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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ CẤP PHÁT VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ
	Mã số: QT.TTrPC-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 06


1. Mục đích
Thống nhất trong quản lí, cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho HSSV tốt nghiệp, đảm bảo công khai minh bạch và đúng pháp luật trong trường Đại học Thủ đô Hà Nội. 

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

HSSV tốt nghiệp đại học, cao đẳng, trung cấp và các khóa đào tạo ngắn hạn trong trường Đại học Thủ đô Hà Nội, Ban giám hiệu, Các đơn vị, cá nhân liên quan đến việc cấp phát văn bằng chứng chỉ.
3. Tài liệu viện dẫn 

 - Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ngày 08 tháng 09 năm 2015 về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. 
 - Luật Giáo dục đại học số 08/2012/QH13 do chủ tịch Quốc hội Nguyễn Sinh Hùng ký ngày 18 tháng 6 năm 2012

  - Thông tư liên tịch số 17/2016/TTLT-BGDĐT-BTTTT về quy định hoạt động tổ chức thi và cấp chứng chỉ ứng dụng công nghệ thông tin do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo – Bộ Thông tin và Truyền thông ban hành ngày 21 tháng 6 năm 2016.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt 

CVPT: Chuyên viên phụ trách

TTrPC: Thanh tra- Pháp chế
TTLTĐT: Trung tâm liên kết đào tạo

5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu, biểu mẫu

	Hội đồng xét tốt nghiệp

Phòng Đào tạo

TTLTĐT
	
	Biên bản họp xét tốt nghiệp

Quyết định công nhận tốt nghiệp

	Phòng TTrPC

Phòng Đào tạo

TTLTĐT
	

	

	Phòng TTrPC
	
     

	Sổ quản lý văn bằng (BM.TTrPC-02.01)

	Phòng TTrPC
	
       
	

	Hiệu trưởng

Văn thư
	                               
	

	Phòng TTrPC
	

	BM.TTrPC-02.01-09 

	Phòng TTrPC
	
	


5.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	Quyết định công nhận tốt nghiệp

· Hội đồng xét tốt nghiệp công bố danh sách đủ điều kiện xét tốt nghiệp, giải quyết các khiếu nại của sinh viên (nếu có).

· Soạn thảo và ban hành Quyết định công nhận tốt nghiệp
	Tháng 6 hàng năm
	Hội đồng xét tốt nghiệp, 
Phòng Đào tạo
	Biên bản họp xét, 
Quyết định công nhận tốt nghiệp

	2
	Chuyển hồ sơ lên Bộ để xin cấp phôi bằng, chứng chỉ
Đối với hệ TCCN:

- TTLKĐT cung cấp cho Phòng TTPC Quyết định đầu vào của SV, Quyết định công nhận tốt nghiệp kèm theo danh sách sinh viên tốt nghiệp, kế hoạch thi tốt nghiệp. 

- Phòng TrTPC: tập hợp hồ sơ (Quyết định đầu vào, danh sách sinh viên tốt nghiệp, quyết định công nhận tốt nghiệp), dự thảo công văn trình Sở GD - ĐT duyệt cấp phôi bằng;
- Hiệu trưởng kí công văn gửi Sở GD - ĐT duyệt cấp phôi bằng
Đối với hệ ĐH, CĐ:

 - Phòng Đào tạo cung cấp cho Phòng TTrPC Quyết định đầu vào của SV, Quyết định công nhận tốt nghiệp kèm theo danh sách sinh viên tốt nghiệp

- Phòng TTrPC: tập hợp hồ sơ (Quyết định đầu vào, danh sách sinh viên tốt nghiệp, quyết định công nhận tốt nghiệp), dự thảo công văn trình Bộ GD&ĐT duyệt cấp phôi bằng;
- Hiệu trưởng kí công văn gửi Bộ GD&ĐT duyệt cấp phôi bằng.
	Ngay sau khi ban hành QĐ công nhận tốt nghiệp
	TTLKĐT

P. TTrPC,
Hiệu trưởng,
P. Đào tạo,

	

	3
	Tiếp nhận và quản lý phôi bằng 

Sau khi tiếp nhận phôi bằng từ Bộ GD&ĐT, Phòng TTr-PC tiến hành kiểm tra và quản lý phôi bằng đã được duyệt, số hiệu phôi và số lượng được cấp, vào sổ quản lý.
	Tháng 6 hàng năm
	Phòng TTrPC
	Sổ quản lý văn bằng (BM.TTrPC-02.01)

	4
	Thực hiện in ấn 

· Kiểm tra, hoàn chỉnh dữ liệu sinh viên tốt nghiệp, đối chiếu hồ sơ với thông tin sẽ ghi trên văn bằng.

- Xử lý số liệu, cập nhật số liệu đã xử lý vào excel đã định dạng;

· Cập nhật dữ liệu đã xử lý vào phần mềm in văn bằng chứng chỉ để in danh sách sinh viên được cấp phát văn bằng tốt nghiệp.

· Kiểm tra lại thông tin: Ngành học, họ và tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, tiếng Anh và tiếng Việt, số vào sổ cấp bằng theo quy định, ngày ký quyết định.

· In lần lượt từng bằng và kiểm tra đối chiếu.
	Tháng 6
	Phòng TTrPC
	

	5
	Ký và đóng dấu bằng

Trình Hiệu trưởng ký Bằng sau khi in theo đúng quy định, đóng dấu văn bằng;
	Ngay sau khi in ấn
	Hiệu trưởng

Văn thư
	

	6
	Quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ

* Cấp bằng

· Tiến hành cấp phát văn bằng cho sinh viên theo quy định và giải quyết các sự cố liên quan.

· Lập sổ gốc cấp phát văn bằng tốt nghiệp theo từng khóa, hệ, đợt cấp bằng (theo mẫu quy định của Bộ GD&ĐT).
· Người yêu cầu cấp văn bằng phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân hợp lệ. Sau khi nhận được bằng, người yêu cầu cấp văn bằng phải ký và ghi rõ họ và tên, ghi ngày tháng nhận vào sổ cấp bằng.  

· Những trường hợp không trực tiếp tới nhận bằng phải có giấy ủy quyền có dấu xác nhận của chính quyền địa phương hoặc cơ quan chủ quản, kèm theo giấy chứng minh nhân dân của cả người ủy quyền và người được ủy quyền.
	Chiều thứ hai và thứ tư trong tuần

	CV Phòng TTrPC
	BM.TTrPC-02.02-09


	
	* Tiếp nhận và trả lời bằng văn bản hồ sơ thẩm tra văn bằng

- Tiếp nhận công văn thẩm tra văn bằng hoặc đơn đề nghị;

- Xem xét, kiểm tra đối chiếu sổ gốc cấp phát văn bằng chứng chỉ, quyết định tốt nghiệp;

- Soạn thảo công văn trả lời việc thẩm tra văn bằng;

- Ký duyệt công văn.

- Chuyển công văn xuống văn thư để chuyển đến địa chỉ đề nghị thẩm tra văn bằng
	Các ngày trong tuần

Tối đa 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đơn

	Phòng TTrPC
Hiệu trưởng
	

	
	* Hủy phôi bằng, chứng chỉ hỏng
· Lập Hội đồng hủy phôi bằng hỏng;

· Lập Biên bản hủy phôi bằng hỏng;

· Nộp biên bản hủy phôi bằng hỏng (kèm theo phôi hỏng) lên Bộ hoặc Sở Giáo dục đào tạo;

· Lưu bản hủy phôi bằng hỏng tại đơn vị quản lý cấp phát văn bằng;

· Cắt góc (qua tem niêm phong) tại bằng hỏng.
	Khi phát hiện phôi bằng hỏng
	Phòng TTrPC

	

	
	* Cấp bản sao, văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính

Cấp bản sao cho các trường hợp văn bằng bị hư hỏng, mất bản chính,… (theo quy định của Bộ GD&ĐT)

- Đơn đề nghị

- Xem xét kiểm tra tính hợp pháp của việc yêu cầu cấp bản sao văn bằng chứng chỉ.

- Đối chiếu sổ gốc cấp phát văn bằng chứng chỉ

- Duyệt trước khi in

- In bản sao theo mẫu quy định

- Trình ký

- Lập sổ gốc cấp phát bản sao và lưu hồ sơ.
	Chiều thứ Hai và thứ Tư hàng tuần

Thời gian từ  02 đến 05 ngày làm việc hoặc căn cứ tình hình thực tiễn


	Người yêu cầu cấp bản sao

P.TTr- PC

Hiệu trưởng

	

	
	* Chỉnh sửa thông tin trên văn bằng chứng chỉ

Căn cứ Đơn đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ, CVPT phòng TTr-PC xem xét kiểm tra đối chiếu tính hợp pháp của việc đề nghị chỉnh sửa thông tin văn bằng, chứng chỉ, kiểm tra dữ liệu sổ gốc, quyết định tốt nghiệp.
· Soạn thảo và trình Ban Giám Hiệu ký duyệt quyết định chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ. 

· Lưu trữ các quyết định chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ. 
	Chiều thứ Hai và thứ Tư hàng tuần

Tối đa 05 ngày làm việc


	Người đề nghị chỉnh sửa văn bằng

Phòng TTr- PC
	

	
	* Kiểm tra thường xuyên việc quản lý cấp phát văn bằng chứng chỉ.

Định kỳ kiểm tra tình hình quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ có biên bản.
	Định kỳ 6 tháng một lần
	Đoàn thanh tra
	Biên bản kiểm tra 

	7
	Công khai dữ liệu trên Website

Cập nhật danh sách sinh viên được cấp phát văn bằng lên website, phục vụ cho việc tra cứu văn bằng (mục tra cứu văn bằng).
	Sau khi in ấn
	Phòng TTrPC
	Theo quy định


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên tài liệu
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời hạn lưu

	1
	Biên bản họp xét công nhận tốt nghiệp
	
	Phòng Đào tạo
	5 năm

	2
	Quyết định tốt nghiệp, Danh sách sinh viên tốt nghiệp
	
	Phòng TTrPC
	Vĩnh viễn

	3
	Sổ quản lý và cấp phát văn bằng
	BM.TTrPC-02.01
	Phòng TTrPC
	Vĩnh viễn

	4
	Sổ quản lý và cấp phát chứng chỉ
	BM.TTrPC-02.02
	Phòng TTrPC
	Vĩnh viễn

	5
	Công văn v/v thẩm tra bằng tốt nghiệp
	BM.TTrPC-02.03
	Phòng TTrPC
	5 năm

	6
	Công văn trả lời thẩm tra văn bằng
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	7
	QĐ thành lập Hội đồng hủy phôi hỏng
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	8
	Biên bản hủy phôi hỏng
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	9
	Đơn xin cấp bản sao
	BM.TTrPC-02.04
	Phòng TTrPC
	5 năm

	10
	Sổ gốc cấp phát bản sao văn bằng
	BM.TTrPC-02.05
	Phòng TTrPC
	Vĩnh viễn

	11
	Đơn đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ
	BM.TTrPC-02.06
	Phòng TTrPC
	5 năm

	12
	Quyết định v/v chỉnh sửa thông tin trên văn bằng, chứng chỉ
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	13
	Biên bản kiểm tra quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ 
	BM.TTrPC-02.07
	Phòng TTrPC
	5 năm


Quyết định công nhận tốt nghiệp





Chuyển hồ sơ lên Bộ để xin cấp phôi bằng, chứng chỉ





Tiếp nhận và quản lý 


phôi bằng








Thực hiện in bằng





Ký và đóng dấu bằng














Quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ





Công khai dữ liệu trên Website









