa luan.
Qua trinh nghién ctru.
Phén trinh bay.
Phén tra 101 ciu hoi.
Nhiing van dé can chinh sira.
6. Muc do dap ung chuan dau ra/yéu cau cia khoa luan.

a ks wn

Nguyén tac
« MBJi thanh vién duoc phat biéu y kién.
« Y kién can dya trén bang ching tir khoa luan va phan bao vé.
« Khéng nén dé mot thanh vién quyét dinh thay toan bé Hoi dong.
« Khéng thao luin vé cac yéu td khong lién quan dén chat lugng khoa luan.
« Néu co ¥ kién khac nhau, Chu tich diéu phdi dé Hoi dong trao ddi va thuc hién
theo quy ché cham diém cua truong.
Buéc 12. Thanh vién hdi dong hoan thanh phiéu danh gia
MBJi thanh vién hoan thanh phiéu danh gia theo tiéu chi duoc quy dinh.
Buéc 13. Thu ky tong hop diém
Thu ky:
1. Thu phiéu danh gia.
2. Kiém tra phiéu da dién day du.
3. Tinh diém theo quy dinh.
4. Tong hop két qua.
5. Chuén bi bién ban.
Néu c6 su chénh léch 16n gitta diém cac thanh vién, Chu tich c6 thé yéu cau Hoi
dong trao ddi lai trudc khi xac nhan két qua, dé diém so giita cac thanh vién khong
léch nhau qua 1,0 diém.
Buwéc 14. Thong nhit két qua
Chu tich x4c nhan:
« Diém cubi cing.
« Két luan vé viéc dat/khong dat theo quy dinh.
« Cac yéu cau chinh stra.
« Thoi han hoan thanh chinh stra néu c6.
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Khéng nén chi ghi “sita theo gép y Hoi dong”. Nén ghi cu thé: “Sinh vién phdi chinh
sita phan ..., bé sung ... va hoan thién ... trude khi np ban cudi.”
Budce 15. Hoan thi€n bién ban
Thu ky chiu trach nhiém chinh.
Bién ban can c6 t6i thiéu:

o Thoi gian.

. Dia diém.

« Thanh phan Hoi dong.

« Tén sinh vién.

o Tén khoa luan.

« Tén gidng vién hudng dan.

« Tom tat qua trinh bao vé.

o Cac nhan xét chinh.

« Cac yéu cau chinh stra.

« Diém cia cac thanh vién.

« Diém cubi cing.

« Két luan cia Hoi dong.

o Chir ky cta céc thanh vién theo quy dinh.
Budc 16. Ky xac nhan
Tht tu dé xuét:

1. Thu ky kiém tra bién ban.

2. Céc thanh vién kiém tra noi dung.

3. Céc thanh vién ky.

4. Thu ky ky.

5. Chi tich ky x4c nhan cudi cing.
Khong ky khi bién ban con thiéu thong tin quan trong hodc diém chua théng nhat.
Budc 17. Moi sinh vién vao phong
Moi1 sinh vién tré lai.
Thu ky thong bao:

. Két qua.

. Diém.

« Cac yéu cau chinh stra.

o Thoi han ndp ban hoan chinh.
Buéc 18. Cong bd két qua
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Thu Ky c6 thé phat biéu: “Héi dong da hoan thanh viéc danh gia khéa ludn ciia sinh
Vién..... Két qua cia Hoi dong la ... diém. Hi dong dé nghi sinh vién...... tiép tuc
hoan thién khoa ludn theo cac yéu cau da dwoc néu.”
Buéc 19. Két thic budi bio vé
Chu tich:
« Cam on cac thanh vién Hoi dong.
« Tuyén bd két thuc budi bao vé.
Thu ky hoan tat hd so.
Néu cé nhiéu sinh vién, tach phan bao vé tirng sinh vién khoi phan tong hop/cham
diém cudi buoi.
V. QUY TRINH SAU BUOI BAO VE
Buée 1. Thu ky giri bién béan va yéu cau chinh sira cho sinh vién
Sau khi budi bao vé két thuc, Thu ky Hoi dong c6 trach nhiém giri cho sinh vién:
« Bién ban bao v¢ khoa luan.
« Két qua/diém bao vé theo quy dinh.
« Danh sach céc ndi dung can chinh sra.
o Thot han hoan thanh chinh stra.
« Yéu cau vé hinh thirc ndp ban chinh sta.
« Huodng dan vé cach xac nhan cac noi dung da chinh stra.
Noi dung yéu cau chinh stra nén dugc phan loai
(1) Noi dung bat budc phai chinh sira
Cac van dé& dugc Hoi dong yéu cau sinh vién stra trude khi hoan thién khoa luan.
(2) Noi dung can bo sung/giai trinh
Céc van dé can dugc lam 3, bo sung hodc diéu chinh.
(3) Lbi hinh thuc
Vi du: format, trich dan, tai liéu tham khao, danh sb bang/biéu d6, 15i chinh ta...
Luu y: Thu ky khong tu bo sung yéu cau chinh stra méi ngoai nhiing nodi dung da
duoc Ho1 déng théng nhét tai budi bao vé, trir khi c6 chi dao ctia Chu tich Hoi
dong.
Bwéc 2. Sinh vién tién hanh chinh sira
Sinh vién c6 trach nhiém:
1. Poc k¥ bién ban va cac yéu cau chinh sira.
2. Chinh stra khéa luan theo gop ¥ ciia Hoi dong.
3. Dai chiéu ting yéu cau v6i ndi dung da chinh stra.
4. Hoan thanh trong thoi han dugc quy dinh.
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5. Gui cho Thu ky:

e Ban khoa luan da chinh stra.

e Bang giai trinh/chimg minh viéc chinh sira néu Khoa yéu cau.
Khuyén nghi
Nén bit budc sinh vién 1ap mot Revision Checklist/Response to Committee
Comments, vi du:

BIEN BAN CHINH SUA KHOA LUAN
NOi dung da chinh

STT Gépy cia Hji dong cita

Vi tri trong khoa luin

Lamro cosolyachon o 14 sung gidi thich  p. 35
mau
B sung tai liéu vé X Da bo sung 3 tai lieu  pp. 4849
Chinh lai Table 3 Da chinh stra p. 52
Sinh vién ky, ghi rd ho
tén

Viéc nay giup Thu ky kiém tra nhanh va tao bang chimng rd rang rang sinh vién da
xu 1y tung gop v.
Buwéc 3. Thw ky tiép nhin ban chinh sira
Sau khi nhan dugc ban chinh stra, Thu ky:

« Kiém tra thoi han ndp.

« Kiémtra dﬁy du cac file/tai liéu duoc yéu cau.

« Kiém tra bang giai trinh chinh stra néu co.

« Ghi nhan ngay sinh vién ndp ban chinh stra.
Néu sinh vién nop tré, Thu ky bao cio Chu tich Hoi dong dé xir Iy theo quy dinh.
Bwéc 4. Thw ky kiém tra viéc chinh sira
Thu ky tién hanh kiém tra ban chinh stra theo cac yéu cau da dugc Hoi dong thong
nhat.
Thu ky tap trung kiém tra:

« Sinh vién da xir Iy day du cac gop y hay chua.

o Céc noi dung bét bude da duoc sira hay chua.

o Cécnoi dung can bod sung da dugc thuc hién hay chua.

« Cac 15i hinh thtrc dugc yéu cau di dugc diéu chinh hay chua.

« Bang giai trinh c6 phan anh dung nhiing thay doi trong khoa luan hay khong.
Thu ky khong thuc hién:
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Dénh gia lai toan bo chat lugng hoc thuat ctua khoa luan.
« Dua ra yéu cau hoc thuat méi ngoai bién ban.
« Tu y yéu cau sinh vién stra thém nhitng van dé chua duoc Hoi dong théng
nhit.
Buwdéce 5. Xac nhan tinh trang chinh sira
Sau khi kiém tra, c6 thé xay ra hai trudong hop:
Trudng hop 1: Sinh vién di chinh stra day du
Thu ky ghi nhan: “Sink vién da hoan thanh cdc néi dung chinh sita theo yéu cdu
ciia Hi dong.”
Sau d6 chuyén ban chinh stra va thong tin xac nhan cho Hoi dong.
Truong hop 2: Sinh vién chua chinh stra day du
Thu ky 1ap danh sach cac ndi dung con thiéu va gt lai cho sinh vién yéu cau hoan
thién.
Vidu: “Qua kiém tra ban chinh sira, mét s6 néi dung theo yéu cdu cia Hoi dong
chwa dwoc xit Iy day dii, gom: ... Dé nghi sinh vién tiép tuc hoan thién va givi lai
trudc ngay ...”"
Buéc 6. Thu ky giri email cho hi dong xin xac nhin
Sau khi xac dinh sinh vién da xur 1y cic yéu cau chinh sira, Thu ky gti email cho
toan bo thanh vién Hoi dong.
Email nén dinh kém:
o Ban khoa luan da chinh stra.
« Bién ban bao v¢.
« Bang giai trinh chinh stra cua sinh vién.
« Danh sich cic yéu cau chinh sira.
o Xac nhan cua Thu ky vé viéc da kiém tra.
No6i dung email
Thu ky dé nghi tig thanh vién Hoi dong xac nhan mot trong hai trang thai:
A. Bong ¥ v6i ban chinh stra.
hoac
B. Chua ddng y/xin bo sung chinh stra, kém theo ndi dung cu thé can chinh sta
thém.
Buwéc 7. Thanh vién hdi dong phan hoi
MBJi thanh vién Hoi dong phan hoi email trong thoi han quy dinh.
C6 thé st dung mot trong hai mau:
Truong hop dong ¥
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“To6i dd xem ban khéa ludn da chinh sira va bang gidi trinh cua sinh vién..... TOi Xac
nhdn sinh vién ...da thuc hién cdc néi dung chinh sira theo gép ¥ cia Héi dong va
16i dong ¥ véi ban chinh sira.”’
Truong hop can chinh sira thém
“Téi dd xem ban khéa lugn da chinh siva. Téi dé nghi sinh vién..... b6 sung/chinh
Sua thém cac noi dung sau: ...”
Khéng nén yéu cau thanh vién chi tra 161 “OK”, vi phan hdi bang vin ban rd rang s&
tao ho so xac nhan.
Buéc 8. Xir Iy truwomg hop con y kién khac nhau
Néu mot hozc nhiéu thanh vién Hoi dong chua dong y vai ban chinh sira:
Thu ky:
1. Téng hop céc y kién.
2. Xéac dinh ndi dung con chua théng nhéat.
3. Bao cdo Chu tich Hoi dong.
4. Khong tu quyét dinh thay Hoi dong.
Chu tich Hoi dong:
« Xem xét y kién cua thanh vién.
« Quyét dinh c6 yéu cau sinh vién chinh sira thém hay khong.
« Néu can, trao d6i v&i cac thanh vién Hoi dong dé thong nhat.
Sau khi c6 két luan, Thu ky thong bao chinh thirc cho sinh vién.
Buwéc 9. Sinh vién chinh sira bo sung (néu cé)
Néu Hoi dong yéu cau chinh stra thém:
Sinh vién — chinh stra — giri lai Thu ky — Thu ky kiém tra — gui Hoi dong xac
nhan lai.
Quy trinh nay duoc lap lai cho dén khi Hoi dong xac nhan ban khéa luan dap ung
cac yéu cau chinh sira.
Buéc 10. Hyi ddong xac nhan hoan tat
Khi cac thanh vién Hoi dong d3 x4c nhan dong y:
Thu ky tong hop phan hdi va 1ap xac nhan:
“Cdc thanh vién Hoi dong da xdc nhdn ban khéa ludn sau chinh sika dép 1ing cdc
yéu cau dwoc dwa ra tai budi bdo vé.”
Thu ky luu lai:
« Email phan hoi cta cac thanh vién.
« Ban khoa luan cubi cung.
« Bang giai trinh chinh sua.
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Bién ban bao vé.
Céc tai liéu lién quan.

Buwéc 11. Hoan tit hd so va ban giao
Sau khi Ho1 dé)ng xac nhan ban chinh stra:
Thu ky:

Gui thong bao hoan tat cho sinh vién.

Hudng dan sinh vién ndp ban khoa luan cudi ciing theo quy dinh.
Hoan thién hé so bao vé.

Chuyén ho so cho thu ky Khoa.

Luu trit ho so theo quy dinh.

Sinh vién:
Nop ban cubi cing theo yéu cau ciia Khoa quan 1y, c¢6 thé bao gom:

File PDF.

File Word néu duogc yéu cau.

Ban in néu dugc yéu cau.

Céc biéu mau (cé chir ky) xac nhan.
Bang giai trinh chinh sira néu can.



