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I. MỤC ĐÍCH

Qui trình này nhằm mô tả rõ cách thức phối hợp giữa phòng Quản lý đào tạo sau đại học, giảng viên, học viên và các bộ phận liên quan trong quá trình chuẩn bị và bảo vệ luận văn thạc sĩ.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho tất cả các khóa Thạc sĩ Y tế công cộng và Thạc sĩ Quản lý bệnh viện của Trường Đại học Y tế công cộng
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Căn cứ Thông tư số 15/2014/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 5 năm 2014 ban hành Qui chế đào tạo trình độ thạc sĩ của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Quyết định số: 106/QĐ-YTCC ngày 04 tháng 06 năm 2019 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y tế công cộng về việc ban hành Quy chế đào tạo thạc sĩ của Trường Đại học Y tế công cộng;
Căn cứ  Nội qui, qui chế học tập của Trường Đại học Y tế công cộng;
Căn cứ Quyết định số 377/QĐ-ĐHYTCC ngày  05  tháng 03 năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y tế công cộng về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các phòng và đơn vị chức năng trực thuộc Trường Đại học Y tế công cộng.
IV. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

4.1. Định nghĩa 
4.2. Từ viết tắt 

· CTSV: Công tác sinh viên  

· HĐĐĐ: Hội đồng đạo đức 

· GVHD: Giáo viên hướng dẫn

· GVHT: Giáo viên hỗ trợ

· GV: Giảng viên

· LV: Luận văn

· NCKH: Nghiên cứu khoa học 
· QLĐTSĐH: Quản lý Đào tạo Sau đại học 

· TCKT: Tài chính kế toán 

· TTTV: Trung tâm Thông tin – Thư viện 

· YTNC: Ý tưởng nghiên cứu

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quy trình  
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5.2. Mô tả quy trình 
5.2.1. Đăng ký chủ đề luận văn và GVHD
· Học viên sẽ đăng ký tên chủ đề luận văn và GVHD khi kết thúc năm thứ nhất (nếu là GVHD ngoài trường cần gửi kèm lý lịch khoa học (CV) của GV). Phòng QLĐTSĐH sẽ tổng hợp, rà soát danh sách tên chủ đề và GVHD dựa trên CV của GV. Các tiêu chí cơ bản để rà soát gồm:

· Có tham gia ít nhất 1 nghiên cứu  về lĩnh vực đề tài nghiên cứu của học viên

· Có tham gia biên soạn ít nhất 1 cuốn sách/chương sách về lĩnh vực đề tài nghiên cứu của học viên

· Có tên trong nhóm tác giả ít nhất 1 bài báo có về lĩnh vực đề tài nghiên cứu của học viên

· Có vị trí công tác thực tế thuộc lĩnh vực đề tài nghiên cứu của học viên.

· Phòng QLĐTSĐH sẽ điều phối số lượng hướng dẫn của GV để đảm bảo hài hòa về số lượng hướng dẫn và BSC của Khoa/Viện.

· Nếu HV đổi đề tài hoặc không được thông qua chủ đề nghiên cứu ban đầu mà muốn thay đổi GVHD cần làm đơn gửi Phòng QLĐTSĐH để báo cáo. Sau khi đề cương nghiên cứu được thông qua, Phòng QLĐTSĐH sẽ làm quyết định công nhận GVHD

5.2.2. Xây dựng Ý tưởng nghiên cứu
· Vào đầu tháng 8 hàng năm (đối với ThS YTCC), đầu tháng 10 hàng năm (đối với  Ths QLBV): Học viên (HV) xây dựng ý tưởng nghiên cứu (theo mẫu) gửi về phòng Quản lý Đào tạo Sau Đại học (QLĐSĐH), phòng QLĐTSĐH nhận trong 2 đợt, mỗi đợt cách nhau 03 tuần và phòng sẽ thông báo trước 2 tuần tính đến ngày nộp YTNC
· Đợt 1: HV gửi 1 YTNC (bản điện tử). 

Cách đặt tên file: 
+ Họ tên học viên (không dấu)_mã lớp_YTNC_Đợt 1; 
· Đợt 2: Đối với HV chưa nộp YTNC đợt 1 hoặc đã nộp YTNC đợt 1 nhưng chưa được thông qua thì nộp tiếp 01 YTNC (bản điện tử) và đặt tên file: 
+ Họ tên học viên (không dấu)_mã lớp_YTNC_Đợt 2; 
5.2.3. Rà soát, hỗ trợ và định hướng Ý tương nghiên cứu

· Sau 03 ngày làm việc tính từ khi nhận được YTNC của HV, phòng QLĐTSĐH gửi YTNC số 1 tới giảng viên được phân công, mỗi ý tưởng sẽ gửi đến 2 GV trong trường, trong đó có 1 GV trình độ TS. Danh sách phân công nhận xét YTNC sẽ gồm cả số điện thoại, emai của HV và GV để khi cần GV và HV có thể liên hệ trực tiếp khi cần. 
· GV đọc, nhận xét, góp ý trực tiếp vào YTNC dưới dạng trackchange/comment (theo mẫu hướng dẫn các nội dung cần nhận xét) và gửi qua email cho HV sau 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được ý tưởng nghiên cứu của HV. 
· Kết quả nhận xét của GV, có những trường hợp như sau:
+ Nếu cả 2 GV đồng ý thông qua: HV chỉnh sửa theo góp ý của GV và chuyển sang viết đề cương nghiên cứu.
+ Nếu 1 trong 2 GV không đồng ý thông qua: HV được phép giải trình, nếu được thông qua: HV chuyển sang viết đề cương nghiên cứu; nếu vẫn không được thông qua, HV gửi tiếp YTNC 2 trong đợt 2.
+ Đối với YTNC gửi đợt 2: Nếu cả 2 GV đồng ý thông qua, HV chỉnh sửa theo góp ý của GV và chuyển sang viết đề cương nghiên cứu; nếu 1 trong 2 GV không đồng ý thông qua, HV được phép giải trình, nếu được thông qua, HV chuyển sang viết đề cương nghiên cứu; nếu vẫn không được thông qua, chuyển sang giám sát trực tiếp. 
· Đối với những YTNC được thông qua: 2 GV nhận xét cần thống nhất và gửi lại tên đề tài, mục tiêu cho HV và phòng QLĐTSĐH để làm cơ sở thực hiện các bước tiếp theo.
· Nếu sau giám sát trực tiếp vẫn không được thông qua: HV có thể tạm dừng học tập và bảo lưu học cùng khóa sau hoặc chuẩn bị YTNC khác để giám sát YTNC ngoài đợt chính thức  khi được sự đồng ý của phòng QLĐTSĐH và Ban Giám hiệu 
* HV làm đơn gửi về phòng QLĐTSĐH 

* Phòng QLĐTSĐH xin ý ý kiến của Ban Giám hiệu

 Sau 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn của HV, phòng QLĐTSĐH gửi kết quả đồng ý hoặc không đồng ý tới HV. 
5.2.4.  Chỉnh sửa, hoàn thiện YTNC
Sau 7 ngày làm việc tính từ ngày được thông qua ý tưởng nghiên cứu, HV chỉnh sửa và hoàn thiện YTNC, gửi file điện tử qua email về phòng QLĐTSĐH (HV copy email đồng ý của 2 GV nhận xét vào phía cuối bản YTNC). 
Đặt tên file: họ tên học viên (không dấu)_mã lớp_YTNC_final
5.2.4. Viết đề cương luận văn

Học viên đã được thông qua YTNC: cần trao đổi với giảng viên hướng dẫn và giảng viên hỗ trợ (nếu có) để viết đề cương luận văn theo mẫu (phòng QLĐTSĐH gửi cùng tài liệu học tập năm thứ hai)

HV hoàn thiện đề cương luận văn trong thời gian 06 tuần kể từ ngày YTNC được thông qua.
      5.2.6. Đăng ký bảo vệ đề cương luận văn
Ít nhất 2 tuần trước ngày nộp quyển đợt 1, Phòng QLĐTSĐH tổ chức cho học viên đăng ký bảo vệ đề cương luận văn bằng hình thức trực tuyến (lịch nộp quyển theo kế hoạch học tập năm thứ hai gửi cho học viên các lớp). Nếu quá hạn học viên không đăng ký thì sẽ phải bảo vệ vào đợt kế tiếp (1 năm có 3 đợt bảo vệ theo kế hoạch của Trường và các đợt dịch vụ, mỗi đợt dịch vụ cách nhau 3 tháng). Mỗi HV được phép bảo vệ lại tối đa 2 lần (kể cả lần không đăng ký). Nếu học viên đã bảo vệ mà không được thông qua thì có thể nộp quyển vào các đợt theo kế hoạch của Trường hoặc các đợt dịch vụ và phải nộp kinh phí bảo vệ lại hoặc bảo vệ dịch vụ theo quy định của Trường khi có lý do chính đáng và được phép của nhà trường . 
Trước 3 ngày làm việc tính đến ngày bảo vệ đề cương, học viên có thể xin hủy đăng ký bảo vệ với các trường hợp bất khả kháng và phòng sẽ xem xét từng trường hợp cụ thể.
5.2.7. Nộp quyển đề cương
Trước 15 ngày làm việc tính đến ngày bảo vệ đề cương, học viên nộp 03 quyển đề cương luận văn và có xác nhận đồng ý được nộp quyển đề cương luận văn của GVHD và GVHT (nếu có) (bìa mềm, in 1 mặt) và kèm theo bản YTNC cuối cùng đã có xác nhận của 2 GV (giảng viên xác nhận đồng ý thông qua YTNC qua emai và học viên copy phần xác nhận này vào phần cuối cùng của YTNC).

 Nếu học viên nộp quá hạn, sẽ phải trừ 10% số điểm/1 ngày nộp quá hạn. 
Phòng QLĐTSĐH kiểm tra định dạng của đề cương luận văn theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và quy định riêng của Trường. Nếu không đúng đề cương luận văn đó sẽ bị trả lại, học viên được phép sửa lại trong 1 ngày và được tính là “nộp muộn đề cương”.
5.2.8. Bảo vệ đề cương

Trước 5 ngày làm việc tính đến ngày bảo vệ đề cương, Phòng QLĐTSĐH lên danh sách thành viên hội đồng và kế hoạch chi tiết (ngày, giờ, địa điểm) bảo vệ đề cương gửi giảng viên và học viên.
Trong trường hợp học viên không được thông qua đề cương luận văn thì HV đó sẽ phải tiếp tục chỉnh sửa đề cương luận văn và chuyển sang bảo vệ đợt kế tiếp.
5.2.5. Xét duyệt đạo đức nghiên cứu
Sau 3 ngày làm việc tính từ ngày bảo vệ đề cương: Đối với những học viên đã được hội đồng thông qua: Phòng QLĐTSĐH lập danh sách giảng viên thông qua đạo đức trong nghiên cứu của HV (là 1 trong 3 thành viên đã ngồi Hội đồng đề cương luận văn và đã được cấp chứng chỉ của Hội đồng đạo đức) gửi tới giảng viên, học viên và Hội đồng đạo đức. Đồng thời, gửi kèm theo Quy trình Hội đồng đạo đức và hướng dẫn thủ tục sau bảo vệ đề cương. 
Học viên cần thực hiện nghiêm túc theo quy trình của Hội đồng đạo đức để Hội đồng đạo đức ra quyết định thông qua đạo đức của nghiên cứu cho HV
 Thời gian hoàn thành xét duyệt đạo đức nghiên cứu: Khoảng 20 ngày kể từ ngày bảo vệ đề cương.
5.2.6.   Học viên thực hiện thu thập số liệu
Học viên đã được Hội đồng bảo vệ đề cương thông qua và Hội đồng đạo đức ra quyết định thông qua đạo đức trong nghiên cứu sẽ tiến hành thu thập số liệu tại địa bàn nghiên cứu với sự hỗ trợ của GVHD và GVHT (nếu có) và chịu trách nhiệm trước nhà trường về độ tin cậy và chính xác của bộ số liệu. 

Nếu học viên cần giấy giới thiệu về địa bàn thu thập số liệu, học viên đăng ký theo mẫu danh sách của phòng CTSV và gửi về phòng CTSV để hỗ trợ.
5.2.7.   Đăng ký bảo vệ luận văn

Trước 15 ngày làm việc tính đến ngày nộp quyển luận văn lần 1, Phòng QLĐTSĐH tổ chức cho học viên đăng ký bảo vệ luận văn theo 2 đợt chính thức đã có trong kế hoạch học tập năm thứ hai với hình thức trực tuyến. Nếu quá hạn học viên không đăng ký thì sẽ phải bảo vệ vào đợt kế tiếp.
Sau 3 ngày làm việc tính từ ngày hết hạn đăng ký bảo vệ luận văn, học viên có thể xin hủy đăng ký bảo vệ với các trường hợp bất khả kháng và phòng sẽ xem xét từng trường hợp cụ thể. 
5.2.8.   Phản biện kín luận văn
Nộp quyển lần 1:
Sau 2 tuần kể từ ngày đăng ký nộp quyển luận văn, HV nộp 02 quyển luận văn và giấy xác nhận đồng ý được nộp quyển luận văn của GVHD và GVHT (nếu có) (bìa mềm có bóng kính, in 1 mặt, xóa tên của sinh viên và GVHD và GVHT (nếu có)) theo kế hoạch thời gian của phòng QLĐTSĐH. Nếu học viên nộp quá hạn, sẽ phải trừ 10% số điểm/1 ngày nộp quá hạn. 
Đồng thời, học viên nộp báo cáo kiểm tra qua phần mềm turnitin theo hướng dẫn của phòng QLĐTSĐH
Phòng QLĐTSĐH kiểm tra định dạng của luận văn theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và quy định riêng của Trường. Nếu không đúng luận văn đó sẽ bị trả lại, học viên được phép sửa lại trong 1 ngày và được tính là “nộp muộn luận văn”.
Phản biện kín, chỉnh sửa luận văn để nộp và bảo vệ luận văn
Sau 7 ngày làm việc tính từ ngày nhận được quyển của học viên, Phòng QLĐTSĐH lên danh sách Ủy viên phản biện biện kín, gồm 01 thành viên  trong trường và 01 thành viên là người ngoài trường có trình độ từ TS trở lên (nếu GV có trình độ TS phải tốt nghiệp tối thiểu 2 năm tính đến ngày có quyết định hội đồng). 
Ủy viên phản biện đọc và viết nhận xét trong vòng 20 ngày làm việc tính từ ngày nhận được quyển của học viên và gửi bản nhận xét về cho chuyên viên phụ trách lớp của phòng QLĐTSĐH bằng bản điện tử qua thư điện tử.
Chuyên viên phụ trách lớp của phòng QLĐTSĐH chuyển tiếp ý kiến nhận xét của GV phản biện tới học viên sau 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận được nhận xét phản biện qua thư điện tử. Trong trường hợp luận văn được cả 02 GV phản biện đồng ý cho bảo vệ, học viên có trách nhiệm chỉnh sửa luận văn theo ý kiến đóng góp của phản biệnvà có bản giải trình tiếp thu các ý kiến của phản biện để nộp lại cho GV phản biện trong lần chuyển quyển chính thức. HV có thời gian 2 tuần để chỉnh sửa luận văn kể từ khi nhận được ý kiến phản biện 
Nếu LV có cả 2 phản biện không đồng ý thông qua thì HV phải chỉnh sửa và đăng ký bảo vệ đợt kế tiếp. Ttrường hợp luận văn có 01 trong 02 GV phản biện không đồng ý, luận văn được bảo vệ, học viên sẽ phải sửa luận văn và vẫn được phép phản biện lần 2. Nếu lần phản biện 2 (trước khi bảo vệ chính thức), có một phản biện không đồng ý thì học viên đó sẽ phải tiếp tục chỉnh sửa luận văn và chuyển sang bảo vệ đợt kế tiếp. Nếu HV và GVHD có những ý kiến chưa thống nhất với phản biện hoặc chưa rõ góp ý của phản biện có thể làm đơn gửi Phòng QLĐTSĐH ghi rõ những nội dung cần phản biện giải thích thêm để Phòng gửi tới phản biện làm rõ. Trường hợp cần thiết sẽ tổ chức để HV, GVHD và phản biện gặp trao đổi trực tiếp.
Trước 7 ngày làm việc tính tới ngày bảo vệ luận văn, ủy viên phản biện gửi kết luận thông qua để học viên được bảo vệ hoặc không thông qua.
5.2.9.   Nộp quyển lần 2
Trước 20 ngày làm việc tính đến ngày bảo vệ, đối với học viên được cả 2 GV phản biện đồng ý, học viên nộp lại 05 quyển luận văn đã chỉnh sửa; biên bản giải trình và chỉnh sửa (theo mẫu) (không có tên học viên và GVHD, GVHT (nếu có)) và giấy xác nhận của GVHD, GVHT (nếu có) theo thời hạn nộp quyển của Phòng QLĐTSĐH.
5.2.10.   Thành lập hội đồng và Bảo vệ luận văn 
Phòng QLĐTSĐH ra quyết định thành lập và tổ chức Hội đồng kín chấm luận văn sau 7 ngày làm việc tính từ khi nhận quyển của HV nộp lần 2 (lần chính thức) và thông báo lịch hội đồng tới thành viên hội đồng, học viên trước 1 tuần tính đến ngày bảo vệ luận văn.
Hội đồng gồm 5 thành viên, trong đó tối thiểu có 2 GV ngoài trường. Giảng viên phản biện lần 1 có thể tiếp tục là phản biện trong lần bảo vệ chính thức
Học viên được dưới 5.5 điểm sẽ không được thông qua và bảo vệ lại vào đợt sau. Nhà trường tổ chức bảo vệ lại luận văn tối đa sau 5 tháng kể từ ngày bảo vệ lần thứ nhất. Ngoài ra, cứ 3 tháng 1 lần Phòng có thể tổ chức các đợt BVLV khác, nếu HV có đơn đề nghị và được nhà trường chấp nhận có thể bảo vệ ngoài 2 đợt trên nhưng đóng kinh phí bảo vệ theo qui định dịch vụ.
5.2.11.   Nộp quyển hoàn chỉnh và lưu hồ sơ
Học viên nộp 01 file điện tử luận văn tốt nghiệp (dưới dạng PDF) gồm Nội dung luận văn sau khi chỉnh sửa; 01 giải trình chỉnh sửa có chữ ký của GVHD và GVHT (nếu có), biên bản hội đồng chấm luận văn, tóm tắt luận văn bằng tiếng Việt và tiếng Anh:  sau 1,5 tháng kể từ ngày bảo vệ lên TTTV của Trường. 
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