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(Áp dụng từ ngày 01 tháng 10 năm 2017)

Bước 1. Học viên nộp ở Khoa (qua Trợ lý đào tạo sau đại học) 

Hồ sơ xin bảo vệ, gồm:

1. 02 Đơn xin bảo vệ luận văn thạc sĩ (mẫu ThS-01).
2. 02 Bản photocopy Quyết định công nhận tên đề tài và người hướng dẫn.
3. 02 Bản photocopy văn bản thay đổi trong quá trình đào tạo (nếu có).
4. 02 Bản sao có công chứng bằng tốt nghiệp đại học.
5. 02 Bản nhận xét về luận văn và học viên của cán bộ hướng dẫn luận văn thạc sĩ (mẫu ThS-02).
6. 02 Bản thông tin về luận văn (gồm 02 bản tiếng Việt và 02 bản tiếng Anh theo mẫu ThS-0304).
7. 02 Lý lịch khoa học có xác nhận của cơ quan chủ quản (mẫu ThS-05).
8. 07 Bản photocopy minh chứng về thành tích nghiên cứu khoa học liên quan đến luận văn (gồm trang bìa, mục lục và toàn bộ nội dung bài báo nếu có).

9. 02 Bản sao minh chứng đạt trình độ Tiếng Anh đầu ra của chương trình đào tạo thạc sĩ.
10. 01 Phiếu thanh toán nhận từ phòng CT&CTSV (đã có xác nhận của Thư viện, Phòng Kế hoạch - Tài chính).
11. 01 Dự thảo luận văn thạc sĩ đóng bìa mềm, đúng quy cách, có chữ ký đồng ý cho bảo vệ của giáo viên hướng dẫn trên trang bìa phụ. 
Bước 2. Xử lý hồ sơ ở cấp Khoa (Trong thời gian tối đa 10 ngày làm việc kể từ khi học viên hoàn thành bước 1).
Khoa kiểm tra hồ sơ xin bảo vệ của học viên (hồ sơ cần đầy đủ và đúng mẫu), tổng hợp kết quả học tập cao học, thẩm định tên đề tài, nội dung, hình thức luận văn, xác nhận vào phiếu thanh toán (mục 10) và bổ sung hồ sơ gồm:

1. 02 Bảng điểm các môn chuyên ngành do Ban Chủ nhiệm Khoa xác nhận (mẫu ThS-06).
2. 02 Công văn của Khoa gửi Trường đề nghị cho phép học viên bảo vệ kèm theo danh sách dự kiến Hội đồng (mẫu ThS-07).
3. Yêu cầu học viên chỉnh sửa luận văn (nếu cần) và đóng 06 cuốn bìa mềm đúng quy cách, có xác nhận của cán bộ hướng dẫn vào trang bìa phụ.
01 bộ Hồ sơ hoàn chỉnh được Khoa chuyển qua Phòng Sau đại học (mỗi thứ 01 bản) gồm các mục từ 1 đến 10 (bước 1) và mục 1 đến 3 (bước 2). Khoa ký xác nhận vào văn bản mục 11 bước 1.
Bước 3. Xử lý hồ sơ cấp Trường (Trong thời gian tối đa 10 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ từ Khoa).
Phòng Sau đại học kiểm tra hồ sơ xin bảo vệ của học viên (Yêu cầu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định), tổng hợp kết quả học tập cao học, xét điều kiện bảo vệ luận văn của học viên theo quy chế. Trình Ban Giám hiệu ký và ban hành Quyết định thành lập Hội đồng chấm luận văn. Phòng Sau đại học gửi về Khoa các văn bản sau:

1. 07 Bản Quyết định thành lập Hội đồng chấm luận văn của học viên.

2. 05 Phiếu đánh giá luận văn.
3. 01 Bảng kết quả học tập cao học có xác nhận của Phòng Sau đại học.
4. 01 Bản gốc Giấy mời dự lễ bảo vệ luận văn.

Bước 4. Chuẩn bị cho bảo vệ luận văn

Khoa gửi mỗi thành viên Hội đồng các văn bản sau:

1. 01 Quyết định thành lập Hội đồng chấm luận văn của học viên.

2. 01 Luận văn đúng quy cách.
3. 01 Bản photocopy minh chứng về thành tích nghiên cứu khoa học liên quan đến luận văn (nếu có).
4. 01 Mẫu Bản nhận xét luận văn (chỉ đối với cán bộ phản biện. mẫu ThS-08).
Khoa thống nhất với các thành viên Hội đồng và báo cáo Nhà trường (qua phòng Sau đại học) về kế hoạch họp Hội đồng chấm luận văn (mẫu ThS-09); Gửi giấy mời dự lễ bảo vệ luận văn.
Bước 5. Khoa tổ chức họp Hội đồng đánh giá luận văn theo kế hoạch (Sau khi ban hành quyết định thành lập hội đồng ít nhất 05 ngày). Sau khi tổ chức họp hội đồng đánh giá luận văn, Khoa gửi về phòng Sau đại học các văn bản sau:
1. Bản nhận xét của cán bộ phản biện (mỗi phản biện 01 bản).
2. 02 bản biên bản buổi bảo vệ luận văn thạc sĩ (mẫu ThS-10). 

3. 05 phiếu đánh giá luận văn.
4. 01 bản ý kiến tán thành luận văn của Ủy viên hội đồng (nếu Ủy viên vắng mặt trong lễ bảo vệ)
Bước 6. Học viên chỉnh sửa luận văn theo yêu cầu của Hội đồng (nếu có) và nộp lưu chiểu luận văn:

· Tại Trung tâm Thông tin Thư viện Đại học Quốc gia Hà Nội:

1. 01 bản in luận văn đóng bìa cứng đúng quy cách, có xác nhận của cán bộ hướng dẫn và chủ tịch hội đồng về việc luận văn đã được chỉnh sửa, hoặc không phải chỉnh sửa theo kết luận của hội đồng, đóng kèm bản sao kết luận của Hội đồng đánh giá luận văn và nhận xét của các phản biện vào cuối luận văn (luận văn được đóng bìa cứng đúng quy cách).
2. 01 bản in tóm tắt luận văn.

3. 01 đĩa CD ghi 3 file: toàn bộ nội dung luận văn (đầy đủ như bản in); tóm tắt luận văn; thông tin luận văn (bằng tiếng Việt và tiếng Anh).
· Tại Khoa:

Theo quy định của từng Khoa, học viên có thể nộp 01 bản in luận văn đóng bìa cứng đúng qui cách, có xác nhận của cán bộ hướng dẫn và chủ tịch hội đồng về việc luận văn đã được chỉnh sửa hoặc học viên nộp lưu ở khoa đĩa CD ghi toàn bộ nội dung luận văn (đầy đủ như bản in).
Bước 7. Học viên làm thủ tục thanh toán và nộp hồ sơ xin cấp bằng (Hoàn thành trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày bảo vệ).
Học viên nhận lại Phiếu thanh toán (mục 10, bước 1) từ Phòng Sau đại học rồi nộp tại  Phòng Chính trị và Công tác sinh viên (Phòng 320 - Nhà T1) để làm thủ tục thanh toán và hoàn thiện hồ sơ cấp bằng tại Phòng Sau đại học gồm:
1. 01 Giấy Chứng nhận đã hoàn thành việc thanh toán do Phòng Chính trị và Công tác sinh viên cấp.

2. 02 Phiếu thông tin học viên (mẫu ThS-11).
3. 01 Giấy xác nhận sửa chữa luận văn theo góp ý của Hội đồng (mẫu ThS-12).
4. 01 Giấy biên nhận của Trung tâm Thông tin Thư viện ĐHQGHN về việc học viên đã hoàn thành việc nộp lưu chiểu luận văn.
5. 02 ảnh mầu cỡ 3x4cm (ghi họ tên, ngày sinh, tên chuyên ngành đào tạo ở mặt sau mỗi ảnh và bỏ vào một phong bì bên ngoài có ghi họ tên, chuyên ngành đào tạo của học viên).
6. 03 file: toàn bộ nội dung luận văn (đầy đủ như bản in); tóm tắt luận văn; thông tin luận văn (bằng tiếng Việt và tiếng Anh) gửi vào hộp thư luanvanthacsi.khtn@gmail.com.
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