UBND TiNH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO BPANG CONG PONG Padc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: /Qb-CBCb soc Trang, ngay  thang 01 nam 2019
QUYET BINH

Ban hanh Quy dinh vé quy trinh in, quan Iy va cép bang tot nghiép
trung cap, cao dang cta Truwong Cao dang Cong dong Soc Trang

HIEU TRUONG TRUONG CAO DANG CONG BONG SOC TRANG

Can clr Quyét dinh s6 2917/Qb-BGD&PT ngay 08 thang 6 nam 2006 cuia B
trudng BO Gido duc va Dao tao vé viéc thanh 1ap Truong Cao dang Cong dong
SAc Trang trén co s& Trung tdm Giao duc thuwong xuyén tinh So6c Trang;

Can ct Thong tv s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nim 2016
cla B0 trwdng BO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh biéu &
tredng cao dang:

Can ctr Thong tu s6 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 cla
BO Lao dong - Thwong binh va Xa hoi Quy dinh vé mau bang t6t nghiép trung
cdp, cao dang; in, quan ly, cdp phat, thu hdi, hily b bang t6t nghiép trung cép, cao
dang;

Can ctr Quyét dinh s6 57/QD-CBCD ngay 18 thang 5 nam 2018 cla Hiéu
trwdng Tredng Cao dang Cong dong Soc Trang vé viéc ban hanh Quy ché td chiic
va hoat dong ctia Trwdng Cao ding Cong déng Soc Trang;

Xét dé nghi cua Trwdng phong Pao tao va Trudng phong Td chic -
Hanh chinh - Quan tri,

QUYET BINH:

biéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quy trinh in, quan
ly va cap bang t6t nghiép trung céap, cao dang clia Truong Cao dang Cong dong
Séc Trang.

Diéu 2. Trwvdng phong Dao tao, Trwdng phong Td chirc - Hanh chinh -

Quan tri va cac don vi co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ttr ngay ky./.»

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG
- Téng Cuc GDNN (dé bao céo); alfTONMIEU TRUONG
- S0 LD-TB&XH (dé béao céo);

- Nhv diéu 2;

- Luu: BT, TC-HC-QT. if



UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG CAO DANG CONG PONG Pac lap - Tw do - Hanh phuc

QUY BINH
vé quy trinh in, quan iy va cap phat van bang tét nghiép trung cap,
cao dang clia Truong Cao dang Cong dong Séc Trang
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh s6 ¢(D/QD-CDCD ngay iihangiLnam 2019
clia Hiéu trudng Trudng Cao dang Cong dong Soc Trang)

DPiéu 1. Pham vi diéu chinh

Van ban nay quy dinh vé quy trinh in, quan ly va cép bang tot nghiép trung
cap, cao dang ctia Trwdong Cao dang Cong dong Sac Trang gom: viéc in, quan ly,
cdp phat, thu hdi, hiy b bang t6t nghiép trung cap, cao dang.

Quy dinh nay ap dung dbi vai cac don vi, ca nhan thudc Truong Cao dang
Cong dong Séc Trang duoc Hiéu trwdng giao nhiém vu in, quan ly, cap phat bang
tot nghiép.

Piéu 2. Nguyén téc in, quan ly va cdp phat van bang tét nghiép

1 Hang nam, Phong Dao tao chi tri, phdi hop véi don vi c6 lién quan lap
ké hoach mua ph6i bang trinh lanh dao Truong.

2. Truong Cao dang Cong dong Soc Trang théng nhét in va quan Iy déi véi
tat ca cac loai bang t6t nghiép co sir dung con dau ctia Nha trong.

3. Ban chinh bang t6t nghiép duoc cdp mdt Ian. Truong hop bdng tot
nghiép da cap cho nguti hoc nhung phat hién bi viét sai do 16i ctia Nha trrdng thi
Nha triong cé trach nhiém cép lai cho nguoi hoc.

4. Nghiém c&m moi hanh vi gian 1an trong cdp phat va st dung bang t6t
nghiép.

5. Bam bao cbng khai, minh bach trong cép phat bang t6t nghiép (c6 kém
theo quy trinh in, quan ly va cép phat bang tét nghiép).

Piéu 3. Van bang va Quan ly bang t6t nghiép

1 Vi&n béng ctia Trudng Cao dang Cong ddng Sc Trang gom:
a) Bang cao dang gom:

- Bang “Ctr nhan thuc hanh”.

- Bang “K¥ su thuc hanh”.

b) Bang trung cip



2. Quan ly bang t6t nghiép

a) Khi cdp bang t6t nghiép cho ngudi hoc, nha treong phai 1ap s6 cdp bang
t6t nghiép theo mau quy dinh, trong d6 ghi rd s6 hiéu, sd vao s6 cdp bang t6t
nghiép. Viéc 1ap s6 hiéu, s6 vao s6 cdp bang t6t nghiép dwoc thuc hién theo quy
dinh nhu sau:

- S8 hiéu ghi trén phoi bang t6t nghiép dwoc 1ap lién tuc theo thi tw s6 tw
nhién tir nhd dén Ién trong toan bd qua trinh hoat ddng cla trvong tir khi thuc
hién viéc tu in phéi bang t6t nghiép dam bao phan biét dwoc s6 hiéu cla tirng loai
bang t6t nghiép.

- S6 vao s6 cap bang tot nghiép duoc 1ap lién tuc theo thi tw s6 tw nhién tir
nho dén 16n theo tirng ndm tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12; dam bao phan biét
duoc sO vao sO cdp cla tirng loai bang tot nghiép, ndm cap bang tot nghiép.

b) D3i voi phdi bang t6t nghiép bi 16i trong qué trinh in, bi hu hdng, do ban
hanh mau méi hodc vi cac ly do khac khéng con st dung thi phai bi hay.

c) D& hly phoi bang t6t nghiép phai thanh 1ap Hoi dong hly phdi. Hoi
dong hdy phoi do Phong Dao tao dé xuat, Lanh dao trwdng quyét dinh. Thanh
phan Hoi dong hay phdi bao gdm Lanh dao trwong, Phong Dao tao, Phong Thanh
tra va bd phan duoc giao nhiém vu truc tiép in phéi bang.

d) Viéc hly phoi bang phai duoc I1ap bién ban trong do ghi rd thanh phan
HOi dong hiy phdi bang, ly do hdy, s6 lugng va loai phoi bang bi hiy, ngay va
noi hdy. Bién ban dugc lwu trlr trong hd so quan ly phoi bang.

biéu 4. Mau bgng tot nghiép; Thoi han cap bang tot nghiép; SO goc
cap bang t6t nghiép; Ky, dong ddu bang t6t nghiép; Tham quyén quyét dinh
chinh stra ndi dung bang t6t nghiép; Cac triedng hop chinh stra ndi dung; Ho
so;, trinh tw, tha tuc chinh stta ndi dung bang t6t nghiép; Thu hodi hay bd
bang t6t nghiép

Pugc thyc hién theo Thong tv 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017
ctia BO trudng BO Lao dong - Thuong binh va Xa hdi quy dinh vé mau phdi bang

tot nghiép trung cdp, cao dang; in, quan ly, cdp phét, thu hoi, hdy bd bang tot
nghiép trung cép, cao dang.

Pigu 5. Trach nhiém cla don vi dwoc giao in, quan ly phoi bang t6t
nghiép

1 Chiu trach nhiém trinh 1anh dao Truong ké hoach mua ph6i bang hang
nam.

2. Lap ho so quan ly cdp phat phoi bang, thuc hién cac quy dinh vé kiém
tra dinh ky va bao quan phdi bang.



3. Quan ly chdt ché b lugng phoi bang, s6 lwvong phéi da in, 1ap dit liéu
quan ly cdp phat phdi bang.

4, Lap sO theo ddi viéc cdp phdi bang, s6 phai c¢6 dong dau giap lai va co
chir ky xac nhan, déng dau cta lanh dao truong.

5. Lwu gilr va bdo quan hd so cap phoi. Cha tri va phdi hop véi cac don vi
co lién quan.

Diéu 6. Trach nhiém cla cac don vi, cad nhan c6 lién quan
Phong Thanh tra va cac don vi co lién quan thuéc Trwong cé trach nhiém:

a) Gilp Hiéu trudng dinh ky kiém tra viéc quan ly, cdp phét bang, hly
bang tai don vi minh.

b) Bao cao Hiéu trwdng tinh hinh thyc hién viéc quan ly, st dung phoi
bang. Cac don vi va cong chirc, vién chic trong trudng néu phét hién cé sai sot
Ve viéc cdp phat phdi bang can thong bao kip thdi dén Phong Dao tao dé kip thoi
chén chinh, xt ly./AdL

KT. HIEU TRUONG
EHO HIEU TRUONG

Nguyén Van Triéu



UBND TINH SOC TRANG
TRUONG CAO DANG CONG BDONG SOC TRANG

QUY TRINH
IN, QUAN LY VA CAP
VAN BANG TOT NGHIEP

M4 s6: QT.01/COCH-DT

S6c Trang, thang 01 nam 2019



Ma hiéu: QT.01/CBCPb-bT

/ T% QUY TRINH Lén ban hanh: 01
IN, QUAN LY VACAP  Ngay ban hanh:  /01/2019
Thstecs VAN BANG TOT NGHIEP  Trang: 2/6

BANG THEO DOI NHING THAY DOl

TT  Lanskaddi  Trang N6i dung thay doi Ngay thay doi
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Ma hiéu: QT.01/CBCBb-BT

QUY TRINH Lan ban hanh: 01
e ex ez an IN, QUAN LY VACAP  Ngay ban hanh:  /01/2019
Xsreciw VAN BANG TOT NGHIEP  Trang: 3/6

BANG THEO DOI NHUNG THAY DOl
Trach

. Nguoi viét Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
nhiém

Ho vatén Nguyén Thi Huyén Tran  Nguyén Khanh Hiung  Nguyén Van Trigu

Ky tén
Chtrc vu Thu ky Dao tao Truwdng phong Pao tao  Phd Hiéu trudng
1. MUC DICH

- Cong khai quy trinh in, quan ly va cip van bang t6t nghiép.

- Bam béo viéc cdp phat van bang t6t nghiép cho hoc sinh sinh vién dugc
chinh xac, chat ché.

- Quy trinh nay huéng dan trinh tw cac budc cong viéc va cac diéu kién can
thiét dé cap phat bang t6t nghiép cho HSSV sau khi bé giang.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc ap dung trong pham vi toan truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Théng tv s6 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 cta B0 Lao
dong - Thuong binh va X& hdi Quy dinh v&é mau bang t6t nghiép trung cdp, cao
dang; in, quan ly, cdp phat, thu hdi, hiy bd bang t6t nghiép trung cép, cao dang.

4. CAC TU VIET TAT

- HSSV: Hoc sinh sinh vién - GVCN: Giao vién chl nhiém
- TN: T6t nghiép - CMND: Chtrng minh nhan dan
- GV: Giang vién, Giéo vién - TKDT: Thu ky Pao tao

- VVT: Van thu



M4 hiéu: QT.0Y/CDCD-DT

/TV QUY TRINH Lan ban hanh: 01
1 J IN, QUAN LY VA CAP  Ngay ban hanh:  /01/2019
VAN BANG TOT NGHIEP  Trang: 4/6

5. NOI DUNG

r \ r
5.1. Quy trinh in, quan I§, cap van bang tét nghiép



Ma hiéu: QT.01/CBCB-DT
QUY TRINH Lan ban hanh: 01
IN, QUAN LY VA CAP Ngay ban hanh:  /01/2019
VAN BANG TOT NGHIEP ~ Trang:5/6

5.2. Dién giai:

*Budc 1: Thong tin va danh sach tét nghiép

- GVCN c6 trach nhiém hwong dan HSSV 16p cht nhiém [am thi tuc thanh
toén trwdc khi ra treong, ky xac nhan théng tin ca nhan vao s6, ndp 02 anh 3x4,
Bang t6t nghiép THPT, Giay khai sinh (kem theo Mau A.8).

- Phong DBao tao tiép nhan, kiém tra, hoan chinh danh sach xét t6t nghiép,
quyét dinh cong nhan va danh sach HSSV t6t nghiép.

*Buwdc 2: Tiép nhan va Quan lyphoi bang

- Phong Dao tao lién hé mua va quan Iy phoi bang.

- Lap sB cdp bang khi giao phdi bang cho can b in bang (s6 Iugng, sb hiéu,
loai bang tot nghiép dam bao theo quy dinh clia B6 LD-TB&XH).

- Nhén lai bang sau khi hoan tat moi tha tuc in k& ca phéi bang in hong.

*Buwdc 3: To6 chlrc in vax® Iy cac van bang hong

- Phong Bao tao kiém tra, hoan chinh di liéu HSSV t6t nghiép, cap nhét so
vao sO cép phét van bang. Noi dung ghi trén van bang theo Quyét dinh tét nghiép,
mau, phéng chit theo Théng tw hwéng dan cla B6 LD-TB&XH.

- In méau 01 phoi dé kiém duyét qua Phong Bao tao, Phong Thanh tra, Hiéu
trwdng. Sau khi dad kiém duyét mai tién hanh in van bang chinh thic.

- In hét s6 HSSV theo Danh séch t6t nghiép, sap xép bang theo nganh, hé,
khoa dé chuan bi cho cong tac cap phat bang.

- LAp bién ban hly cac phoi bang hdng (néu co).

*Buwdc 4: Phé duyét

- V&n bang sau khi in, Trudng phong Dao tao ky nhay, trinh Hiéu truang ky,
can bd van thr déng dau va chuyén vé can bo quan ly.

*Buwdc 5: cdp phat bang

- Cong bd thoi gian cdp phat van bang trén website trueong.

- Thong béo t¢i cac don vi phdi hop t6 chirc phat bang tét nghiép (Phong Ké
hoach tai chinh théng ké danh sach HSSV ng hoc phi; Théng béo t6i thu vién
thdng ké danh sach HSSV con ng sach...).

- HSSV 6t nghiép phéi chuén bi day du gidy to' (thé HSSV, CMND) khi dén
nhén bang.



r \ M3 hiéu: QT.01/CBCD-DT

_ QUY TRINH Lan ban hanh: 01
& —" s IN, QUAN LY VACAP  Ngay ban hanh:  /01/2019
"XiSTCCK/ VAN BANG TOT NGHIEP  Trang: 6/6

- Can b phu trach phat béng can clr ké hoach bé giang ctia khda hoc. Nhan

bang da in tir can bd phu trach in bang, kiém tra bang, chuan bi phat cho HSSV.

- Can bod phu trach in bang c6 trach nhiém ban giao du s6 luong bang trudc
khi bé gidng it nhat hai ngay cho can b cap phat.

- Céan bd phéat bang kiém tra nhitng gidy t& sau ctia HSSV:

+ Kiém tra thé HSSV.

+ Kiém tra CMND.

- Cén b phat bang:

+ Thu lai thé HSSV.

+ Phat bang cho HSSV.

- HSSV nhén bang, kiém tra lai bang, ky va ghi ro ho tén vao s6 cdp bang.

- C8p ban sao, Gidy chiing nhan cho céc truong hop van bang bi hu hong,
mat ban chinh,... (theo quy dinh clia B LD-TB&XH).

*Budc 6: Quan ly van bang va lvu hd so

- Lap céc sb quan ly cap phat van bang t6t nghiép theo tirng khda, hé, dot,

nam. Nhap s0 hiéu bang, s6 vao sd cip bang, s6 quyét dinh t6t nghiép (theo quy
dinh clia B6 LD-TB&XH).

- Hay thé HSSV.

- Tiép nhan va tra 10i bang van ban hd so thdm tra van bang.

- C8p ban sao, Gidy ching nhan cho céc truong hop van bang bi hu hong,
mat ban chinh,... (theo quy dinh ctia B6 LD-TB&XH).

- Soan thao va trinh Ban Giam Hiéu ky duyét cac truong hop chinh sia sai
sot thong tin trén van bang.

- Luu trlr cac quyét dinh cong nhén tét nghiép, danh sach t6t nghiép, cac
quyét dinh chinh stra sai sot thong tin trén van bang, cong van tra 10i viéc tham tra
van bang,...

- Luu trir bang t6t nghiép clia HSSV chua dén nhan.

- Luu s6 cip bang va céc gidy to lién quan.



