Thu tuc quy trinh

QUAN LY, CAP PHAT VA
LUU TRU VAN BANG, CHUNG CHI

M3 hoa: QT.DTNC.04

Ban hanh lan:01

Hiéu lyc tir ngay: 01/01/2019

Tong sé trang:

BANG THEO DOI SUA POI TAI LIEU

TT LAN SUA POI TRANG NOQI DUNG THAY POI NGAY SUA POI
1 01 1/8/2019
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11

12

13

14

15

Nguoi soan thao Nguoi kiém tra Nguoi phé duyét
CHU VAN NHA GIA THI PINH NGUYEN.T. VIET HUONG
Phé trwomg phong PT | Trwéng phong PT & PHO HIEU TRUONG
& NCKH NCKH PHU TRACH TRUONG




I. MUC PICH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu ciu:

- Quy trinh duoc xay dyng nham dam bao viéc quan 1y, cip phat va luu trit vin
bang, chimg chi dugc thuc hién chinh xac, chit ché.

- Mbi phong, ca nhan c6 lién quan dén Quy trinh nay dugc 1y 1am can cir dé
phong, ¢4 nhan thyc hién nhiém vu dugc giao.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh duoc st dung va quan 1y trong pham vi Truong Cao dang Cong nghiép
Théai Nguyén; Phong Pao tao va Nghién ctru khoa hoc, Phong Thanh tra Khao thi va
Kiém dinh chét luong, Phong Cong tac hoc sinh — sinh vién.

ILI. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

Quy trinh quan 1y, cip phét va luu trirvan bang, chimg chi latrinh tu cac budc
can thuc hién trong qua trinh thyc hién nhiém vu quan ly, cap phat va luu trit van
bang, chiing chi.

2. Tir viét tit:

BGH : Ban Gidm hi¢u
PT&NCKH : Pao tao va Nghién ctru khoa hoc
TTKT&KDPCL : Thanh tra Khdo thi va Kiém dinh chat luong
CTHSSV : Cong tac hoc sinh, sinh vién
HP XTN : Hoi ddng xét tot nghiép

I11. NQI DUNG:

1. Luu do:
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2. Dién gidi:

Tén buwdc cong viée

NOI DUNG

Nguwoi chiu
trach nhiém

MAu/tén hd so

1. Quyét dinh cong
nhén tot nghiép

- Phong BDT&NCKH l4p danh sach hoc sinh, sinh
vién du diéu kién tot nghiép dé xét tot nghiép.

- Phong CTHSSV c¢6 trach nhiém cung cap day du
thong tin cua hoc sinh, sinh vién theo quy dinh.

- Phong TTKT&KDCL c¢6 trach nhiém kiém tra
ho so trang tuyén, diéu kién cap bang tot nghiép

- Hoi déng x6t tot nghiép can cu cac diéu kién,
thuc hién xét tdt nghi¢p cho hoc sinh, sinh vién du
diéu kién.

Hoi dong xét tot nghiép
Phong DPT&NCKH
Phong TTKT&KDCL
Phong CTHSSV

2. Phé duyét

- Phong TCHC cin ctr két luan ciia Hoi dong xét
t6t nghiép, trinh ky Quyét dinh cong nhan tot
nghiép

- Hiéu truong can cir bién ban hop Hoi dong xét
t6t nghiép, cin ci két qua dugc trinh, ky duyét
Quyét dinh cong nhan t6t nghiép (kém danh sach
hoc sinh, sinh vién).

Phong TCHC
BGH

Quyét dinh cong nhan
t6t nghiép

3. Lap hd so mua
phoi bang tot nghiép

- Phong PT&NCKH cin ctr Quyét dinh céng nhan
tot nghiép, 1ap ho so xin mua phoi bang tot nghi¢p
dang, du theo quy dinh.

Phong PT&NCKH

Cong vin xin cap phoi
bang t6t nghiép

4. Nhan phdi bing
tot nghiép

Sau khi phoi bang tot nghiép duoc chuyén yé
truong, Phong DPT&NCKH c¢6 trach nhiém ti€p
nhan va quan 1y phoi bang tot nghiép.

Phong PT&NCKH

S6 quan 1y phoi bang tot
nghi¢p

5. Viét, trinh ky va
déng dau

- Chuyén vién Phong DPT&NCKH thuc hién viét
tay bang tot nghi¢p dua trén danh sach hoc sinh,
sinh vién theo Quyét dinh cong nhan tot nghiép.

Phong PT&NCKH




- Sau khi viét xong trinh Hiéu trudng ky duyét.
- BO phén van thu c6 trach nhiém dong dau bang
tot nghi¢p da dugc Hiu trudng ky.

6. Cap phat bang va

- Phong PT&NCKH c6 trach nhiém cap phat bang
t6t nghiép dén hoc sinh, sinh vién; nhap s6 hiéu va
vao so cap bang t6t nghiép theo quy dinh.

xir ly bi‘ing héng - Truong hop bang tot nghiép bi hong, viét sai, bi Phong BTENCKH S0 cap bang tot nghiép
mat thi Phong DPT&NCKH trinh bdo Hiéu truéng
dé xur 1y theo quy dinh.

7 Luu trit Phong DPT&NCKH c¢6 trach nhiém luu trir ho so, Phong DT&NCKH

sO cAp phét vin bang, ching chi.

IV. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu M4 hoa Thaoi gian luwu tdi thiéu Noi lwu
1 | Quyét dinh cong nhan tét nghiép BM.DTNC.04.01 Vinh vién Phong PT&NCKH
2 | Cong van xin cap phoi bang tot nghiép BM.DTNC.04.02 Vinh vién Phong PT&NCKH
3 | S6 quan 1y phoi bang tét nghiép BM.DTNC.04.03 Vinh vién Phong PT&NCKH
4 | S6 cap bang tt nghiép BM.DTNC.04.04 Vinh vién Phong PT&NCKH







