TRƯỜNG ĐẠI HỌC XÂY DỰNG - KHOA KIẾN TRÚC & QUY HOẠCH
HƯỚNG DẪN VỀ HỒ SƠ THỰC HIỆN ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP
Để đảm bảo quy trình thực hiện ĐATN, hồ sơ thực hiện ĐATN của sinh viên bao gồm:
1. Phiếu theo dõi và hướng dẫn ĐATN (Mẫu 01)
+ Đối với bộ môn: BM điền đầy đủ các yêu cầu, nội dung thực hiện ĐATN theo kế hoạch (10 tuần). In và phát cho SV.
+ Đối với sinh viên: SV giữ Phiếu này trong suốt quá trình thực hiện ĐATN, mang theo để GVHD nhận xét và ký, nộp cho Hội đồng chấm sơ khảo vào ngày bảo vệ sơ khảo. 
+ Đối với GVHD: Sau mỗi buổi hướng dẫn, GVHD ghi đầy đủ thời gian, nhận xét và ký.
2. Phiếu kiểm tra tiến độ thực hiện ĐATN (Mẫu 02 và 02a)
+ Đối với Hội đồng kiểm tra tiến độ: GV kiểm tra tiến độ ghi đầy đủ nhận xét, điểm (theo hệ 10) và ký tên vào Mẫu 02 cho từng sinh viên.
+ Đối với bộ môn: BM tổng hợp điểm kiểm tra tiến độ vào Mẫu 02a. Trưởng bộ môn kiểm tra và ký xác nhận. Nộp Phiếu này cho Khoa KTQH sau mỗi lần kiểm tra tiến độ.


Giữ Phiếu kiểm tra tiến độ (Mẫu 02a) trong suốt quá trình thực hiện ĐATN của sinh viên. Trưởng BM ký và nộp phiếu này cho HĐ chấm sơ khảo ĐATN vào ngày bảo vệ sơ khảo. 
3. Phiếu nhận xét, đánh giá ĐATN của GVHD phần Kiến trúc (Mẫu 03)
GVHD ghi đầy đủ nhận xét và cho điểm theo mẫu chung, ký và ghi rõ họ tên.
Gửi Phiếu này cho Thư ký Hội đồng sơ khảo vào ngày bảo vệ sơ khảo.
4. Phiếu nhận xét, đánh giá ĐATN của GVHD phần Kỹ thuật (Mẫu 04)
GVHD ghi đầy đủ nhận xét và cho điểm theo mẫu chung, ký và ghi rõ họ tên.
Gửi Phiếu này cho Thư ký Hội đồng sơ khảo vào ngày bảo vệ sơ khảo.
5. Phiếu nhận xét, đánh giá của Hội đồng sơ khảo ĐATN (Mẫu 05, 05a và 05b)
+ Các thành viên trong Hội đồng: Đánh giá điểm ĐATN độc lập theo mẫu chung (Mẫu 05a)
+ Thư ký Hội đồng: Yêu cầu sinh viên ghi chép lại toàn bộ nhận xét và ý kiến của Hội đồng. Tổng hợp nhận xét và điểm trung bình theo mẫu chung. Ký và ghi rõ họ tên. (Mẫu 05)
Tổng hợp Đqt theo mẫu chung (Mẫu 05b). Tập hợp các Mẫu từ 01 đến 05 theo từng SV.
Gửi toàn bộ các văn bản và file mềm cho BCNK ngay sau khi Hội đồng làm việc xong.
+ Chủ tịch Hội đồng: Kiểm tra lại toàn bộ các nhận xét tổng hợp và điểm trung bình do Thư ký Hội đồng thực hiện. Ký và ghi rõ họ tên.

6. Phiếu nhận xét, đánh giá của Hội đồng chấm chính thức ĐATN  (Mẫu 06a và 06b)
+ Các thành viên trong Hội đồng: Đánh giá điểm ĐATN độc lập theo mẫu chung (Mẫu 06a)
+ Thư ký Hội đồng: Tổng hợp điểm trung bình theo mẫu chung. Ký và ghi rõ họ tên (Mẫu 06b)
Gửi file cứng và mềm cho BCNK ngay sau khi Hội đồng làm việc xong.
+ Chủ tịch Hội đồng: Kiểm tra lại toàn bộ điểm do Thư ký thực hiện. Ký và ghi rõ họ tên.
+ Toàn bộ Hội đồng: Thống nhất đề xuất ĐATN dự giải thưởng Loa thành và Quy hoạch.
7. Điểm ĐATN
Đqt  =  20%Đtđ + 35% Đgvhd + 45% Đsk, trong đó:
Đtđ là điểm trung bình các lần kiểm tra tiến độ, Đtđ  = (Đtđ1 + Đtđ2 + Đtđ3) / 3
Đgvhd là điểm của GVHD phần Kiến trúc và Kỹ thuật, Đgvhd = 85% Đkientruc + 15% Đkythuat 

Đsk là điểm trung bình cộng của các thành viên Hội đồng sơ khảo.

Đkt =  Điểm trung bình cộng của các thành viên Hội đồng chính thức.
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