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QUY TRÌNH

QUẢN LÝ VÀ CẤP, PHÁT VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ CHO NGƯỜI HỌC
	Mã hóa
	QT26/ĐT

	Ban hành lần: 
	02

	Hiệu lực từ ngày
	........../01/2026

	Tổng số trang:
	06


	Chữ ký


	Người Soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	Nguyễn Thị Duyên
	Phan Thị Hằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức vụ
	NV Phòng Đào tạo
	TP Đào tạo
	Hiệu trưởng


BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	01
	01
	Bìa
	Cập nhật địa chỉ trường
	

	02
	01
	
	Cập nhật cơ quan chủ quản các biểu mẫu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích:

Quy trình này nhằm quy định thống nhất các bước trong quá trình quản lý và cấp, phát văn bằng chứng chỉ cho người học. Đảm bảo việc cấp đúng văn bằng, chứng chỉ cho người học đã tốt nghiệp và nội dung in trên văn bằng, chứng chỉ phải chính xác và đúng quy định.

2. Phạm vi áp dụng:
- Quy trình áp dụng với hoạt động quản lý và cấp phát văn bằng chứng chỉ trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
- Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm chủ trì, phối hợp cùng các đơn vị, cá nhân liên quan tham mưu cho Lãnh đạo nhà trường trong quá trình tổ chức thực hiện quy trình này.

- Đối trượng áp dụng: HSSV tốt nghiệp;
- Đơn vị áp dụng: Phòng Đào tạo;

- Đơn vị phối hợp: GVCN, Khoa chuyên môn, Phòng Kế hoạch – Tài chính.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT, TÀI THAM KHẢO



1. Định nghĩa và chữ viết tắt:
- HSSV: Học sinh sinh viên
- VB/CC: Văn bằng/ Chứng chỉ

- ĐT: Đào tạo
- KH – TC: Kế hoạch – Tài chính

2. Tài liệu viện dẫn, tham khảo:

- Căn cứ Quyết định số: 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Thông tư số: 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 3 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định việc tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ.

- Căn cứ thông tư số: 24/2020/TT-BLĐTBXH ngày 30/12/2020 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số: 10/2017/TT-BLĐ-TBXH ngày 13/3/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội 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.
III. LƯU ĐỒ
	QUY TRÌNH QUẢN LÝ CẤP, PHÁT VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ CHO NGƯỜI HỌC

	Trách nhiệm
	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Lưu

	Phòng Đào tạo

	
	


	

	
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	



	

	Hội đồng tiêu hủy VB/CC 
	
	

	

	Ban Giám Hiệu

	
	

	


IV. ĐẶC TẢ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Chuẩn bị dữ liệu in VB/CC
+ Danh sách HSSV được công nhận       tốt nghiệp

 + Danh sách in bằng HSSV tốt nghiệp
	- Tiếp nhận các Quyết định và danh sách về việc công nhận tốt nghiệp và cấp VB/CC.

- Chuẩn bị dữ liệu in VB/CC
	Phòng Đào tạo
	
	· Danh sách HSSV được công nhận       tốt nghiệp
· Danh sách in bằng HSSV tốt nghiệp
	Sau khi có QĐ công nhận tốt nghiệp
	BM.01 - QT26/CĐKTCN

BM.02 - QT26/CĐKTCN

	2
	Giao, nhận phôi VB/CC và dữ liệu chuẩn bị in; VB/CC lỗi
	- Trên cơ sở Quyết định công nhận tốt nghiệp và danh sách học sinh sinh viên tốt nghiệp, tiến hành  bàn giao phôi bằng, chứng chỉ và các thông tin in trên phôi VB/CC cho cán bộ in ấn, sau đó chuyển sang bước 3
- Đối với các VB/CC lỗi căn cứ biên bản giao nhận hiện trạng của VB/CC lỗi thực hiện công tác báo cáo thống kê sau đó chuyển sang bước 9 thực hiện tiêu huỷ theo quy định 
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT HSSV, các khoa chuyên môn
	· Biên bản bàn giao phôi bằng, thông tin học sinh sinh viên tốt nghiệp
	Sau khi có QĐ công nhận tốt nghiệp
	BM.03 - QT26/CĐKTCN



	3
	Thực hiện in VB/CC
	Cán bộ phụ trách in ấn nhận dữ liệu và phôi bằng được bàn giao để tiến hành in ấn
	Phòng Đào tạo
	
	Bằng tốt nghiệp đã in
	Sau khi có QĐ công nhận tốt nghiệp
	

	4
	Kiểm tra VB/CC sau khi in


	- Cán bộ được phân công quản lý nhận lại VB/CC đã in; 

- Kiểm tra về số lượng, thông tin in trên VB/CC;
	Phòng Đào tạo
	
	Biên bản giao nhận
	
	BM.04 - QT26/CĐKTCN



	5
	Phê duyệt
	- Trình Hiệu trưởng ký phê duyệt VB/CC. Nếu không đạt quay lại bước 2, nếu đạt yêu cầu Đóng dấu VB/CC tiếp tục chuyển sang bước 6
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	VB/CC đã ký
	30 ngày Sau khi có QĐ công nhận tốt nghiệp
	

	6
	Quản lý và cấp phát VB/CC

Công khai trên trang tra cứu văn bằng của TCGDNN


	- Lập sổ gốc phát VB/CC

-Công khai trên trang Web của Nhà trường và Trang tra cứu văn bằng tốt nghiệp của Tổng cục GDNN
	Phòng Đào tạo
	
	Sổ cấp phát VB/CC
	
	BM.05 - QT2/CĐKTCN

BM.06 - QT26/CĐKTCN



	7
	Tổ chức phát VB/CC
	- Kiểm tra điều kiện nhận văn bằng, chứng chỉ, HSSSV đủ các điều kiện  được phát VB/CC theo quy định. 

	Phòng Đào tạo
	Học sinh, sinh viên
	
	Thường xuyên
	

	8
	Báo cáo tình hình sử dụng phôi bằng
	Hàng năm, phòng đào tạo tổng hợp tình hình sử dụng văn bằng chứng chỉ báo cáo về các cơ quan đơn vị theo quy định. Sau đó chuyển sang bước 10
	Phòng Đào tạo
	
	
	Cuối năm
	BM.10 - QT26/CĐKTCN

	9
	Hủy VB/CC hỏng hàng năm
	Thực hiện tiêu huỷ phôi, VB/CC lỗi, hỏng (Nếu có)theo quy định pháp luật
	Hội đồng tiêu hủy VB/CC
	Phòng Đào tạo
	Các loại biên bản theo quy định
	Cuối năm học
	BM.07 - QT26/CĐKTCN

BM.08 - QT26/CĐKTCN

BM.09 - QT26/CĐKTCN

	10
	Lưu hồ sơ
	- Báo cáo kết quả cấp VB/CC

- Văn bằng, chứng chỉ còn lại được lưu trữ và cấp phát khi người học theo quy định
	Phòng Đào tạo
	
	
	
	


V. PHỤ LỤC, BIỂU MẪU:

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Danh sách học sinh được công nhận tốt nghiệp
	BM 01 - QT26/CĐKTCN

	2
	Danh sách HSSV và các thông tin in VB/CC
	BM 02 - QT26/CĐKTCN

	3
	Biên bản bàn giao phôi bằng, chứng chỉ
	BM 03 - QT26/CĐKTCN

	4
	Biên bản bàn giao lại VB/CC đã in (Số lượng phôi đã in, số lượng phôi hỏng, số lượng phôi cấp lại)
	BM 04 - QT26/CĐKTCN

	5
	Sổ theo dõi phôi VB/CC 
	BM 05 - QT26/CĐKTCN

	6
	Sổ cấp, phát VB/CC
	BM 06 - QT26/CĐKTCN

	7
	Kế hoạch hủy văn bằng, chứng chỉ hỏng
	BM 07 - QT26/CĐKTCN

	8
	Quyết định Hội đồng hủy phôi VB/CC hỏng
	BM 08 - QT26/CĐKTCN

	9
	Biên bản hủy phôi VB/CC hỏng hàng năm
	BM 09 - QT26/CĐKTCN

	10
	Báo cáo tình hình, kết quả thực hiện quản lý văn bằng chứng chỉ
	BM.10 - QT26/CĐKTCN


    1. Chuẩn bị dữ liệu in VB/CC


    + Danh sách HSSV được công nhận       tốt nghiệp


    + Danh sách in bằng HSSV tốt nghiệp





In lỗi, hỏng





2. Giao, nhận phôi VB/CC và dữ liệu chuẩn bị in; VB/CC lỗi





In mới





7. Tổ chức phát VB/CC





8. Báo cáo tình hình sử dụng phôi bằng





3. Thực hiện in VB/CC





10. Lưu hồ sơ





6. Quản lý và cấp phát VB/CC; Công khai trên trang tra cứu văn bằng của TCGDNN





4. Kiểm tra, rà soát VB/CC sau khi in








9. Hủy VB/CC hỏng hàng năm





Không đạt





Đạt y/c





5. Phê duyệt








1
2

