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TRUONG CAO DANG PHAT THANK - TRUYEN HINH I

1. MUC PiCH:

Quy trinh Quén} ly, gép phat vin bang, chimg f:hi nham ‘chuér,l hoéa viée to chuc in, bécz quan,
sir dung phodi bang tot nghi¢p; quéan ly viéc ’cép‘ phét, bang tot nghi¢p, chung chi; kiém tra,
thanh tra vi€c in, bdo quan, str dung phdi va cap bang tot nghiép, chirng chi dam bao theo diing
quy dinh cua By Lao dong — Thuong binh va Xa hdi, cia truong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nz‘l’y dugc ap (;ung théng nhét trong vi€c in, bdo quan ‘Vé, str dung bing tdt nghiép
trinh d6 cao dang, trung cap va chiing chi cua tat ca cac nganh nghe t6 chic dao tao tai truong.

3. TAILIEU LIEN QUAN:

Vin ban phap ly:

Can cur Thong tu sé 2513/VBHN-BLDTBXH ‘ngéy 03: théqg & nam 2021 cf}a Bo tru’(’mg
B6 Lao d(f)ng’- Thuong biI}h va Xa h@j quy dinh vé mau bér}g tot ngpiép trung cap, cao dang;
in, quan ly, cap phat, thu hoi, huy bo bang tot nghiép trung cap, cao dang.

4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU:
4.1. Dinh nghia tir viét tit:
- BGH: Ban gidm hiéu
- QLDT: Phong Quan ly dao tao
- HCTH: Phong Hanh chinh — Tdng hop
- SV: Sinh vién
- TN: Tét nghiép
- VB, CC: Vin bang, chimg chi
4.2. Thuat ngir
Vin bing 1a gidy chimg nhén tét nghiép hodc chtrng nhan hoc vi, bang cip.
Chl'l’flg chj la chimg nhan chinh thirc do co quan gido duc c6 thdm quyén cip vé mot trinh
dd hoc van nhat dinh, c6 gia tri phap ly lau dai.
Quy trinh la cach thirc xac dinh dé thuc hién mot hoat dong hodc mot qua trinh
Phé duyét 13 hanh vi phap Iy dé chip nhén su rang budc ciia mot van dé.
5. MO TA KY HIEU
Cic ky hi¢u sau dwgc dung trong lwu dé qua trinh

O Bit dau va két thic mot qua trinh

Cong viée thuc hién
Q Tham dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh c6 tiép tuc hay khong

—_— Chi hudng thuc hién
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5.1. LUU PO QUY TRINH QUAN LY, CAP PHAT VAN BANG, CHUNG CHi

TT | Trach nhiém Mo ta Biéu miu
. Du kién sb luong SV chuin
1 Phong QLDT bi TN va Quyét dinh cong
Dé xuét in phoi bing tt nghiép
2 Phong QLDT QT.08/QLDT/REO1
: g
Kiém tra
BGH s6 lugng SV dy kién TN va
3 Phong HCTH mAu phoéi bing TN
4 Phong HCTH Quan 1y, xuit va nhin phoi bang tdt nghiép QT.08/QLDT/RE02
v
Pé xuit xuét’ va nhan phéi bang TN theo s6
5 Phong QLDT lugng SV t6t nghiép trong Quyét dinh va 8¥8§;8£g¥%8i
danh sach SV dugc cong nhan TN '
T : QT.08/QLDT/RE05
6 Phong QLDT In bang tot nghi¢p QT.08/QLDT/RE06
T QT.08/QLDT/RE07
BGH Kiém tra thong tin in bing =
7 Phbl’lg QLDT va thu tuc hanh chinh
BGH o £ A Bi A% R :
Ky bang t6t nghi€p va dong dau truon
8 | Phong HCTH dhedel s g
v
BGH oy e o ok QT.08/QLDT/RE08
9 Phong QLT Béo céo viéc sur dung phodi va in bang TN QT.08/QLDT/RE09
A
. - Lap sb cAp phat va quan 1y van bang TN QT.08/QLDT/RE10
10']  FhengQLOT _ Théng béo thi giannhin bing TN QT.08/QLDT/REI 1
A
11 | Phong QLDT <Béng 6t nghie;>
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5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRINH

Hing nam, phong Quan Iy dao tao cin cir vao két qua hoc tap cua SV cac khéa hoc, du kién
s6 lugng SV chuén bi t6t nghiép va cac Quyét dinh cong nhan tbt nghiép dé chuin bi cac cong
viéc lién quan dén cép phat van bing, chimg chi.

5.2.1. Dé xuit in phoi bang tét nghiép.

Phong Hanh chinh — Tong hop tiép nhan d& xuét in miu phéi bing hodc mua phoi bang tdt
nghiép ctia Tong cuc Gio duc nghé nghiép (MAu QT.08/QLDT/REO01), kiém tra va trinh Hiéu
trudng phé duyét, bao quan va luu trit phoi bang theo quy dinh. Ngudi truc tiép quan ly phoi
bang la nhan sy phong Hanh chinh — Téng hop duge Hidu trudng chi dao thuc hién.

5.2.2. Quan ly, xuit va nhan phéi bing tét nghiép.

Phoi bang t6t nghiép sau khi in/mua, phong Hanh chinh — Téng hop 14p Bién ban giao nhén,
quan 1y va Iuu trit phoi bang tt nghiép (MAu QT.08/QLDT/RE02) giita bén giao (nha in hogc
Téng cuc Gido duc nghé nghiép) voi nhén su truc tiép quan ly phoi bang tét nghiép duge
phong Hanh chinh — Téng hop phén cong va chap thuan cia BGH, khi ban giao c6 su giam sét
clia can bd phong Quén Iy dao tao va bao cdo thong qua Hiéu truéng nim tinh hinh va theo doi
thuc hién.

5.2.3. Pé xuét xuét va nhan phdi bing tét nghiép theo sb lwong SV tét nghiép trong
Quyét dinh va danh sach SV dwgce cong nhian tot nghiép.

Cén cr vao danh sach SV dugc cong nhan t6t nghiép trong Quyét dinh céng nhan tt nghiép
dugc BGH phé duyét va cong khai. Phong Quan ly dao tao lap dé xuit xuit phdi bing tot
nghiép theo sb lugng SV dugc cong nhan tét nghiép trinh BGH phé duyét dé thuc hién viéc in
bang tt nghiép theo quy dinh (Mau QT.08/QLDT/RE03). Phong Hanh chinh — Téng hop tién
hanh kiém tra va chudn bi sb lugng phoi bing theo dé xuét, 1ap bién ban ban giao cho phong
Quan ly dao tao (Mau QT.08/QLDT/RE04).

5.2.4. In biing t6t nghiép.

Phong Quan 1y dao tao chon va phan coéng nhan sy tiép nhan va in bing tét nghiép (Mau
QT.08/QLDT/RE05). Nhan sy thuc hién coéng viéc in bing tét nghiép phai kiém tra cac phéi
bing dam bao ding mau va diy du thong tin, khong bi m& mét ndi dung theo miu phéi bang
chinh thirc, néu trong qua trinh kiém tra phdi bang tét nghiép c6 18i hodc trong qua trinh in 4n
bi hu héng, phong Quan 1y dao tao phdi hop phong Hanh chinh — Téng hop 1ap bién ban bao
c4o phoi bang 15i, sai pham, hu héng (Miu QT.08/QLDT/RE06) trinh BGH quyét dinh huy
hay luu trit phoi sai, hdng theo quy dinh.

Sau khi in 4n, cac ban in duoc kiém tra lai mot lan nira, dam bao dung thong tin cia SV
dugc coéng nhan tét nghiép. Tiép theo, cac ban in dugc trinh 1én can by quan ly viéc cap phat
van bang dé dbi chiéu, kiém tra va nhay duyét. Sau d6, Phong Quan 1y dao tao 1ap bién ban
giao nhdn cac ban in bang tot nghiép (Mau QT.08/QLDT/RE07) cho by phan vin thu trinh
Hiéu trudng ky duyét va dong déu do tai vi tri chir ky Hiéu trudng.

5.2.5. Ky bing tt nghiép va déng diu truong.
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Hiéu truéng ky duyét bing tét nghiép theo mau chir ky di thong bao véi co quan cé thim
quyén, bd phan vin thu dong dau trén chit ky Hiéu truong theo quy dinh vé cong tac van thu
hién hanh.

5.2.6. Bdo cio vige sir dung phoi va in bing t6t nghiép.

Sau khi hoan thanh qua trinh in 4n va sir dung phoi bang t6t nghiép, Phong Quan ly dao tao
bao cao tinh hinh thyc hién cong viéc vgi BGH. Béo cdo bao gém cac hoat dong in, ky va
dong dau bang tét nghiép. Trong truong hop cé xay ra 15, sai sét, phong Quan ly dao tao lap
bién ban bao cio viéc in 4n sai sot va phoi bang 18i theo quy dinh dé trinh Ban Giam hiéu xem
xét, quyét dinh thu hoi, hity bé phéi bang tot nghiép bi 15i, sai sé6t (Mau QT.08/QLDT/RE0S)
va ban giao phdi bang tot nghiép 13i, in sai s6t (Mau QT.08/QLDT/RE09) cho Phong Hanh
chinh - Téng hop dudi sy dong y ciia BGH.

5.2.7. Lap sb cip phat va quén Iy viin bing tét nghiép; Théng bao thoi gian nhin bing
tot nghiép.

Cin cr theo quy dinh v& viéc quan ly, cdp phat bing t6t nghiép. Phong Quén ly dao tao 1ap
S6 gbc cip phat biang tdt nghiép trinh Hiéu truong phé duyét thuc hién (Miu
QT.08/QLDT/RE10), cac thong tin trong SO phai ddy du nhitng ndi dung tiéng viét nhu ban
chinh bang tét nghiép da ghi, dong thoi bién soan Théng bao thoi gian nhan bang tdt nghiép
dén SV (Miu QT.08/QLDT/RE11) va tao diéu kién cho SV nhén bing theo quy dinh, trong
truong hop SV khong truc tiép nhan bang tdt nghiép phai lam Gidy iy quyén c6 xac nhan clia
dia phuong, dé nguoi duge Uy quyén nhan bang t6t nghiép thay cho SV. Khi nhin bang t6t
nghi€p sinh vién phai hoan thanh cac nghia vu trd ng sach tai Thu vién nha truong néu co.

Phong Quan ly dao tao bao cdo Hi¢u trudng viéc chon va phan cong nhan sy thuc hién cong
tac cAp phat va quan ly bang tot nghiép va chiu trach nhiém vé céc vén dé lién quan.

6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

Phong Quan ly dao tao ¢6 trach nhiém hru trir cac ho so lién quan dén viéc dé xuét va giao
nhan, st dung phoi bing tét nghiép; quan 1y viéc in 4n, s6 quan Iy cip phat va bang t6t nghiép.

Phong Hanh chinh — Téng hop c6 nhiém vu luwu trit cac hd so lién quan dén viéc dé xuét in,
sir dung va quan ly phoi bang tt nghiép.

Tét ca hd so lién quan dén Quy trinh quén ly, cAp phat van bang, chimg chi nhu céc viéc dé
xut in 4n va giao nhén, cip phat vin bang, chimg chi dugc luu trir vinh vién. Nhan sy va don
vi ¢6 nhu ciu thuc hién cong tac nay phai dugc su chi dao va dong y cta Hiéu trudng.
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