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Số: /QĐ-CĐYT Khảnh Hòa, ngày tháng /Ị năm 2018

QUYẾT ĐỊNH
về  việc ban hành Quy trình quản lý, cấp phát và lưu trữ văn bằng, chứng chỉ 

của Trường Cao đang Y tế Khánh Hòa

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ KHÁNH HÒA

Căn cứ Quyết định số 869/QĐ-CĐYT ngày 29 tháng 12 năm 2017 của Hiệu 
trưởng Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa về việc phê duyệt Quy chế Tổ chức và hoạt 
động.của Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa;

Căn cứ Thông tư số 10/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 3 nám 2017 của Bộ 
Lao động- Thương binh và Xã hội về việc Quy định về mẫu bằng tốt nghiệp trung cấp, 
cao đẳng; in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ băng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Đào tạo Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định quy trình quản lý, cấp 
phát và lưu trữ văn bằng, chứng chỉ của Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.

Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng phòng Đào tạo, Tổ chức-Hành chính, Thanh tra- 
Khảo thí-KĐCLGD,Công tác học sinh sinh viên, Kế hoạch-Tài chính, Trưởng các 
Khoa/BỘ môn, các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Noi nliận:
- Như điều 3;
- Lưu: VT-ĐT.

Vũ Viết Sơn





1. M ỤC Đ ÍC H :

- Đảm bảo việc cấp phát văn bằng tốt nghiệp cho học sinh sinh viên được chính xác, 
chặt chẽ.

- Mô tả nhiệm vụ của đơn vị và cá nhân có liên quan đến quy trình này, đồng thời là 
cơ sở để cá nhân thực hiện nhiệm vụ của mình.

2. PH Ạ M  VI Á P D Ụ N G

- Phòng Đào tạo

- Các đơn vị có liên quan

3. TÀ I LIỆ U  T H A M  KPIẢO

- Theo kế hoạch thực tập và xét tốt nghiệp hàng năm đã được phê duyệt.

- Thông tư số 10/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/03/2017 Quy định về mẫu bằng tốt 
nghiệp trung cấp, cao đẳng; in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp trung 
cấp, cao đẳng

- Quy định về đào tạo trình độ sơ cấp (Ban hành kèm theo Quyết định số 
42/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội)

- Và một số quy định khác có liên quan...

4. TH U Ậ T N G Ữ  - Đ ỊN H  N G H ĨA  - CH Ữ  V IÉ T  TẮ T

- Phòng ĐT: Phòng Đào tạo

- HSSV: Học sinh sinh viên

- BGPI: Ban giám hiệu



5. N Ộ I  DUNG

5.1. Nội dung
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5.2. Mô tả:

Bước 1: Ra Quyết  định và danh sách HSSV tốt  nghiệp
- Thông qua Hội đồng xét tốt nghiệp danh sách HSSV đủ điều kiện tốt nghiệp và 

ra Quyết định, danh sách HSSV tốt nghiệp.



Bưóc 2: L ậ p  hồ SO' t r ìn h  Bộ Lao động - Thư ơ ng  binh và Xã hội duyệ t  cấp phôi bằng

- Hoàn chỉnh hồ sơ, danh sách sinh viên tốt nghiệp, quyết định công nhận tốt 
nghiệp, lập hồ sơ trình Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội duyệt cấp phôi bằng theo 
quy định.

Bưóc 3: Tiếp n h ận  và Q uản  lí phôi bằng

- Tiếp nhận và kiểm tra phôi bằng đã được Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội
cấp.

Bưóc 4: In ấn văn  bằng  chứng  chỉ

- Kiểm tra, hoàn chỉnh dữ liệu sinh viên tôt nghiệp, cập nhật số vào sổ cấp phát văn 
bằng và tiến hành in ấn văn bằng.

Bưóc 5: T r ìn h  ký duyệ t  văn bàn g  chứng chỉ

- Trình ký theo quy trình quy định, đóng dấu văn bằng.

Bưóc 6: c ấ p  p h á t  và x ử  lí các bằng hỏng

- Công bổ thời gian cấp phát văn bằng trên website;

- Thông báo tới các đơn vị phối hợp tổ chức phát bằng tốt nghiệp (Phòng Tài chính - 
Ke toán thống kê danh sách HSSV nợ học phí...);

- Sắp xếp bằng tốt nghiệp, bảng điểm, các loại chứng chỉ theo thứ tự;

- Tiến hành cấp phát văn bằng cho HSSV theo quy định và giải quyết các sự cố liên 
quan;

- Lập biên bản hủy các phôi bằng hỏng (nếu có)

Bước 7: Công khai d ữ  liệu cấp p há t  văn bằng trên website

- Cập nhật danh sách sinh viên tốt nghiệp lên website nhà trường;

Bưóc 8: Q u ản  lý văn  bằng

- Lập các sổ quản lý Ccấp phát văn bằng tốt nghiệp theo từng khóa, hệ, đợt cấp bang 
(theo mẫu quy định của Bộ GD&ĐT)

- Lập biên bản xử lý các phôi bằng bị hỏng;

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

- Cấp bản sao, Giấy chứng nhận cho các trường hợp văn bằng bị hư hỏng, mất bản 
chính,... (theo quy định của Bộ LĐ-TB&XH)

- Soạn thảo và trình Ban Giám Hiệu ký duyệt các trường hợp chỉnh sửa sai sót thông
tin trên văn băng.

- Lưu trữ các quyết định công nhận tôt nghiệp, danh sách tốt nghiệp, các quyết định 
chỉnh sửa sai sót thông tin trên văn bang, công văn trả lời việc thẩm tra văn bang,...

- Định kỳ hàng năm kiểm tra tình hình cấp phát văn bằng trình lãnh đạo trực tiếp để 
xin ý kiến về việc quản lý, sử dụng, cấp phát văn bằng, các trường hợp văn bằng chưa có 
ngưòá nhận.



6. HÒ SO LƯU:

Tên hồ sơ Thòi  gian Iiru Trách nhiệm
Quyết định tốt nghiệp Vĩnh viễn Phòng Đào tạo

Danh sách sinh viên tốt nghiệp Vĩnh viễn Phòng Đào tạo

Sổ quản lý và cấp phát văn băng Vĩnh viễn Phòng Đào tạo

7. PHỤ LỤC

CÁC BIÊU MẢU ĐÍNH KÈM:

1. Quyết định công nhận tốt nghiệp và danh sách HSSV tốt nghiệp

2. Sổ ghi thông tin nhận bằng tốt nghiệp của HSSV

3. Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp

4. Sổ cấp bản sao bằng tốt nghiệp

5. Đơn xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp

6. Biên bản hủy các phôi bằng hỏng

Khánh Hòa, ngày tháng /j năm 2018


