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1. MUC PiCH:

- Bam bao viéc cap phat van bang tot nghiép cho hoc sinh sinh vién dugc chinh xac,
chat ché.
- M6 ta nhiém vu cua don vi va cd nhan c6 lién quan dén quy trinh nay, dong thoi la

co sO dé ca nhan thuc hién nhiém vu cua minh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung khi in an, cap phat va quan ly t6t nghiép dbi voi HSSV t6t
nghiép cao dang, trung cap trong truong Cao dang Ky thuat Céng nghiép

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Theo ké hoach hoc tap va tién do dao tao hang nam da duogc phé duyét.

- Can ctr Quyét dinh sb 2965/QD-BCT ngay 07/4/2014 cua Bo truong Bo Cong
Thuong vé viéc qui dinh chirc ndng, nhi¢ém vy, quyén han va co cau to6 chuc cua Truong
Cao dang K¥ thuat Cong nghiép;

- Can ¢t Thong tu s6 10/2017/TT- LDTBXH ngay 13 thang 3 ndam 2017 cua B$ Lao

dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Ve mau bang tét nghiép trung cap, cao dang; in,
quan 1y, cap phat, thu hoi, hity bo bang t6t nghiép trung cap, cao dang;

- Can clr Thong tu s6 09/2017/TT-LDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 caa Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi quy dinh viéc td chure thuc hién chuong trinh dao tao trinh
d6 trung cap, trinh do cao dang theo phwong thirc tich lity mé-dun hoic tin chi; Quy dinh
kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghiép;

Can ctir Thong tu 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nam 2018 cua B) Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi vé viéc Sta doi, bd sung mot sb6 diéu Thong tu sb
10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017 quy dinh vé mau bang tot nghiép trung cap, cao
dang; viéc in, quan 1y, cap phat, thu héi, hiy bo bang tot nghiép trung cap, cao dang;

Cin clr Thong tu sb 24/2020/TT-BLDTBXH ngay 30 thang 12 nam 2020 cua Bo
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi vé viéc stra doi bo sung mot s6 diéu ctia Thong tu
10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017 ctia B trudng Bo Lao dong — Thuong
binh va X3 hoi quy dinh vé mau bang tot nghiép trung cip, cao ding; in, quan 1y, cip phat,
thu hoi, hity bo bang tt nghiép trung cap, cao dang.

- Va mét s6 quy dinh khac c6 lién quan...
4. THUAT NGU - PINH NGHIA - CHU VIET TAT
- Phong QLDT: Phong Quan 1y dao tao
- CTCT-HSSV: Coéng tac Chinh tri - Hoc sinh, sinh vién
- HSSV: Hoc sinh sinh vién
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6. MO TA QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG - CHUNG CHI

A Bo
Bo han/ngudi | Két qua dat Han
TT Tén bwéc Noi dung cong viéc phan/Nguwoi phannsg q : hoan
A phoi hop dwge R
thuc hién A thanh
: : thuc hién
& 5 , , - Phong QLDT 5 )
T} b nhan/ Qb Tiép nhan, chuan bi 01 bd QD va danh sach HSSV g Q BQ Qb va dr:}nh
1 | vadanh sach x S A ) , A - Hoi dong xét sach HSSV tot
£ A tot nghi¢p da dugc Hicu trudng ky duyét; ordong A
tot nghiép tot nghiép nghiép
In bang, ching | T6 chirc in vin bang, ching chi theo ding quyét . Vin bang, 05
2 chi dinh va danh sach HSSV t6t nghiép; Phong QLBT chung chi ngay
Kiém tra vin ba‘ing2 ching chi da in so vo1 QP va
danh sach HSSV t6t nghiép: .
2 L a . 2 1A o Trudng phong | Chuyén vién | Van bang, 02
3 | Kiém tra Nefu dang thi chu?/en }en budc 4,0 QLDT dio tao chémg chi ngay
- Néu sai thi chuyén vé budc 2 dé lam thu tuc in
lai;
e Xem xét, ky duyét vin bang, chtng chitheo QD va .. ., Phong Vin bang, 02
4 | Ky duyét danh sach HSSV t6t nghiép. Hicu truong QLDT chung chi ngay
5 | Pone diu Tiép nhan, dong dau (dau do va diu ndi) vao vian | Phong TC- Phong Vin bang, 02
& bing, chimg chi da duoc Hiéu truong ky duyét. | HCQT QLDT chimg chi ngay
- Ghi vao sb cip vin bang, chimg chi tot nghiép; -I}f'én bé}?g
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thong tin vén bang, chimg chi vao so, tranh tay x6a ngay

trong so.
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Bo phan/ngudi | Két qua dat H?n
TT Tén budc Noi dung cong viéc phan/Nguoi héih dwoc hoan
thuce hién pho1 1op e thanh
thwe hién
"1:6 chue phat van bang, ching chi theo ké hoac}l Ban GH
‘ I¢ phat bang cua Nha truong: HSSV phai xuat . . 01
7 | Phat bang trinh CMND hoic gidy to tiy than (hop 1¢) khi | Phong QLDT Cac phorlg/ 5
nhan bang va ky va ghi rd thoi gian nhan bang vao khqa thuge ngay
sd. truong
- Quan 1y, luu trit s0 cip va vin bang, chimg chi o
con lai theo ding quy dinh, dam bao an toan, tranh '}Yan ba;lng
g | Quanly,luu | bithatlac hodc huhong. Phong QLDT ?Slf)nfalco vin
trir - Ti€p tyc cap van bang, chimg chi con lai cho bing, chimg
nhitng HSSV chua dén nhan trong 1€ phat bang chi;

theo diing quy dinh tai budce 8.




6. HO SO LU'U:

Tén ho so

Thoi gian luu

Trach nhiém

Phong QLDT, Bo phan

Quyét dinh t6t nghiép Vinh vién Van thu luu trit - Phong
TCHC-QT
) N Phong QLDT, Bo phan
Danh sach sinh vién tot nghiép Vinh vién Van thu luu trit - Phong
TCHC-QT
S6 quan 1y va cp phat vin bang Vinh vién Phong QLDT

7. PHU LUC
CAC BIEU MAU DINH KEM:

1. S6 cap bing, ching chi t6t nghiép (BM.01-QT.04/QLDT)

2. S6 cap ban sao bang, ching chi t6t nghi¢p (BM.02-QT.04/QLDT)
3. DBon xin chinh stra bang t6t nghle_:p/cap ban sao bang t6t nghiép (BM.03-QT.04/QLDT)
4. Bién ban ve viéc Xac dinh phoi van bang tot nghi¢p phai huy (BM.04-QT.04/QLDT)




