QT10/QLĐT/ĐKN2 Phát hành toàn trường.


	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY TRÌNH 

Quản lý, cấp phát văn bằng/ chứng chỉ
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHHĐ ngày     tháng      năm 2020 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: Giúp cán bộ, chuyên viên hiểu rõ và thực hiện đúng trình tự các bước để đạt hiệu quả cao nhất trong việc quản lý việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho người học.

2. Yêu cầu: Để các cá nhân và đơn vị liên quan hiệu và thực hiện theo đúng quy chế của Bộ GD&ĐT, quy định của Nhà trường đảm bảo an toàn, bảo mật và đúng trình tự.

3. Phạm vi áp dụng: Áp dụng cho đơn vị và cá nhân tham gia vào quá trình quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ tại Trường Đại học Hồng Đức.

II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn
- Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế quản lý văn bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân; 
- Thông tư số 27/2019/TT-BGDĐT ngày 30/12/2019 của Bộ GD&ĐT về việc Quy định nội dung chính ghi trên văn bằng và phụ lục văn bằng giáo dục đại học; 
- Quyết định số 231/QĐ-ĐHHĐ ngày 18/3/2020 của Hiệu trưởng Trường ĐH Hồng Đức về việc Phê duyệt và sử dụng mẫu phôi bằng, phụ lục văn bằng tốt nghiệp trình độ tiến sĩ, trình độ thạc sĩ và trình độ đại học tại Trường Đại học Hồng Đức; 
- Quyết định số 88/QĐ-ĐHHĐ ngày 03/02/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc ban hành Quy định quản lý cấp phát bằng, chứng chỉ tốt nghiệp tại Trường Đại học Hồng Đức; 

- Thông báo số 34/TB-ĐHHĐ ngày 20/3/2020 về việc sử dụng mẫu phôi bằng và phụ lục văn bằng tại Trường Đại học Hồng Đức.

2. Từ viết tắt
	- QLCPVBCC: Quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ

- KHTC: Kế hoạch tài chính

- ĐBCL&KT: Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí

- HCTH: Hành chính tổng hợp
	- BGH: Ban Giám hiệu
- CV: Chuyên viên
- QLĐT: Quản lý đào tạo
- TN: Tốt nghiệp

- DSSV: Danh sách sinh viên
- QĐ: Quyết định

	
	


III. NỘI DUNG:
	Lưu đồ các bước thực hiện công việc
	Nội dung

thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm
	Đơn vị/cá nhân phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	
	Bước 1: Xây dựng kế hoạch 
- Tiếp nhận QĐ công nhận tốt nghiệp;

- Xây dựng KH cấp phôi, tem bảo mật
	P. QLĐT
	- Đơn vị QLĐT;

- KHTC
	Sau khi ban hành QĐ 2 ngày 
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	Bước 2: Lập phiếu xuất kho phôi, tem
- Lập phiếu xuất kho
	P. KH-TC
	QLĐT
	Sau 01 ngày nhận được hồ sơ
	
[image: image3.emf]Biểu mẫu 03.docx



	
	Bước 3: Giao, nhận phôi bằng/chứng chỉ
- Tổ chức đóng seri phôi bằng theo kế hoạch 
- Bàn giao phôi bằng đã đóng seri
	P. ĐBCL-KT
	QLĐT
	Sau 01 ngày nhận hồ sơ
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	Bước 4: In bằng/ chứng chỉ 
- Chuẩn bị dữ liệu để in bằng; 

- In bằng và kiểm dò thông tin trên bằng so với QĐ công nhận TN (nếu hỏng lập biên bản hủy phôi và quay lại bước 2 )

	P.QLĐT
	
	Sau 02 ngày nhận phôi
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	Bước 5: Kiểm tra việc in bằng.
- Kiểm tra chính xác thông tin trên bằng đã in; 


	  P. HCTH
	P. QLĐT
	Sau 02 ngày nhận bằng
	
[image: image13.emf]Biểu mẫu 07.docx



	

	Bước 6: Ký văn bằng/chứng chỉ

-  Trình Hiệu trưởng ký;

- Dán tem bảo mật và đóng dấu;

- Bàn giao cho phòng QLĐT.
	  P. HCTH
	P. QLĐT
	Sau 02 ngày nhận bằng
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	Bước 7: Quản lý và cấp phát bằng/ chứng chỉ

- Lập sổ gốc phát bằng/chứng chỉ;

- Công bố danh sách người học được cấp bằng/chứng chỉ trên website.

- Tổ chức phát bằng/chứng chỉ.
	P. QLĐT
	Các đơn vị và người học
	Sau 7 ngày nhận bằng đã hoàn chỉnh
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	Bước 8: Báo cáo và lưu hồ sơ

- Báo cáo kết quả cấp bằng/chứng chỉ;

- Lưu hồ sơ.
	P. QLĐT
	
	31/12 hằng năm
	
[image: image16.emf]Biểu mẫu 12.docx




IV. BIỂU MẪU 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1
	QĐ công nhận tốt nghiệp
	BM01-QT10/

QLĐT/VBCC
	Vĩnh viễn
	VT, QLĐT
	
[image: image17.emf]Biểu mẫu 01.docx



	2
	Kế hoạch cấp phôi bằng, tem bảo mật
	BM02-QT10/

QLĐT/VBCC
	10 năm
	VT, ĐBCL&KT, QLĐT
	
[image: image18.emf]Biểu mẫu 02.docx




	3
	Phiếu xuất kho
	BM03-QT10/

QLĐT/VBCC
	10 năm
	VT, KH-TC, ĐBCL&KT, QLĐT
	
[image: image19.emf]Biểu mẫu 03.docx



	4
	Sổ theo dõi giao-nhận phôi bằng, chứng chỉ (phôi bằng đã đóng dấu seri)
	BM04-QT10/

QLĐT/VBCC
	Vĩnh viễn
	ĐBCL&KT
	
[image: image20.emf]Biểu mẫu 04.docx



	5
	Sổ/Biên bản kiểm tra thông tin trên bằng so với QĐ công nhận tốt nghiệp
	BM05-QT10/

QLĐT/VBCC
	5 năm
	QLĐT
	
[image: image21.emf]Biểu mẫu 05.docx



	6
	Sổ/Biên bản giao-nhận bằng đã in
	BM06-QT10/

QLĐT/VBCC
	5 năm
	QLĐT
	
[image: image22.emf]Biểu mẫu 06.docx



	7
	Sổ/Biên bản kiểm tra thông tin trên bằng so với QĐ công nhận tốt nghiệp
	BM07-QT10/

QLĐT/VBCC
	5 năm
	HCTH
	
[image: image23.emf]Biểu mẫu 07.docx



	8
	Sổ/Biên bản giao nhận bằng đã ký, dán tem bảo mật và đóng dấu
	BM08-QT10/

QLĐT/VBCC
	5 năm
	HCTH
	
[image: image24.emf]Biểu mẫu 08.docx



	9
	Sổ gốc cấp bằng
	BM09-QT10/

QLĐT/VBCC
	Vĩnh viễn
	QLĐT
	
[image: image25.emf]Biểu mẫu 09.docx



	10
	QĐ thành lập Hội đồng hủy bỏ phôi, bằng
	BM10-QT10/

QLĐT/VBCC
	Vĩnh viễn
	VT, QLĐT
	
[image: image26.emf]Biểu mẫu 10.docx



	11
	Biên bản hủy bỏ phôi
	BM011a-QT10/

QLĐT/VBCC
	
	QLĐT, Thanh tra GD, ĐBCL&KT
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	Biên bản hủy bỏ bằng tốt nghiệp
	BM011b-QT10/

QLĐT/VBCC
	
	QLĐT, Thanh tra GD, ĐBCL&KT
	
[image: image28.emf]Biểu mẫu 11b.docx



	12
	Báo cáo kết quả cấp bằng
	BM012-QT10/

QLĐT/VBCC
	Vĩnh viễn
	VT, QLĐT
	
[image: image29.emf]Biểu mẫu 12.docx




	
	Q. HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Nam


Xây dựng KH cấp phôi, tem








Lập Phiếu xuất kho phôi, tem 








Giao, nhận phôi bằng đã có số seri





In bằng








Kiểm tra việc in bằng 








Trình Hiệu trưởng 








Quản lý và cấp phát bằng tốt nghiệp 





Báo cáo và lưu HS











 (
B
M01-QT10
/QLĐT/
VBCC
)



		ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		Số:     /QĐ-ĐHHĐ

		       Thanh Hoá, ngày      tháng     năm 20







QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận và cấp bằng tốt nghiệp Thạc sĩ/(đại học, 

cao đẳng) hệ … đợt … năm 20…



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI  HỌC HỒNG ĐỨC

    

Căn cứ Quyết định số 709/QĐ-ĐHHĐ ngày 12/5/2015 của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế tổ chức bộ máy hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quy chế đào tạo đại học/thạc sĩ của Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Quy định đào tạo thạc sĩ/đại học và cao đẳng hệ của Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quyết định số .../QĐ-ĐHHĐ ngày ...tháng ...năm ... của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc thành lập Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp hệ ... đợt ...năm 20...; 

Căn cứ kết quả học tập toàn khóa của học viên/sinh viên và Biên bản của Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp họp vào ngày ... tháng ... năm 20...;

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng/GĐ Trung tâm ….



QUYẾT ĐỊNH:



	Điều 1. Công nhận tốt nghiệp và cấp bằng tốt nghiệp thạc sĩ/đại học, cao đẳng hệ … đợt … năm 20… cho … học viên/ sinh viên, trong đó: …thạc sĩ/… kỹ sư đại học, … cử nhân đại học và … cử nhân cao đẳng (có thống kê và danh sách kèm theo);

	Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký;

	Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng/GĐ Trung tâm Quản lý đào tạo, Công tác HSSV, trưởng các khoa có sinh viên tốt nghiệp, các đơn vị có liên quan và học viên/sinh viên có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



		Nơi nhận: 	

- Bộ GD&ĐT (Để báo cáo);

- Như Điều 3;                                                                                  

   - Lưu: VT, ....                          

		HIỆU TRƯỞNG

             

















	

		ỦY BAN NHÂN DÂN

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		TỈNH THANH HÓA

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
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		DANH SÁCH HỌC VIÊN/SINH VIÊN THẠC SĨ/ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG HỆ …



		ĐƯỢC CÔNG NHẬN VÀ CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP ĐỢT …  NĂM 20…



		(Kèm theo Quyết định số       /QĐ-ĐHHĐ ngày … tháng … năm 20…
của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		STT
TN

		STT

		Mã HV/SV

		Họ tên

		Ngày sinh

		Giới 
tính

		Nơi sinh

		Điểm 
TBCTK

		Xếp loại 
TN



		 Cấp bằng: Thạc sĩ/Cử nhân/Kỹ sư              Bậc: … 



		1

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		

		

		

		





(Ấn định danh sách gồm … Học viên/sinh viên)

                                                                              HIỆU TRƯỞNG
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 (
BM04-QT10/QLĐT/VBCC
)

      ỦY BAN NHÂN DÂN                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỈNH THANH HÓA                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC



SỔ THEO DÕI XUẤT KHO PHÔI BẰNG, CHỨNG CHỈ 

Số phiếu ………………………………………………………………………………..

		TT

		Ngày, tháng, năm

		Chủng loại

		Số lượng

		Số seri: từ số …….. đến số ….

		Ký nhận



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		







TỒN KHO: tính đến ngày …. Tháng ……. năm …….....

		TT

		Chủng loại

		Số lượng

		Ghi chú



		

		

		Tổng số

		Phôi lành

		Phôi hỏng

		



		1

		Tiến sĩ

		

		

		

		



		2

		Thạc sĩ

		

		

		

		



		3

		Kỹ sư

		

		

		

		



		4

		Cử nhân ĐH

		

		

		

		



		5

		Cử nhân CĐ SP

		

		

		

		



		6

		Cử nhân CĐ Nghề

		

		

		

		



		7

		Trung cấp SP

		

		

		

		



		8

		Chứng chỉ CNTT

		

		

		

		



		9

		Chứng chỉ GDQP-AN

		

		

		

		



		….

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		            CÁN BỘ XUẤT KHO

		         CÁN BỘ NHẬN PHÔI



		

		



		

		



		

		





LÃNH ĐẠO PHÒNG .......................




		UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		 (
BM
10
-QT
10
/QLĐT/
VBCC
)CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		Số:           /QĐ-ĐHHĐ

		          Thanh Hoá, ngày     tháng     năm 2019









QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Hội đồng hủy phôi/bằng bị hư hỏng năm 20…

(cuối tháng 12 hàng năm)



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 709/QĐ-ĐHHĐ ngày 12/5/2015 của Hiệu trưởng về việc ban hành Qui chế tổ chức bộ máy hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý văn bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân; 

Căn cứ Thông tư số 27/2019/TT-BGDĐT ngày 30/12/2019 về việc Quy định nội dung chính ghi trên văn bằng và phụ lục văn bằng giáo dục đại học; 

	Căn cứ Quyết định số 231/QĐ-ĐHHĐ ngày 18/3/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc Phê duyệt và sử dụng mẫu phôi bằng, phụ lục văn bằng tốt nghiệp trình độ tiến sĩ, trình độ thạc sĩ và trình độ đại học tại Trường Đại học Hồng Đức; 

	Căn cứ Thông báo số 34/TB-ĐHHĐ ngày 20/3/2020 về việc sử dụng mẫu phôi bằng và phụ lục văn bằng tại Trường Đại học Hồng Đức. 

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Quản lý Đào tạo.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Hội đồng hủy phôi văn bằng bị hư hỏng năm 20… gồm các ông (bà) có tên sau ( danh sách kèm theo).

      	Điều 2. Hội đồng có nhiệm vụ tổ chức hủy phôi văn bằng bị hư hỏng theo đúng quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, quy định của nhà trường.

        	Điều 3. Các ông (bà) có tên ở Điều 1; Trưởng phòng Quản lý Đào tạo, Thanh tra Giáo dục và các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.	

		

Nơi nhận:

- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, QLĐT.

		Q. HIỆU TRƯỞNG







		

UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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DANH SÁCH

Hội đồng hủy phôi/bằng bị hư hỏng năm 20…

(Kèm theo quyết định số       /QĐ-ĐHHĐ ngày    tháng    năm 20…

Của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)



		TT

		Họ và tên

		Chức vụ - Đơn vị công tác

		Nhiệm vụ trong HĐ



		1

		

		

		Chủ tịch Hội đồng



		2

		

		

		Ủy viên



		3

		

		

		Ủy viên



		4

		

		

		Ủy viên



		5

		

		

		Ủy viên



		6

		

		

		Ủy viên







(Ấn định danh sách gồm …. người)./.



                                                                        HIỆU TRƯỞNG




		 (
B
M01-QT10
/QLĐT/
VBCC
)ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		Số:     /QĐ-ĐHHĐ

		       Thanh Hoá, ngày      tháng     năm 20







QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận và cấp bằng tốt nghiệp Thạc sĩ/(đại học, 

cao đẳng) hệ … đợt … năm 20…



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI  HỌC HỒNG ĐỨC

    

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-HĐT ngày 24/6/2020 của Hội đồng Trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quy chế đào tạo đại học/thạc sĩ của Bộ GD&ĐT;

Căn cứ Quy định đào tạo thạc sĩ/đại học và cao đẳng hệ của Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quyết định số .../QĐ-ĐHHĐ ngày ...tháng ...năm ... của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc thành lập Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp hệ ... đợt ...năm 20...; 

Căn cứ kết quả học tập toàn khóa của học viên/sinh viên và Biên bản của Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp họp vào ngày ... tháng ... năm 20...;

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng/GĐ Trung tâm ….



QUYẾT ĐỊNH:



	Điều 1. Công nhận tốt nghiệp và cấp bằng tốt nghiệp thạc sĩ/đại học, cao đẳng hệ … đợt … năm 20… cho … học viên/ sinh viên, trong đó: …thạc sĩ/… kỹ sư đại học, … cử nhân đại học và … cử nhân cao đẳng (có thống kê và danh sách kèm theo);

	Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký;

	Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng/GĐ Trung tâm Quản lý đào tạo, Công tác HSSV, trưởng các khoa có sinh viên tốt nghiệp, các đơn vị có liên quan và học viên/sinh viên có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



		Nơi nhận: 	

- Bộ GD&ĐT (Để báo cáo);

- Như Điều 3;                                                                                  

   - Lưu: VT, ....                          

		HIỆU TRƯỞNG

             















		

		





	

		

ỦY BAN NHÂN DÂN

		                                                BM01-QT10/QLĐT/VBCC



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		TỈNH THANH HÓA

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
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		DANH SÁCH HỌC VIÊN/SINH VIÊN THẠC SĨ/ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG HỆ …



		ĐƯỢC CÔNG NHẬN VÀ CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP ĐỢT …  NĂM 20…



		(Kèm theo Quyết định số       /QĐ-ĐHHĐ ngày … tháng … năm 20…
của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		STT
TN

		STT

		Mã HV/SV

		Họ tên

		Ngày sinh

		Giới 
tính

		Nơi sinh

		Điểm 
TBCTK

		Xếp loại 
TN



		 Cấp bằng: Thạc sĩ/Cử nhân/Kỹ sư              Bậc: … 



		1

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		

		

		

		





(Ấn định danh sách gồm … Học viên/sinh viên)

                                                                              HIỆU TRƯỞNG
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		UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		 (
BM
10
-QT
10
/QLĐT/
VBCC
)CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		Số:           /QĐ-ĐHHĐ

		          Thanh Hoá, ngày     tháng     năm 2019









QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Hội đồng hủy phôi/bằng bị hư hỏng năm 20…

(cuối tháng 12 hàng năm)



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-HĐT ngày 24/6/2020 của Hội đồng Trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý văn bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân; 

Căn cứ Thông tư số 27/2019/TT-BGDĐT ngày 30/12/2019 về việc Quy định nội dung chính ghi trên văn bằng và phụ lục văn bằng giáo dục đại học; 

	Căn cứ Quyết định số 231/QĐ-ĐHHĐ ngày 18/3/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc Phê duyệt và sử dụng mẫu phôi bằng, phụ lục văn bằng tốt nghiệp trình độ tiến sĩ, trình độ thạc sĩ và trình độ đại học tại Trường Đại học Hồng Đức; 

	Căn cứ Thông báo số 34/TB-ĐHHĐ ngày 20/3/2020 về việc sử dụng mẫu phôi bằng và phụ lục văn bằng tại Trường Đại học Hồng Đức. 

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Quản lý Đào tạo.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Hội đồng hủy phôi văn bằng bị hư hỏng năm 20… gồm các ông (bà) có tên sau ( danh sách kèm theo).

      	Điều 2. Hội đồng có nhiệm vụ tổ chức hủy phôi văn bằng bị hư hỏng theo đúng quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, quy định của nhà trường.

        	Điều 3. Các ông (bà) có tên ở Điều 1; Trưởng phòng Quản lý Đào tạo, Thanh tra Giáo dục và các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.	

		

Nơi nhận:

- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, QLĐT.

		Q. HIỆU TRƯỞNG







		

UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





		

		







DANH SÁCH

Hội đồng hủy phôi/bằng bị hư hỏng năm 20…

(Kèm theo quyết định số       /QĐ-ĐHHĐ ngày    tháng    năm 20…

Của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)



		TT

		Họ và tên

		Chức vụ - Đơn vị công tác

		Nhiệm vụ trong HĐ



		1

		

		

		Chủ tịch Hội đồng



		2

		

		

		Ủy viên



		3

		

		

		Ủy viên



		4

		

		

		Ủy viên



		5

		

		

		Ủy viên



		6

		

		

		Ủy viên







(Ấn định danh sách gồm …. người)./.



                                                                        HIỆU TRƯỞNG




 (
BM0
7
-QT
10
/QLĐT/
VBCC
)CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN 

KIỂM TRA THÔNG TIN TRÊN BẰNG SO VỚI QUYẾT ĐỊNH CNTN

Hôm nay, ngày……tháng      năm, tại phòng……………….chúng tôi gồm có

1)…………………………………, chức vụ: ……………………… HCTH;

2)…………………………………, chức vụ: ……………………… HCTH;

3)…………………………………, chức vụ: ………………………..…..;

Tiến hành kiêm dò các thông tin được in trên phôi bằng so với danh sách được công nhận và cấp bằng, kết quả cụ thể:

		TT

		Ngành

		Trình độ

		Số lượng in đúng

		Số Seri từ….đến….

		Số lượng

 in sai

		Số Seri phôi bằng in sai



		1

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		

		





 (Có danh sách chi tiết kèm theo)



		            CÁN BỘ KIỂM SOÁT

		 CÁN BỘ NHẬN BÀN GIAO BẰNG



		

		



		

		



		

		









[bookmark: _GoBack]LÃNH ĐẠO PHÒNG HCTH









 (
BM0
9
-QT
10
/QLĐT/
VBCC
)MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG

		 Số 

TT

		MSSV

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Ngành đào tạo

		Năm tốt nghiệp

		Xếp loại tốt nghiệp

		Số hiệu văn bằng

		Số vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		1

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)





                                              MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG THẠC SĨ

		 Số TT

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Quyết định thành lập hội đồng đánh giá luận văn

		Ngày bảo vệ

		Tên ngành hoặc chuyên ngành đào tạo

		Quyết định công nhận tốt nghiệp, cấp bằng thạc sĩ

		Số hiệu văn bằng

		Sổ vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		1 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		







		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)







MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TIẾN SĨ

 

		Số TT

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Quyết định thành lập hội đồng đánh giá luận án cấp trường hoặc viện

		Ngày bảo vệ

		Tên ngành hoặc chuyên ngành đào tạo

		Quyết định công nhận học vị và cấp bằng tiến sĩ

		Số hiệu văn bằng

		Sổ vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		 1

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 2

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		…

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)








 (
BM
12
-QT10
/QLĐT/
VBCC
) 

		            ỦY BAN NHÂN DÂN

              TỈNH THANH HÓA

 TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		Số:           /ĐHHĐ-QLĐT

V/v báo cáo kết quả sử dụng phôi bằng, chứng chỉ năm…

		Thanh Hóa, ngày      tháng     năm 20 





         Kính gửi:  Bộ Giáo dục và Đào tạo;



	Thực hiện Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân, Trường Đại học Hồng Đức báo cáo về việc sử dụng phôi văn bằng chứng chỉ năm 2.., như sau:

1. Phôi bằng tốt nghiệp

		TT

		

Trình độ 

đào tạo

		Chỉ tiêu TS được giao năm TS

		SL TS trúng tuyển nhập học

		Số lượng người học TN năm 2019

		

SL phôi bằng trường đã in

		SL phôi bằng đã sử dụng

		SL văn bằng đã cấp trong năm

		SL phôi bằng in sai



		1

		Thạc sĩ tuyển sinh năm…..

		

		

		

		

		

		

		



		2

		Đại học cử nhân TS….

		

		

		

		

		

		

		



		3

		Đại học kỹ sư 

TS…..

		

		

		

		

		

		

		



		4

		Cao đẳng cử nhân TS….

		

		

		

		

		

		

		



		Tổng

		

		

		

		

		

		

		





2. Phôi chứng chỉ

		TT

		Tên chứng chỉ

		Số lượng CC đã cấp

		Ghi chú (nguồn gốc phôi)



		1

		Chứng chỉ BDNVSP

		

		



		2

		Chứng chỉ Ứng dụng CNTT Cơ bản

		

		



		3

		Kế toán trưởng đơn vị kế toán Nhà nước

		

		



		4

		Chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn CDNN 

		

		







		Nơi nhận:

		HIỆU TRƯỞNG



		- Như trên;                                                                           

- Lưu: VT, QLĐT.     



		
















 (
BM0
6
-QT10
/QLĐT/
VBCC
)      ỦY BAN NHÂN DÂN                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỈNH THANH HÓA                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC



BIÊN BẢN 

GIAO-NHẬN BẰNG ĐÃ IN

Hôm nay, ngày……tháng      năm, tại phòng……………….chúng tôi gồm có

1)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng QLĐT, cán bộ in bằng;

2)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng HCTH;

Tiến hành giao nhận bằng tốt nghiệp đã in để trình ký, dán tem và đống dấu, như sau:



		TT

		Ngành

		Trình độ

		Số lượng 

		Số Seri từ……..đến…….



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		3

		

		

		

		



		4

		

		

		

		



		5

		

		

		

		



		6

		

		

		

		



		7

		

		

		

		



		8

		

		

		

		



		9

		

		

		

		





(Kèm theo QĐ+Danh sách được công nhận TN)



		            Người nhận

		         Người giao



		

		



		

		



		

		





LÃNH ĐẠO PHÒNG QLĐT







		 (
BM0
2
-QT10
/QLĐT/
VBCC
)TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Thanh Hoá, ngày .....tháng ..... năm 20....







KẾ HOẠCH

Đề nghị cấp phôi bằng tốt nghiệp đại học (Đợt ... tháng ... năm 20...)





Kính gửi:    - Ban Giám hiệu;

				- Phòng KH - TC.



Thực hiện Quy định về quản lý cấp phát bằng, chứng chỉ tốt nghiệp tại Trường Đại học Hồng Đức (Quyết định số 88/QĐ-ĐHHĐ ngày 03/02/2020);

Quyết định số...../QĐ-ĐHHĐ ngày   tháng năm.... của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc công nhận tốt nghiệp....

Phòng Quản lý Đào tạo xây dựng kế hoạch cấp phôi bằng, tem bảo mật cụ thể như sau:



1. Số lượng, chủng loại phôi nằng và tem bảo mật cần cấp:



		TT

		Nội dung

		Số lượng

		Đánh số Seri



		1

		Loại phôi: ……

		

		Từ:    ...

Đến:  ...

(... số seri)



		

		Số phôi cho QĐ số .../QĐ-ĐHHĐ ngày ... tháng... năm... 

		

		



		

		Tổng xin xuất kho phôi 

		

		



		2

		Tem bảo mật

		

		



		

		Số tem nhu cầu đợt ...

		

		



		

		Tổng tem xin xuất kho

		

		





2. Tổ chức thực hiện:

- Phòng QLĐT: Lập KH cấp phát phôi bằng, tem bảo mật; in ấn phôi bằng đã đóng số seri; kiểm soát thôn tin in bằng; lập sổ cấp phát bằng và thực hiện việc phát bằng cho SV tốt nghiệp theo quy định;

- Phòng KHTC: Lập phiếu xuất kho phôi bằng và tem bảo mật.

- Phòng ĐBCL& Khảo thí: Thực hiện đóng Seri vào phôi bằng và cấp phôi theo KH;

- Phòng HCTH: Rà soát thông tin in trên bằng; Trình Hiệu trưởng kí, đóng dấu, gián tem bảo mật.

- Phòng CT HSSV phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện lễ phát bằng, phát bằng cho SVTN theo quy định.



		Duyệt của Ban Giám hiệu

		Phòng Kế hoạch - Tài chính

		Trưởng phòng Quản lý đào tạo

		Người đề nghị











		 (
BM0
3
-QT
10
/QLĐT/
VBCC
)TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		

		

		Mẫu số …



		PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH

		

		



		Mã ĐVQHNS: 1068548

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		PHIẾU XUẤT KHO

		



		

		

		

		

		   Số: …



		Họ và tên người nhận:

		

		

		

		

		

		



		Lý do xuất kho:

Xuất tại kho: …Địa điểm …

		

		

		

		

		

		



		STT

		Tên, nhãn hiệu, quy cách, phẩm chất vật tư, dụng cụ sản phẩm, hàng hóa

		Mã số

		Đơn vị tính

		Số lượng

		Đơn giá

		

Thành tiền



		

		

		

		

		Yêu cầu

		Thực xuất

		

		



		A

		B

		C

		D

		1

		2

		3

		



		I

		Loại phôi bằng

		 

		 

		

		

		

		



		 

		QĐ …/QĐ-ĐHHĐ

		Từ số … đến ...

		cái

		

		

		

		



		II

		Loại phôi bằng

		 

		

		

		

		

		



		III 

		Tem bảo mật

		 

		

		

		

		

		



		 

		QĐ …/QĐ-ĐHHĐ

		 

		cái

		

		

		

		



		 

		Tổng cộng

		 

		 

		 

		 

		 

		



		- Số chứng từ gốc kèm theo: 

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		Người lập phiếu

		Người nhận hàng

		                Thủ kho

		          Thủ kho               PT. Kế toán



		

		

		

		

		            QL phôi bằng

		       Tem bảo mật



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







		



		

		

		

		

		

		  Thủ trưởng đơn vị
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 (
BM04-QT10/QLĐT/VBCC
)



      ỦY BAN NHÂN DÂN                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỈNH THANH HÓA                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC



SỔ THEO DÕI XUẤT KHO PHÔI BẰNG, CHỨNG CHỈ 

Số phiếu ………………………………………………………………………………..

		TT

		Ngày, tháng, năm

		Chủng loại

		Số lượng

		Số seri: từ số …….. đến số ….

		Ký nhận



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		







TỒN KHO: tính đến ngày …. Tháng ……. năm …….....

		TT

		Chủng loại

		Số lượng

		Ghi chú



		

		

		Tổng số

		Phôi lành

		Phôi hỏng

		



		1

		Tiến sĩ

		

		

		

		



		2

		Thạc sĩ

		

		

		

		



		3

		Kỹ sư

		

		

		

		



		4

		Cử nhân ĐH

		

		

		

		



		5

		Cử nhân CĐ SP

		

		

		

		



		6

		Cử nhân CĐ Nghề

		

		

		

		



		7

		Trung cấp SP

		

		

		

		



		8

		Chứng chỉ CNTT

		

		

		

		



		9

		Chứng chỉ GDQP-AN

		

		

		

		



		….

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		            CÁN BỘ XUẤT KHO

		         CÁN BỘ NHẬN PHÔI



		

		



		

		



		

		





LÃNH ĐẠO PHÒNG .......................




BM06-QT10/QLĐT/VBCC



      ỦY BAN NHÂN DÂN                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỈNH THANH HÓA                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC



BIÊN BẢN 

GIAO-NHẬN BẰNG ĐÃ IN

Hôm nay, ngày……tháng      năm, tại phòng……………….chúng tôi gồm có

1)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng QLĐT, cán bộ in bằng;

2)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng HCTH;

Tiến hành giao nhận bằng tốt nghiệp đã in để trình ký, dán tem và đống dấu, như sau:



		TT

		Ngành

		Trình độ

		Số lượng 

		Số Seri từ……..đến…….



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		3

		

		

		

		



		4

		

		

		

		



		5

		

		

		

		



		6

		

		

		

		



		7

		

		

		

		



		8

		

		

		

		



		9

		

		

		

		





(Kèm theo QĐ+Danh sách được công nhận TN)



		            Người nhận

		         Người giao



		

		



		

		



		

		









LÃNH ĐẠO PHÒNG QLĐT







BM12-QT10/QLĐT/VBCC





 

		            ỦY BAN NHÂN DÂN

              TỈNH THANH HÓA

 TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		Số:           /ĐHHĐ-QLĐT

V/v báo cáo kết quả sử dụng phôi bằng, chứng chỉ năm…

		Thanh Hóa, ngày      tháng     năm 20 





         Kính gửi:  Bộ Giáo dục và Đào tạo;



	Thực hiện Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân, Trường Đại học Hồng Đức báo cáo về việc sử dụng phôi văn bằng chứng chỉ năm 2.., như sau:

1. Phôi bằng tốt nghiệp

		TT

		

Trình độ 

đào tạo

		Chỉ tiêu TS được giao năm TS

		SL TS trúng tuyển nhập học

		Số lượng người học TN năm 2019

		

SL phôi bằng trường đã in

		SL phôi bằng đã sử dụng

		SL văn bằng đã cấp trong năm

		SL phôi bằng in sai



		1

		Thạc sĩ tuyển sinh năm…..

		

		

		

		

		

		

		



		2

		Đại học cử nhân TS….

		

		

		

		

		

		

		



		3

		Đại học kỹ sư 

TS…..

		

		

		

		

		

		

		



		4

		Cao đẳng cử nhân TS….

		

		

		

		

		

		

		



		Tổng

		

		

		

		

		

		

		





2. Phôi chứng chỉ

		TT

		Tên chứng chỉ

		Số lượng CC đã cấp

		Ghi chú (nguồn gốc phôi)



		1

		Chứng chỉ BDNVSP

		

		



		2

		Chứng chỉ Ứng dụng CNTT Cơ bản

		

		



		3

		Kế toán trưởng đơn vị kế toán Nhà nước

		

		



		4

		Chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn CDNN 

		

		







		Nơi nhận:

		HIỆU TRƯỞNG



		- Như trên;                                                                           

- Lưu: VT, QLĐT.     



		
















                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMBM08-QT10/QLĐT/VBCC



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





BIÊN BẢN GIAO NHẬN PHÔI BẰNG ĐÃ KÝ, ĐÓNG DẤU 



                       

	Hôm nay, ngày      tháng      năm 20 

Tôi tên là ……………, phụ trách công tác Quản lý cấp phát VBCC phòng QL Đào tạo-Trường ĐH Hồng Đức, đã nhận Bằng TN ký, dán tem bảo mật và đóng dấu từ ông/bà……… Chuyên viên phòng HCTH, cụ thể như sau:



		TT

		Loại bằng 

đã đóng Seri, in

		ĐVT

		Số lượng

		Số Seri

		Ghi chú



		1

		Phôi bằng Thạc sĩ

		Cái

		………..

		Từ HDU……..

Đến HDU……

		Chất lượng đảm bảo



		2

		Phôi bằng cử nhân ĐH

		……...

		………..

		Từ HDU……..

Đến HDU……

		…………….



		3

		Phôi bằng cử nhân CĐ

		……...

		………..

		Từ HDU……..

Đến HDU……

		…………….



		4

		Kỹ sư………………..

		……...

		………..

		Từ HDU……..

Đến HDU……

		…………….



		5

		………………………..

		……...

		………..

		Từ HDU……..

Đến HDU……

		…………….



		

		Tổng

		

		

		







    Chúng tôi đã giao-nhận phôi bằng đúng số lượng, chủng loại như trên.

		         NGƯỜI NHẬN

		                          NGƯỜI GIAO               














BM11a-QT10/QLĐT/VBCC



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



        Thanh Hoá, ngày     tháng     năm 20  









BIÊN BẢN

Hủy phôi bị hỏng  đợt...năm....



	Hôm nay vào hồi      giờ, ngày      tháng      năm 20

	Hội đồng hủy PHÔI bị hỏng gồm các thành viên:

	1. Ông/Bà .......................		- Phó Hiệu trưởng

	2. Ông/Bà......................		- Phó trưởng phòng Quản lý Đào tạo

	3. Ông/Bà......................		- Trưởng phòng Thanh tra Giáo dục

	4. Ông/Bà......................		- Chuyên viên phòng Quản lý Đào tạo

Chúng tôi đã tiến hành hủy ......... phôi bằng .......... và ...........tem bảo mật (do .............) đã được duyệt cấp theo Kế hoạch Đề nghị cấp phôi bằng tốt nghiệp ......... và tem bảo mật đợt ...... ngày ..............; số hiệu phôi bằng  HDU .........

Phôi bằng đã hủy được lưu tại phòng Quản lý đào tạo./.



         Phòng QLĐT                              Phòng Thanh tra GD               Người lập







 

         
















BM11b-QT10/QLĐT/VBCC



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



        Thanh Hoá, ngày     tháng     năm 20  









BIÊN BẢN

Hủy bằng bị hỏng  đợt...năm....



	Hôm nay vào hồi      giờ, ngày      tháng      năm 20

	Hội đồng hủy BẰNG bị hỏng gồm các thành viên:

	1. Ông/Bà .......................		- Phó Hiệu trưởng

	2. Ông/Bà......................		- Phó trưởng phòng Quản lý Đào tạo

	3. Ông/Bà......................		- Trưởng phòng Thanh tra Giáo dục

	4. Ông/Bà......................		- Chuyên viên phòng Quản lý Đào tạo

Chúng tôi đã tiến hành hủy ......... phôi bằng .......... và ...........tem bảo mật (do .............) đã được duyệt cấp theo Kế hoạch Đề nghị cấp phôi bằng tốt nghiệp ......... và tem bảo mật đợt ...... ngày ..............; số hiệu phôi bằng  HDU .........

Phôi bằng đã hủy được lưu tại phòng Quản lý đào tạo./.



         Phòng QLĐT                              Phòng Thanh tra GD               Người lập


MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNGBM09-QT10/QLĐT/VBCC



		 Số 

TT

		MSSV

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Ngành đào tạo

		Năm tốt nghiệp

		Xếp loại tốt nghiệp

		Số hiệu văn bằng

		Số vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		1

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)





                                              MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG THẠC SĨ

		 Số TT

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Quyết định thành lập hội đồng đánh giá luận văn

		Ngày bảo vệ

		Tên ngành hoặc chuyên ngành đào tạo

		Quyết định công nhận tốt nghiệp, cấp bằng thạc sĩ

		Số hiệu văn bằng

		Sổ vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		1 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		







		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)







MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TIẾN SĨ

 

		Số TT

		Họ và tên người học

		Ngày tháng năm sinh

		Nơi sinh

		Giới tính

		Dân tộc

		Quốc tịch

		Quyết định thành lập hội đồng đánh giá luận án cấp trường hoặc viện

		Ngày bảo vệ

		Tên ngành hoặc chuyên ngành đào tạo

		Quyết định công nhận học vị và cấp bằng tiến sĩ

		Số hiệu văn bằng

		Sổ vào sổ gốc cấp văn bằng

		Ngày cấp bằng TN

		Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên



		 1

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 2

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		…

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		  

		Thanh Hóa, ngày ….. tháng …. năm …..
HIỆU TRƯỞNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)








BM07-QT10/QLĐT/VBCC



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN 

KIỂM TRA THÔNG TIN TRÊN BẰNG SO VỚI QUYẾT ĐỊNH CNTN

Hôm nay, ngày……tháng      năm, tại phòng……………….chúng tôi gồm có

1)…………………………………, chức vụ: ……………………… HCTH;

2)…………………………………, chức vụ: ……………………… HCTH;

3)…………………………………, chức vụ: ………………………..…..;

Tiến hành kiêm dò các thông tin được in trên phôi bằng so với danh sách được công nhận và cấp bằng, kết quả cụ thể:

		TT

		Ngành

		Trình độ

		Số lượng in đúng

		Số Seri từ….đến….

		Số lượng

 in sai

		Số Seri phôi bằng in sai



		1

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		

		





 (Có danh sách chi tiết kèm theo)



		            CÁN BỘ KIỂM SOÁT

		 CÁN BỘ NHẬN BÀN GIAO BẰNG



		

		



		

		



		

		









[bookmark: _GoBack]LÃNH ĐẠO PHÒNG HCTH











BM03-QT10/QLĐT/VBCC



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		

		

		Mẫu số …



		PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH

		

		



		Mã ĐVQHNS: 1068548

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		PHIẾU XUẤT KHO

		



		

		

		

		

		   Số: …



		Họ và tên người nhận:

		

		

		

		

		

		



		Lý do xuất kho:

Xuất tại kho: …Địa điểm …

		

		

		

		

		

		



		STT

		Tên, nhãn hiệu, quy cách, phẩm chất vật tư, dụng cụ sản phẩm, hàng hóa

		Mã số

		Đơn vị tính

		Số lượng

		Đơn giá

		

Thành tiền



		

		

		

		

		Yêu cầu

		Thực xuất

		

		



		A

		B

		C

		D

		1

		2

		3

		



		I

		Loại phôi bằng

		 

		 

		

		

		

		



		 

		QĐ …/QĐ-ĐHHĐ

		Từ số … đến ...

		cái

		

		

		

		



		II

		Loại phôi bằng

		 

		

		

		

		

		



		III 

		Tem bảo mật

		 

		

		

		

		

		



		 

		QĐ …/QĐ-ĐHHĐ

		 

		cái

		

		

		

		



		 

		Tổng cộng

		 

		 

		 

		 

		 

		



		- Số chứng từ gốc kèm theo: 

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		Người lập phiếu

		Người nhận hàng

		                Thủ kho

		          Thủ kho               PT. Kế toán



		

		

		

		

		            QL phôi bằng

		       Tem bảo mật



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







		



		

		

		

		

		

		  Thủ trưởng đơn vị

		

















[bookmark: _GoBack]












     BM05-QT10/QLĐT/VBCC



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN 

KIỂM TRA THÔNG TIN TRÊN BẰNG SO VỚI QUYẾT ĐỊNH CNTN



Hôm nay, ngày……tháng      năm, tại phòng……………….chúng tôi gồm có

1)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng QLĐT, cán bộ in bằng;

2)…………………………………, chức vụ: Chuyên viên phòng QLĐT, cán bộ kiểm tra;

Tiến hành kiêm dò các thông tin được in trên phôi bằng so với danh sách được công nhận và cấp bằng, kết quả cụ thể:

		TT

		Ngành

		Trình độ

		Số lượng in đúng

		Số Seri từ….đến….

		Số lượng

 in sai

		Số Seri phôi bằng in sai



		1

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		

		





(Có danh sách chi tiết kèm theo)



		            CÁN BỘ KIỂM SOÁT

		         CÁN BỘ IN BẰNG



		

		



		

		



		

		









LÃNH ĐẠO PHÒNG QLĐT
















		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨCBM02-QT10/QLĐT/VBCC



PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Thanh Hoá, ngày .....tháng ..... năm 20....







KẾ HOẠCH

Đề nghị cấp phôi bằng tốt nghiệp đại học (Đợt ... tháng ... năm 20...)





Kính gửi:    - Ban Giám hiệu;

				- Phòng KH - TC.



Thực hiện Quy định về quản lý cấp phát bằng, chứng chỉ tốt nghiệp tại Trường Đại học Hồng Đức (Quyết định số 88/QĐ-ĐHHĐ ngày 03/02/2020);

Quyết định số...../QĐ-ĐHHĐ ngày   tháng năm.... của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc công nhận tốt nghiệp....

Phòng Quản lý Đào tạo xây dựng kế hoạch cấp phôi bằng, tem bảo mật cụ thể như sau:



1. Số lượng, chủng loại phôi nằng và tem bảo mật cần cấp:



		TT

		Nội dung

		Số lượng

		Đánh số Seri



		1

		Loại phôi: ……

		

		Từ:    ...

Đến:  ...

(... số seri)



		

		Số phôi cho QĐ số .../QĐ-ĐHHĐ ngày ... tháng... năm... 

		

		



		

		Tổng xin xuất kho phôi 

		

		



		2

		Tem bảo mật

		

		



		

		Số tem nhu cầu đợt ...

		

		



		

		Tổng tem xin xuất kho

		

		





2. Tổ chức thực hiện:

- Phòng QLĐT: Lập KH cấp phát phôi bằng, tem bảo mật; in ấn phôi bằng đã đóng số seri; kiểm soát thôn tin in bằng; lập sổ cấp phát bằng và thực hiện việc phát bằng cho SV tốt nghiệp theo quy định;

- Phòng KHTC: Lập phiếu xuất kho phôi bằng và tem bảo mật.

- Phòng ĐBCL& Khảo thí: Thực hiện đóng Seri vào phôi bằng và cấp phôi theo KH;

- Phòng HCTH: Rà soát thông tin in trên bằng; Trình Hiệu trưởng kí, đóng dấu, gián tem bảo mật.

- Phòng CT HSSV phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện lễ phát bằng, phát bằng cho SVTN theo quy định.



		Duyệt của Ban Giám hiệu

		Phòng Kế hoạch - Tài chính

		Trưởng phòng Quản lý đào tạo

		Người đề nghị











