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1. MUC PiCH:

Quy trinh x4c nhan/cdp ban sao vin bang, chirng chi nhim thong nhét cach thire, phuong
phap xac minh tinh hgp phédp ctia vin bang chimg chi theo yéu ciu cua cac td chirc, c4 nhan va
cép ban sao vin bing chitng chi d6i véi nguoi da hoc va tét nghi€p tai Truong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung cho viéc xac minh tinh hop phap clia vin bang chimg chi ddi Vm
ngudi da hoc duge cép bing tbt nghiép cao ding, trung cip va chimg chi cta cac khoa ngén
han do truong t6 chirc dao tao theo yéu ciu ciia cic t chire, cd nhan.

Cép ban sao van bing cthng chi cho ngudi da hoc va duge cip bing tét nghiép cao ding,
chimg chi cta cac khoa ngin han do Trudng t6 chirc dio tao nhung di bi thit lac vin bing
chung chi.

3. TAILIEU LIEN QUAN:

Vin ban phap 1y:

Cén ctr Thong tu sé 2513/VBHN-BLDTBXH ‘ngz‘iy 03 thang 8 ndm 2021 cia B trudng
B6 Lao d(_‘)ng’- Thuong bil‘}h va Xa h(_")j quy dinh vé miu bér}g tbt ngyiép trung cip, cao ding;
in, quan ly, cap phat, thu hoi, hily bé bang tot nghiép trung cép, cao ding.

4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU:

4.1. DPinh nghia tir viét tit:

- BGH: Ban giam hi¢u

- QLDT: Phong Quan ly dao tao

- HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop

- VBCC: Vin bing, ching chi

- TN: Tét nghiép

- SV: Sinh vién

4.2. Thuit ngir

Xac nhan/cip ban sao viin bing, chirmg chi 12 mot quy dinh quan trong gép phan nang
cao hi¢u quéa quan 1y, bao vé quyén lgi ciia ngudi duge cip van béng, chimg chi va tao thuin
lgi trong cac giao dich nha nudc, ngin ngira tinh trang sir dung van bang, chimg chi gia.

Quy trinh 12 cich thie xdc dinh dé thuc hién mot hoat dong hodc mot qué trinh

Phé duyét 14 hanh vi phap Iy dé chap nhan su rang budc ciia mdt van dé.
5. MO TA KY HIEU

Cic ky hiéu sau dwgc diing trong lru d6 qué trinh

Bit dau va két thiuc mot qua trinh

Cong viéc thuc hién
<> Tham dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh c6 tiép tuc hay khong
—  Chi hudng thyc hién
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5.1. LUU PO QUY TRINH XAC NHAN/CAP BAN SAO VAN BANG, CHUNG CHi

TT | Trach nhiém Mo ta Biéu miu
Ding ky xéc nhén hogc cap ban
1 | Phong QLDT il Sl v QT.09/QLDT/REO]
v
; Tiép nhén va phan hdi yéu cu x4c nhén hoic
h L ! - 4 3
2 Phong QLDT chp ban sao VBCC QT.09/QLDT/RE02
3 Phong QLDT Kiém tra thong tin va
phén loai yéu cu
: Tra ciru va truy xuét ndi dung yéu clu véi Sé
T y xudt ndi dung y
4 Ehong QLR goc cap phat VBCC
L{ip To trinh @& xut Soan va trinh van
5 Phong QLDT xuat phéi bin sao VBCC ban phic dap doi véi | QT.09/QLDT/RE03
Phong HCTH doi vai yéu cau cap ban yéu cau xac minh T.09/QLDT/RE04
g
sao VBCC VBCC
BGH " e o
6 Phbng QLDT Ki€m tra va phé duyét
Phong HCTH DAT
7 Phong QLDT - Nhén phdi ban sao VBCC 9 QT.09/QLDT/REO0S
Phong HCTH - In ban sao VBCC 21 QT.09/QLDT/RE06
4 e ¢ ..E‘
ol & g8
Bl 8
S| phongoLoT | © g
ong
DAL v
\ o ik o s B QT.09/QLDT/RE07
9 Phong QLDT Vao S6 xéc nhén/cap ban sao VBCC QT.09/QLDT/RE0S
v
" Lién hé moi nhan hoac tra két qua yéu cau ding
10 Ehiong QLAY ky xac nhan/cép ban sao VBCC
1 Phe DT e — QT.09/QLDT/RE07
ong Q @hgn va luu trif ho so QT.09/QLDT/RE08
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5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRiNH

Khi t6 chirc, ca nhan lién hé nha truong qua dién thoai hoac truc tiép, cac don vi nha truong
hudng din dén phong Quan ly dao tao hodc lién hé qua sb dién thoai, hop thu dién tir cia nha
truomg dé duge tu van va huéng din cu thé vé thu tuc, quy trinh, thdi gian,... lién quan dén
viéc xac nhén hodc cdp ban sao vin bing chirng chi:

- i véi truong hop x4c minh tinh hop phép clia viin bang chimg chi, don vi ca nhan gui vé
nha truong Cong van yéu ciu cu thé, kém theo ban sao clia vin bang chitng chi yéu ciu xéc
minh. Noi dung Cong van cin néu ro ly do xac minh, muc dich sir dung ban sao van bing
chimg chi mot cach chinh xdc. Cong vin can duge ky tén, dong déu cia don vi ca nhan mdt
cach day dua.

- Déi véi trudmg hop cép ban sao vin bang chimg chi, ngudi yéu cdu can chudn bj don theo
mau ciia nha trrong (Mau QT.09/QLDT/RE01), Gidy xéc nhan cia chinh quyén dia phuong dé
lam can ctr nguyén nhan thét lac, hu hong. Gidy to c4 nhan cin xuét trinh khi ¢6 nhu cdu bao
gébm CMND/CCCD, H9 chiéu, hogic Gidy khai sinh.

5.2.1. Tiép nhin va phan hdi yéu ciu xac nhin hoiic cip ban sao vin b?mg chl’rng chi.

Phong Quan ly dao tao tiép nhin yeu cau tir cac nguon ding ky. Néu yéu ciu cip ban sao
vin bing ching chi, nhan sy s& tiép nhan va lap phiéu thu 16 phi theo quy dinh (Mau
QT.09/QLDT/RE02). Sau d6, hen ngay tra két qua trong thdi gian tir 5 dén 8 ngay lam viéc.
Thoi gian tra két qua phu thugc vao thoi gian cp vin bing chimg chi chinh thirc so véi thoi
diém hi¢n tai xin cp lai ban sao van bing chimg chi. Ly do 14 vi thoi gian cép van bing chimg
chi chinh thirc ¢6 thé khac nhau tiy thude vao ting loai vin bang chimg chi va tinh trang ho so
clia ngudi yéu cau.

5.2.2. Tra ciru va truy xuit m‘ji dung yéu ciu véi Sé gbe chp phat vin bing chirng chi.

Nhan su phu trach cong viéc cap phat va quan 1y van bing chimg chi tién hanh phén loai
yéu cau la x4c nhan hay cép ban sao.

- Déi v6i yéu cau xéc nhan, nhan sy s& tra ciru thong tin cia ni dung yéu céu véi S6 gbe
cap phét van bang chimg chi, ghi nhan va truy xuét thong tin. Thong tin phai chinh xdc va day
du theo ndi dung dugce yéu ciu, ding véi S6 gdc luu trit va dugce ghi trén vin bing chimg chi
da cép, bao gdm: Ho tén, ngdy sinh, qué quan, nganh nghé, loai tét nghiép, sb hiéu bing, sb
vao 50, quyét dinh cong nhan tét nghiép.

- Déi véi yéu cau cép ban sao, nhéin su s€ thuc hi¢n cac budc twong tur nhu yéu cau Xac
nhén, sau d6 tién hanh budc tiép theo 1a 1ap To trinh d& xuét xuit phdi ban sao vin bing chimg
chi.

5.2.3. Lap To trinh dé xuét xuit phéi bin sao viin b?mg chirng chi d6i voi trudomg hop
cap bin viin bing chirng chi; Soan va trinh vin ban phiic dap ddi v6i yéu ciu xdc minh
vin bing chirng chi.

Khi di tra ctru va xac nhan thong tin diy da va chinh xéc.
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- P6i véi yéu clu xac minh vin bang ching chi, tién hanh bién soan Cong vin phiic dap vé
tinh phap Iy clia vin bing chimg chi theo yéu cdu va trinh BGH phé duyét (Mau
QT. 09/QLDT/REO3)

- Déi véi yéu ciu cép ban sao van bing chung chi, néu thong tin chinh xé4c véi Sé gbc cép
phat van bing chimg chi cia nha trudng, tién hanh 14p To trinh dé xuit xuit phdi ban sao van
bing chimg chi (Mau QT.09/QLDT/RE04) trinh BGH phé duyét dé thuc hién cong viée tiép
theo, ngugce lai néu thong tin khong ding véi Sb goc dang luru trix thi bién soan cdng vin phuc

dap vé tinh hop phap cuia vin bing ching chi yéu ciu cip, trinh BGH phé duyét va cong khai
trén website trudng.

5.2.4. Nhén phéi bin sao vin bing chirng chi va In ban sao viin bing chirng chi.
Sau khi T trinh dé xuat xuét phoi ban sao vin bang chimg chi duoc BGH phé duyet phong
Quan ly dao tao tiép nhan phoi ban sao vin bing chimg chi tir phong Hanh chinh — Téng hop

ban glao (Mau QT. 09/QLBT/RE05) va chuin bi dir liéu cho viéc in 4n. Bién soan Td trinh dé
nghj cap lai ban sao vin bang chimg chi trinh BGH phé duyét (Mau QT.09/QLDT/RE06)

Ban in da hoan tét, thong tin dugc kiém tra va dam bao chinh xac, ddy du. Can bd quan ly
cong viée cip ban sao vin bing ching chi ky nhdy vao trudce khi giri b phén van thu dé trinh
Hleu truong ky duyét. Hiéu truomg ky duyét theo miu chir ky da dang ky voi co quan c6 thdm
quyén, bd phén van thu: dong déu vao chir ky Hiéu trudng tren ban sao vin bing ching chi va
T& trinh chap nhan cip ban sao vin bing chimg chi theo yéu cau.

5.2.5. Vao S6 xac nhin/cip ban sao vin biing chirng chi.

T4t ca cac C6ng viin phiic dap vé ndi dung yéu cu ctia vin bing ChlII‘lg chi hodc T¢ trinh va
ban sao van bang ching chi sau khi duoc Hiéu truéng ky duyét déu dugc nhan su phu tréch
cong viée cap phat va quan 1y van bang chu’ng chi ghi/nhép thong tin vao S6 gbc cép phat ban
520 (Mau QT.09/QLDT/RE07) hodc S6 gbe luu thong tin yeu cau x4c minh tinh phép Iy cta
vin bang chimg chi (Miu QT. 09/QLDT/RE08). Viéc niay nhim lwu trit va theo ddi cac vin
bang chimng chi clia nha truong dang luu hanh va gia tri phap ly ctia van bing chimg chi trén
thi trudng. Viéc ghi/nhip thong tin vao S6 gbe duge thyc hién mot cach chinh xéc, day du va
kip thoi.

5.2.6. Lién h¢ moi nhin hodc tra két qua yéu cu diang ky xdc nhin/cip ban sao vin
bing chirng chi.

Nhén sy phong Quan ly dao tao s& lién hé vé6i don vi, ca nhén yéu cdu xac nhan hoic cip
ban sao vin bing ching chi dya trén théng tin cung cip trong phiéu ding ky yéu cdu. Thong
bao dén don vi, ca nhan dén nhan hodic phan hdi thong tin qua dia chi di dé lai trong yéu clu.
6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

TT Tén hd so Vi tri Phwong ti¢n | Thoi gian luu
1 | Cong vin x4c nhian VBCC Phong QLDT Giay/file Vinh vién
2 | To trinh dé xuét phoi Phong QLDT Gidy/file | Vinh vién
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TT Tén hé so Vi tri Phwong tién | Thoi gian lwu
3 | Miu phéi ban sao VBCC Phong QLT Gidy/file Vinh vién
4 To trinh d€ nghi cap lai ban sao Phong QLT Giay/file Vinh vidn
VBCC
5 | Sb gbc cip phat ban sao Phong QLDT Gidy/file | Vinh vién
6 SO goc luu thong tin yéu cau xac Phong QLDT Giay/file Vinh vién

minh tinh phap ly cua VBCC
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