UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Poc lap — Ty do — Hanh phic
S6 4&QB-CB “'CN Hai Phong, ngay,Kthing 9 nam 2017
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy trinh quén Iy, eap phat vin biing, chirng chi

- Ciin ctr vao Luat Gido duc nghé nghiép ngay 27/11/2014;

- Can ci Thong tu s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2016 ctia Bo Lao
Dong, Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu 1é Truong Cao déng ;

- Cin clr Quyét dinh s6: 615/QD-BLDTBXH, ngay 11/5/2007; Quyét dinh sb
1149/QQD-BLDTBXH, ngay 18/7/2017 cua Bo trudng Bo Lao dong, thuong binh
va X hoi vé viéc thanh 1ap truong Cao ding nghé Cong nghiép Hai phong va ddi
tén Trudng Cao dang nghé Cong nghiép Hai Phong thanh Truong Cao ding Cong
nghi¢p Hai Phong;

Theo dé nghi cua éng Trudng phong DPao tao.

HIEU TRUONG TRUONG CD © CONG NGHIEP HAI PHONG QUYET DINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan ly, cdp phat van
bang, chimg chi.

Diéu 2: Cac Quy dinh khéc trai voi khac trai véi quy dinh nay duogc bdi bo.

Pidu 3: Cac éng (ba) Trudng Phong, Trudng khoa, can et Quyét dinh thi
hanh.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir péeay

Noi nhén:
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UBND THANH PHO HAI PHONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP

QUY TRINH

QUAN LY VA CAP PHAT VAN BANG CHUNG CHi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OD-CDCN
Ngay  thang 9 nam 2017 cua Hiéu truong
Truwong Cao diang Cong nghiép Hai Phong)

Hai phong, nam 2017
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I. MUC PICH - PHAM VI AP DUNG:

1. Muc dich:

Thuc hién quy trinh nay nhim thong nhét cach thire, phwong phap in an, cép
phat va quan ly van bang - ching chi ddi véi HSSV tot nghiép, dam bao thuan loi,
khoa hoc va dung phap luat;

2. Pham vi ap dung i

Quy trinh nay ap dung khi in an, cé;ﬁ phat va quan ly van bang - ching chi
déi voi HSSV tdt nghiép cao dang, trung cap, so cap va cac khoa ngin han trong
truong Cao dang Cong nghiép Hai phong..

Il. TU VIET TAT ‘

PDT : Phong Dao tao

HSSV : Hoc sinh, sinh vién

HDXTN : Hoi dong xét tot nghiép

QD : Quyét dinh

CMTND : Chimg minh thu nhan dan

CCCD : Can cudc cong dan

TC-HC : T6 chire - Hanh chinh

LD-TBXH : Lao dong - Thuong binh va xa hai







I11. LU'U DO:

TT

LUU DO

HO SO/BIEU MAU

THYC HIEN

Danh sach HSSV ding ky
Danh sach HSSV tdt nghiép

' Chuén bj ;
@ Bién ban hop HDXTN g
5 i QD cdng nhan tot nghiép
Pé xuat Theo quy dinh 7
phoi " PDT
Phé duyét g ol HT
G > Theo quy djnh
Thue hién in bang e POT
'\L b -
RSt Bién ban két qua kiém tra BGH
- PDT
dapg B
Ky, dong déu HT
TC-HC
Cép phat bang, vao sb va xir S(t)hda'mfg e ol ,
ly céc bang hong Bién ban xur ly phoi hong PDT
Quan ly Theo quy dinh
Luu trir s







IV. MO TA:

Bude 1: Chuan bi hd so

- Kiém tra hd so dé nghi xét tét nghiép, giai quyét cac khiéu nai cua HSSV
(néu co);

- Lap danh sach HSSV du diéu kién t&t nghiép trinh hoi dong xét tét nghiép;

- Hop héi dong xét tot nghiép (theo quét dinh thanh lap hoi déng);

- Can cu vao bién ban hop cua hoi déflg ra quyét dinh cong nhan tdt nghiép.

Budc 2: Bé xuat phoi bang

- Hoan chinh hd so, danh sach HSSV t6t nghiép, quyét dinh céng nhan tdt
nghiép, lap ho so trinh Hiéu trudng.

Budc 3: Phé duyét

- Hiéu truang phé duyét ho so.

Bude 4: Thue hién in bang

- Tiép nhén va kiém tra phéi bang da duoc duyét;

- Can cr ho so da dugc Hidu truong phé duyét, t6 chire in an (thoi gian hoan
thanh trong 07 ngay lam viéc)
Bude 5: Kiém tra
- BGH giao phong Dao tao kiém tra tinh chinh xadc cdc van bang, chirng chi da in

- Can cr bién ban két qua kiém tra néu ding thi ky nhdy va tiép tuc budc 6;

- Néu sai chuyén vé buwdc 2 dé lam tha tuc in lai.

Bude 6: Ky, dong dau (PDT trinh Hiéu ruong hodc pho Hiéu truong duoc
uy quyén)

- Xem xét, ky duyét van bing, chimg chi theo QD va danh sdch HSSV t5t nghiép.

Bude 7: Cap phat bing, vao s6 va xir Iy cic viin bing hong

- T6 chitc phat bang, ching chi theo ké hoach 1& phat bing cua nha truong:
HSSV phai xuét trinh CMND, CCCD hodc gidy to tiy than hop 1é khi nhan béng,
ky va ghi rd thoi gian nhan bang, ching chi vao sé;

- Thanh lap Héi dong, bién ban xur 1y cac phoi bang, chimg chi bi hong:
Phong Dao tao lap bién ban sé luong van bang, ching chi sai hong, hinh thac hay
trinh Hiéu truong dé thanh lap Hoi dong bao gom: Hiéu trudng: Chu tich Hoi dong;
phé Hiéu truong phu trach dio tao: phd Chu tich Hoi dong; truong phong Pao tao:
thu ki Hoi dong; nhan vién phong Déo tao: ty vién;

- Tiép nhan va tra o bang van ban ho so tham tra van bing, ching chi;

- Cép ban sao cho céac trudong hop van bang, chimg chi bi hu hong, mét ban
chinh,... (theo quy dinh cua B6 LD-TBXH)

- Soan thao va trinh Hiéu truong ky duyét cac truong hop chinh stra sai sot
thong tin trén van bang, chimg chi.




Bude 8: Quan ly, luu triv

- Luu trir céac quyét dinh c¢o6ng nhén tdt nghiép, danh sach tot nghiép, cac
quyét dinh chinh sua sai sot théng tin trén van bang, chung chi, cong vin tra 1o
viéc tham tra van béng, chimg chi..

- Quan ly, luu trit s6 va van bang, chimg chi con lai theo ding qui dinh, dam

bao an toan, tranh that lac hodc hu hong; _

- Tiép tuc cép bang, ching chi con laf cho HSSV chua dén nhan trong 1& phat
bang;

- Dinh ky hang nam kiém tra tinh hinh cép phat van bang, ching chi trinh
lanh dao truc tiép dé xin y kién vé viéc quan 1y, stir dung, cap phét van bang, ching
chi, cac trudong hop vin bing, chimg chi chua c6 ngudi nhan.

V.HO SO LUU:

Tén h so Thoi gian Tr.énch .

luu nhi¢m
Pon dé nghi xét tot nghiép | nam PPRT
Danh sach sinh vién tét nghiép Vinh vién PDT
Quyét dinh tot nghiép Vinh vién PDT
S6 quan ly va cép phét vin bing Vinh vién PDT
Quyét dinh chinh stra thong tin trén van bang Vinh vién PDT
Cong van tra 1oi thdm tra vin bang | ndm PDT
Bién ban kiém tra Vinh vién PDT

NE PRV LUC:
PHU LUC 1

QUAN LY CAP PHAT. CHINH SUA NOI DUNG VAN BANG, CHUNG CHi

Quan l)'f bfmg tot nghiép

I. Khi cap bang tot nghiép cho ngudi hoce, céc tru’(mg phal lap SO cap bang tot
nghiép theo mau quy dinh, tr ong do ghl rd sb hiéu, sd vao so cap bang tot nghiép.
Viéc lap sd hiéu, sd vao s6 c,ap bang tbt nghiép duoc thuc hién theo quy dinh nhu
sau:

a) Sb hiéu ghi trén phoi béng 1ot nghiép dugc lap lién tuc theo thur tu sO tu
nhién tir nho dén lén trong toan b qua trinh hoat dong cua truong tu khi thue hién
viéc tu in phoi béng tot nghiép dam bao phan biét duoc s6 hiéu cua timng loai bing
tt nghiép;

b) S6 vao sé cap bang tdt nghiép duogc 1ap lién tuc theo thir tu sé ty nhién tir
nho dén 16n theo timg nam tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12; dam bao phén biét
duoc sé vao so cdp cua timg loai bang tot nghiép, nam cép va truong cap bang tot
nghiép.




2. Dbi voi phoi bang tét nghiép bi hu hong, viét sai, chét lugng khéng bao
dam, chua sir dung do thay d6i mau phéi thi hiéu truong phai lap hoi dong xur Iy va
c6 bién ban hity bo, ghi rd sé lugng, s6 hiéu va tinh trang phéi bang tot nghiép trudc
khi bi huy bo. Bién ban huy bo phai dugc luu trir vao ho so dé theo dai, quan ly va
viéc huy bo phai dugc bao cao S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa héi noi truong
dong tru so chinh trong thoi han 15 ngay ke tir ngay huy phéi bang tét nghiép dé
theo doi, quan ly. i

Quy dinh nay ciing ap dung dbi voi bang tot nghiép bi viét, in sai, di duoc
ky, dong dau.

So gbe cap bang tét nghiép

1. S6 gbe cap bang tot nghiép la tai liéu do truong cap bang tét nghiép lap ra
khi thuc hién viéc cap ban chinh bang tot nghiép trong dé ghi chép day du nhiing
néi dung tiéng Viét nhu ban chinh bang tét nghiép ma truong dé da cap.

2. S6 gbe cap bing tot nghiép phai dugc ghi chép chinh xac, danh sd trang,
dong dau giap lai, khong duge tay xoéa, dam bao quan ly chat ché va luu trr vinh
vién.

Ciac truwong hgp chinh sira ndi dung bing tot nghiép

Nguoi duoc cdp bang tét nghiép c6 quyén yéu cau chinh stra n6i dung ghi
trén bing tot nghiép trong trudng hop sau:

I. Puge co quan c6 thim quyén quyét dinh hodc xac nhan viéc thay doi hoiic
cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh.

2. Pugc co quan c6 tham quyén bd sung ho tich, diéu chinh hé tich, dang ky
khai sinh qua han, ding ky lai viéc sinh theo quy dinh cua phép ludt.

H6 s0, trinh tw, thii tuc chinh sira ndi dung biing t6t nghiép

1. Ho so dé nghi chinh stra bing tdt nghiép:

a) Don dé nghi chinh stra bang t6t nghiép, theo mau quy dinh;

b) Bang tot nghiép dé nghi chinh sura;

c) Quyét dinh cho phép thay doi hoac cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc,
xac dinh lai gidi tinh déi véi trudmg hop chinh sua bang tdt nghiép do thay doi hoic
cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh;

d) Giay khai sinh ddi véi truong hop chinh stra bang tét nghiép do bé sung ho
tich, diéu chinh ho tich, dang ky lai vi¢c sinh, dang ky khai sinh qua han;

d) Chimg minh thu nhan dan hodc hé chiéu hodc gidy to tuy than hop phap
khac ¢6 anh cua nguoi duge cap bang tot nghiép;

e) Céc tai liéu trong ho so dé nghi chinh sira bang tot nghiép quy dinh tai cac
muc b, ¢, d, d co thé la ban sao khong co chung thuc hodc ban sao tu sO géc hoiéc
ban sao dugc ching thuc tur ban chinh;




g) Néu trudong co tham quyén chinh sira ndi dung bang tot nghiép tiép 1-111£1n“
tai liéu trong ho so la ban sao khong co chimg thyuc thi truong c6 quyén yéu cau
ngudi dé nghi chinh stra bing tdt nghiép xuét trinh ban chinh dé déi chiéu; nguoi
ddi chiéu phai ky xac nhan va ghi rd ho tén vao ban sao va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac ctia ban sao so véi ban chinh;

h) Néu tiép nhan tai li¢u trong ho so la ban sao tu sO géc hoac ban sao dugc
chung thuc tir ban chinh thi truong co tham quyén chinh sira noi dung béng tot
nghiép khéng duogc yéu cau xuat trinh ban chinh dé déi chiéu. Truong hop ¢6 dau
hiéu nghi ngd ban sao la gia mao thi ¢ quyén xac minh.

2. Trinh tu, thu tuc chinh sua béng‘tc‘)t nghi¢p duge quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dé nghi chinh stra bang tt nghiép nop 01 (mot) bd hé so theo quy
dinh tai muc 1 cho truong c6 tham quyén chinh sira noi dung bang tdt nghiép. Viéc
nop ho so ¢o thé thuc hién bang cach nop truc tiép hodc gui qua duong buu dién; .

b) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan du ho so hop I¢, truong
c6 tham quyén chinh sira noi dung bang tot nghiép xem xét quyét dinh viéc chinh
stra; néu khong chinh stra thi phai tra 10i bang van ban va néu rd ly do;

¢) Viéc chinh stra noi dung bang tdt nghiép duge thyc hién bang quyét dinh
chinh stra; khong chinh sira truc tiép trén bang tot nghiép;

Can ctr quyét dinh chinh stra, trudong co tham quyén chinh stra ndi dung bang
t6t nghiép tién hanh chinh stra céc ndi dung tuong tng ghi trong 50 gdc cap bang tot
nghiép.

3. Noi dung chinh cua quyét dinh chinh stra bang tét nghiép gom:

a) Ho, chir dém, tén; ngay thang nam sinh cua nguoi co bang tot nghiép dugc
chinh stra;

b) Tén, s6, ngay thang nim cap bang tot nghiép duoc chinh stra; .

¢) Noi dung chinh sura;

d) Ly do chinh sura;

d) Hiéu luc va trach nhiém thi hanh quyét dinh.




PHU LUC 2
CAP BAN SAO TU SO GOC

Bin sao bing tot nghiép tir sb gbe

Cép ban sao bang tdt nghiép tir s gde 1a viée cac trudong dang quan 1y s6 goc
cdn ¢ vao sd gdc dé cap ban sao. Cac ndi dung ghi trong ban sao bing t6t nghiép
tir s6 gde phai chinh xdc so vai sé ge. ;

Tham quyén va trach nhiém cip bin sao bang tot nghiép tir s6 gbe

Céc truong dang quan |y s6 gdc cap bang tét nghiép c6 thim quyén va trach
nhiém cép ban sao bing tot nghiép tir sd gdc. Viée cép ban sao bing tt nghiép tir sb
géc dugc thuc hién déng thoi vai viéce Gép ban chinh hoac sau thoi diém cép ban
chinh.

Nguoi ¢ quyen yéu cau cip bin sao biang tot nghiép tir s6 goe

Nhiing nguoi sau diy c6 quyén yéu ciu cép ban sao bang tot nghiép tir s6
goc:

1. Nguoi duge cap ban chinh bang tot nghiép.

2. Nguoi dai dién theo phap luat, ngudi dai dién theo iy quyén cua ngudi
duoc cap ban chinh bing tét nghiép.

3. Cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em rudt; nguoi thira ké cua nguoi dugc
cap ban chinh bang tt nghiép trong truomg hop ngudi do da chét.

Trinh tu, thii tuc cap ban sao bang tt nghiép tir s6 goc

1. Nguoi yéu cau cap ban sao bang tdt nghiép tir s goc phai co don dé nghi
cép ban sao bang tot nghiép theo mau quy dinh tai Phu luc 3, xuét trinh gidy chimg
minh nhan déan hodc ho chiéu hodc can cude cong dan con gia tri sur dung dé nguoi
tiép nhan ho so kiém tra. .

Truong hop ngudi yéu cau cap ban sao bing tot nghiép tir sé gde 1a nguoi dai
dién theo phap luat, ngudi dai dién theo iy quyén cua nguoi duge cap ban chinh
bang tt nghiép ngoai gidy to theo quy dinh trén, phai xudt trinh gidy to chimg minh
quan hé voi nguoi duoc cap ban chinh bang tét nghiép.

2. Truong hop ngudi yéu cdu cip ban sao bang tot nghiép tir s6 goc gui yéu
cau nhan két qua qua buu dién, ngoai ho so theo quy dinh trén day phai giri mot
(01) phong bi ¢6 dan tem ghi rd ho tén, dia chi, sé dién thoai lién lac cliia nguoi
nhan.

3. Truong dang quan ly s6 goc cép bang tot nghiép can ctr vao s6 gde dé cép
ban sao bang t6t nghiép cho ngudi yéu cau; ndi dung ban sao bang tot nghiép phai
ghi theo ding ndi dung da ghi trong so goc. Truong hop khéng con luu trir duoge s6
gde hoac trong s6 gbc khong cé théng tin vé ndi dung yéu cau cap ban sao thi nha
truong co trach nhiém tra 1oi bing van ban cho ngudi yéu cau.




4. Truong hop khong cdp ban sao bang tot nghiép tir s6 gbe cho nguoi yéL;
cdu thi nha truong phai tra 1o bang van ban va néu rd ly do.

5. Thot han cﬁp ban sao béng tot nghiép tur s0 géc duoc thuc hién nhu sau:

a) Pugc thuc hién trong thoi gian khong qua 05 ngay lam viéc sau khi nha
trudong nhan di ho so hop 18;

b) Péi voi truong hop yéu cau cip nhleu ban sao bang tot nghiép, noi dung
bang tot nghiép phire tap kho kiém tra, doi chiéu ma nha trLrorng khong thé dap tmg
duoce thoi han quy dinh tai diém a khoan nay: thi thoi han cap ban sao dugc kéo dai
thém nhung khong qua 03 ngay lam viéc.

6. Nguoi yéu cau cap ban sao bang t6t nghiép tir so gdc phai tra 1¢ phi cap
ban sao.

7. Lé phi cap ban sao bang tot nghiép tur s6 goc dugce thyuc hién theo hudng
dan cta B6 Tai chinh va Bo Tu phép vé muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sﬁ.
dung 1& phi cép ban sao.

SO cap béin sao va quén ly viée cAp bin sao bang tot nghiép tir 50 goce

1. S6 cap ban sao bang tt nghiép tur s6 gbc 1a tai lidu do truong co tham
quyén quy dinh 1ap ra khi thuc hién viée cép ban sao bang tét nghiép tir s6 goc
trong do ghi chép day du nhiing ndi dung nhu ban sao ma truong do da cap.

2. S cép ban sao bing tét nghiép tir s6 goc phai duge ghi chép chinh xac,
danh sé trang, dong dau giap lai, khong duoc tay xoa, dam bao quan ly chat ché va
lwu trir vinh vién.

3. M&i lan cép ban sao bing 6t nghiép tir s gbe déu phai ghi vao s6 cap ban
sao bang tt nghiép tur s6 goc; phai danh s6 vao so cap ban sao, dam bao mdi s vao
s6 cap ban sao dugce ghi duy nhét trén mot ban sao bang tét nghiép da cép cho
nguoi hoc. o

4. S6 vao s cip ban sao bang t6t nghiép duoc 1ap lién tuc theo thir tu SO tu
nhién tir nho dén 16n theo ting nam tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12; dam bao
phan biét duoc s6 vao sO cép ban sao cua ting loai bing tot nghiép, ndm cap ban
sao0 va xéac dinh dugc truong cp.




PHU LUC 3

MAU DON BE NGHI CHINH SUA LAI BANG TOT NGHIEP/CAP BAN SAO BANG TOT
NGHIEP TU SO GOC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dge lap - Tu do - Hanh phie

DON DE NGHI
CHINH SUA BANG TOT NGHIEP/CAP BAN SAO BANG TOT NGHIEP TU SO GOC
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Nay t6i lam don nay dé nghi nha truong chinh sira bing tot nghiép/cap ban sao bang tét nghiép tir sé gde ma tdi da
dugce nha truong cap.
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