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In và quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ
của Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ - YDHN ngày      tháng     năm 2022 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng


1. Quy chế này quy định về mẫu bằng tốt nghiệp cao đẳng; việc in và quản lý cấp phát, thu hồi, hủy bỏ, bằng tốt nghiệp cao đẳng; cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc.

2. Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị, cá nhân thuộc Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ quản lý, in, cấp phát văn bằng; in phôi và quản lý phôi văn bằng và các tổ chức, cá nhân có liên quan.


Điều 2. Nguyên tắc in và quản lý, cấp phát văn bằng


1. Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội thống nhất in và quản lý đối với tất cả các loại văn bằng có sử dụng con dấu của Nhà trường.

2. Bản chính văn bằng được cấp một lần. Trường hợp văn bằng đã cấp cho người học nhưng phát hiện bị viết sai do lỗi của Nhà trường thì Nhà trường có trách nhiệm cấp lại cho người học.


3. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong cấp phát và sử dụng văn bằng.


4. Bảo đảm công khai, minh bạch trong cấp phát văn bằng.


Điều 3. Mẫu bằng tốt nghiệp và nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp

1. Bằng tốt nghiệp cao đẳng được in bằng tiếng Việt và tiếng Anh gồm bốn (4) trang, mỗi trang có kích thước 190 mm x 135 mm. Trang 1 và trang 4 có nền màu đỏ. Trang 1 có hình Quốc huy, các chữ in trên trang 1 có màu vàng. Trang 2 và trang 3 có nền màu vàng, hoa văn viền màu vàng đậm; hình trống đồng in chìm chính giữa trang 2, hình Quốc huy in chìm chính giữa trang 3; tên bằng có màu đỏ, các chữ khác có màu đen. 


Mẫu bằng và cách ghi nội dung trên bằng tốt nghiệp cao đẳng quy định tại Phụ lục I, Phụ lục II kèm theo Quy chế này.

2. Nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp gồm:

a) Quốc hiệu, tiêu ngữ:
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b) Chức danh của hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội;

c) Tên trường cấp bằng tốt nghiệp: Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội


d) Tên bằng tốt nghiệp theo từng trình độ đào tạo (bằng tốt nghiệp cao đẳng);

đ) Ngành, nghề đào tạo;

e) Họ, chữ đệm, tên của người được cấp bằng tốt nghiệp;

g) Ngày, tháng, năm sinh của người được cấp bằng tốt nghiệp;

h) Xếp loại tốt nghiệp;

i) Địa danh, ngày tháng năm cấp bằng tốt nghiệp;

k)  Chức danh, chữ ký, họ, chữ đệm, tên của hiệu trưởng và đóng dấu theo quy định;

l) Số hiệu, số vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp;

m) Đối với các chương trình chất lượng cao được ghi cụm từ "chương trình chất lượng cao" phía dưới tên ngành, nghề đào tạo;

n) Các nội dung khác phù hợp quy định của pháp luật".

Điều 4. In phôi bằng tốt nghiệp

1. Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội tự chủ và tự chịu trách nhiệm trong việc in, quản lý phôi bằng tốt nghiệp theo quy của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và quy định tại Quy chế này.


2. Căn cứ mẫu bằng tốt nghiệp quy định tại Quy chế này, Hiệu trưởng phê duyệt mẫu phôi bằng tốt nghiệp và gửi về Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Bắc Ninh và Công an tỉnh Bắc Ninh để báo cáo; chịu trách nhiệm về nội dung in trên phôi bằng tốt nghiệp và tổ chức in phôi bằng tốt nghiệp.

3 Việc in phôi bằng tốt nghiệp phải đảm bảo chặt chẽ, an toàn, bảo mật và phải được lập sổ quản lý.


Điều 5. Quản lý bằng tốt nghiệp

        
1. Khi cấp bằng tốt nghiệp, phải lập sổ cấp bằng tốt nghiệp theo mẫu quy định, trong đó ghi rõ số hiệu, số vào sổ cấp bằng tốt nghiệp. Việc lập số hiệu, số vào sổ cấp bằng tốt nghiệp được thực hiện theo quy định như sau:


a) Số hiệu ghi trên phôi bằng tốt nghiệp được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn trong toàn bộ quá trình hoạt động của Nhà trường từ khi thực hiện việc tự in phôi bằng tốt nghiệp; đảm bảo phân biệt được số hiệu của từng loại bằng tốt nghiệp;

b) Số vào sổ cấp bằng tốt nghiệp được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12; đảm bảo phân biệt được số vào sổ cấp của từng loại bằng tốt nghiệp, năm cấp và do Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội cấp. 


2. Đối với phôi bằng tốt nghiệp bị hư hỏng, viết sai, chất lượng không bảo đảm, chưa sử dụng do thay đổi mẫu phôi thì các đơn vị liên quan phải phối hợp báo cáo và tham mưu cho Hiệu trưởng Nhà trường lập hội đồng xử lý và có biên bản hủy bỏ, ghi rõ số lượng, số hiệu và tình trạng phôi bằng tốt nghiệp trước khi bị hủy bỏ. Biên bản hủy bỏ phải được lưu trữ vào hồ sơ để theo dõi, quản lý. Việc hủy bỏ phải được báo cáo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Bắc Ninh trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hủy phôi bằng tốt nghiệp để theo dõi, quản lý.

Quy định này cũng áp dụng đối với bằng tốt nghiệp bị viết, in sai, đã được ký, đóng dấu.


Mẫu Biên bản hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp tại Phụ lục 3 kèm theo quy chế này.


3. Trường hợp phôi bằng tốt nghiệp bị mất, các đơn vị liên quan phải phối hợp báo cáo với Nhà trường lập biên bản và thông báo ngay với Công an tỉnh Bắc Ninh, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Bắc Ninh để xử lý kịp thời.


Điều 6. Trách nhiệm của Hiệu trưởng trong việc in phôi, cấp, quản lý bằng tốt nghiệp


1. Ban hành quy định về quy trình in, quản lý việc in, bảo quản, bảo mật, sử dụng phôi bằng tốt nghiệp, quản lý việc cấp phát bằng tốt nghiệp; kiểm tra, thanh tra việc in, bảo quản, sử dụng phôi và cấp phát bằng tốt nghiệp, trong đó quy định rõ trách nhiệm cảu từng đơn vị, cá nhân và chế tài xử lý khi để xảy ra vi phạm để áp dụng thống nhất tại trường.

2. Lập hồ sơ quản lý việc in, sử dụng phôi, cấp, thu hồi, hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp.


3. Cử cán bộ chuyên trách làm công tác quản lý, cấp phát bằng tốt nghiệp.


4. Đảm bảo an toàn, phòng chống cháy nổ đối với việc in, quản lý phôi bằng tốt nghiệp theo quy định của pháp luật.


5. Đảm bảo cơ sở vật chất, trang thiết bị in, phòng chống cháy nổ để bảo quản phôi bằng tốt nghiệp.


6. Quy định các ký hiệu nhận dạng phôi bằng tốt nghiệp do trường in để phục vụ việc bảo mật, nhận dạng và chống làm giả phôi bằng tốt nghiệp.


7. Quy định việc lập số hiệu, số bào sổ cấp bằng tốt nghiệp theo yêu cầu quy định của quy chế này. Đảm bảo mỗi số hiệu chỉ được ghi duy nhất trên một phôi bằng tốt nghiệp, mỗi số vào sổ cấp bằng tốt nghiệp được ghi duy nhất trên một bằng tốt nghiệp đã cấp cho sinh viên.


8. Thường xuyên chỉ đạo việc thực hiện kiểm tra, thanh tra hoạt động in, quản lý, sử dụng phôi, cấp phát bằng tốt nghiệp đối với đơn vị được giao nhiệm vụ trong trường.


9. Xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu quản lý bằng tốt nghiệp đã cấp cho sinh viên và công bố công khai thông tin về cấp bằng tốt nghiệp trên trang thông tin điện tử.


10. Chịu trách nhiệm cá nhân trước cơ quan quản lý nhà nước khi để xảy ra vi phạm trong hoạt động in, quản lý, sử dụng phôi, cấp phát bằng tốt nghiệp tại trường.


11. Báo cáo bằng văn bản cho cơ quan quản lý Tổng cục GDNN, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Bắc Ninh trước ngày 10/01 của năm tiếp theo về quá trình thực hiện in phôi, sử dụng phôi bằng tốt nghiệp; số lượng phôi bằng tốt nghiệp đã in, số lượng phôi bằng tốt nghiệp đã sử dụng và số lượng bằng tốt nghiệp cấp trong năm.

Điều 7. Thời gian cấp bằng tốt nghiệp


1. Hiệu trưởng có trách nhiệm tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho người học đủ điều kiện cấp bằng tốt nghiệp trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày người học kết thúc thi môn thi tốt nghiệp cuối cùng (đối với tổ chức đào tạo theo niên chế) hoặc kết thúc môn học, mô đun cuối cùng trong chương trình đào tạo (đối với tổ chức đào tạo theo phương thức tích lũy mô đun hoặc tín chỉ).

2. Trong thời gian chờ cấp bằng tốt nghiệp người học đủ điều kiện cấp bằng tốt nghiệp được Hiệu trưởng cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời. Mẫu giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời do Hiệu trưởng Nhà trường quy định.

3. Nhà trường xây dựng kế hoạch và tổ chức Lễ bế giảng và trao bằng tốt nghiệp cao đẳng hệ chính quy theo quy định.


Điều 8. Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp

1. Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp là tài liệu do Nhà trường lập ra khi thực hiện việc cấp bản chính bằng tốt nghiệp trong đó ghi chép đầy đủ những nội dung tiếng Việt như bản chính bằng tốt nghiệp mà Nhà trường đã cấp.


2. Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp phải được ghi chép chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.

          3. Mẫu sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp được quy định tại Phụ lục 2 kèm theo quy chế này.

          4. Đơn vị được giao nhiệm vụ tổ chức, quản lý công tác đào tạo cử một cán bộ chuyên phụ trách Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp và quản lý việc cấp bằng tốt nghiệp theo đúng yêu cầu tại khoản 1 của Điều này.

         Điều 9. Ký, đóng dấu bằng tốt nghiệp 

          1. Hiệu trưởng Nhà trường ký bằng tốt nghiệp phải ký theo mẫu chữ ký đã thông báo với cơ quan có thẩm quyền và ghi rõ, đủ họ tên, chức danh.

         2. Trường hợp Nhà trường mà cơ quan có thẩm quyền chưa bổ nhiệm hiệu trưởng thì Phó hiệu trưởng được giao phụ trách trường có thẩm quyền cấp bằng tốt nghiệp là người ký cấp bằng tốt nghiệp. Phó hiệu trưởng được giao phụ trách trường khi ký bằng tốt nghiệp phải ký theo mẫu chữ ký đã đăng ký với cơ quan có thẩm quyền và ghi rõ, đủ họ tên, chức danh.

         3. Việc đóng dấu trên chữ ký của người có thẩm quyền cấp bằng tốt nghiệp thực hiện theo quy định về công tác văn thư hiện hành.

          Điều 10. Thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp
 
Người có thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp là Hiệu trưởng của trường đã cấp bằng tốt nghiệp và đang quản lý sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp.
         Trường hợp trường cấp bằng tốt nghiệp đã sáp nhập, chia, tách hoặc có sự điều chỉnh về thẩm quyền thì người có thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp là thủ trưởng cơ quan đang quản lý sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp.
         Điều 11. Các trường hợp chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp

Người được cấp bằng tốt nghiệp có quyền yêu cầu chỉnh sửa nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp trong trường hợp sau:

1. Được cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc xác nhận việc thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.

2. Được cơ quan có thẩm quyền bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký khai sinh quá hạn, đăng ký lại việc sinh theo quy định của pháp luật.

3. Người học đã ký nhận bằng tốt nghiệp nhưng nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp bị ghi sai do lỗi của Nhà trường.
         
Điều 12. Hồ sơ, trình tự, thủ tục chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp

1. Hồ sơ đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp: 


a) Đơn đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp (theo mẫu quy định tại phụ lục 4 kèm theo Quy chế này)

b) Bằng tốt nghiệp đề nghị chỉnh sửa;


c) Quyết định cho phép thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính đối với trường hợp chỉnh sửa bằng tốt nghiệp do thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính;


d) Giấy khai sinh đối với trường hợp chỉnh sửa bằng tốt nghiệp do bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký lại việc sinh, đăng ký khai sinh quá hạn;


đ) Chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân hợp pháp khác có ảnh của người được cấp bằng tốt nghiệp;


e) Các tài liệu trong hồ sơ đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp quy định tại các điểm b, c, d, đ khoản này có thể là bản sao không có chứng thực hoặc bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao được chứng thực từ bản chính.


g) Nếu Trường có thẩm quyền chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp tiếp nhận tài liệu trong hồ sơ là bản sao không có chứng thực thì Trường có quyền yêu cầu người đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp xuất trình bản chính để đối chiếu; người đối chiếu phải ký xác nhận và ghi rõ họ tên vào bản sao và chịu trách nhiệm về tính chính xác của bản sao so với bản chính;
        h) Nếu tiếp nhận tài liệu trong hồ sơ là bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao được chứng thực từ bản chính thì trường có thẩm quyền chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp không được yêu cầu xuất trình bản chính để đối chiếu. Trường hợp có dấu hiệu nghi ngờ bản sao là giả mạo thì có quyền xác minh.
        2. Trình tự, thủ tục chỉnh sửa bằng tốt nghiệp được quy định như sau:


a) Người đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp nộp cho Nhà trường 01 bộ hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều này. Việc nộp hồ sơ có thể thực hiện bằng cách nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện;


b) Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Nhà trường xem xét quyết định việc chỉnh sửa; nếu không chỉnh sửa thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do;

         
c) Việc chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp được thực hiện bằng quyết định chỉnh sửa; không chỉnh sửa trực tiếp trên bằng tốt nghiệp;


Căn cứ quyết định chỉnh sửa, Nhà trường tiến hành chỉnh sửa các nội dung tương ứng ghi trong sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp. Việc chỉnh sửa nội dung ghi trên sổ gốc được thực hiện bằng quyết định chỉnh sửa.

3. Nội dung chính của quyết định chỉnh sửa bằng tốt nghiệp gồm:

a) Họ, chữ đệm, tên; ngày tháng, năm sinh của người có bằng tốt nghiệp được chỉnh sửa;


b) Tên, số, ngày tháng năm cấp của bằng tốt nghiệp được chỉnh sửa;


c) Nội dung chỉnh sửa;


d) Lý do chỉnh sửa;


đ) Hiệu lực và trách nhiệm thi hành quyết định.


Điều 13. Thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp

1. Bằng tốt nghiệp bị thu hồi, hủy bỏ trong các trường hợp sau đây:


a) Có hành vi gian lận trong tuyển sinh, học tập, thi cử hoặc gian lận trong việc làm hồ sơ để được cấp bằng tốt nghiệp;


b) Cấp cho người không đủ điều kiện;


c) Do người không có thẩm quyền cấp; 


d) Bằng tốt nghiệp bị tẩy xóa, sửa chữa;


đ) Để cho người khác sử dụng.


2. Nhà trường trực tiếp cấp bằng tốt nghiệp có thẩm quyền và trách nhiệm thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp. Trường hợp trường cấp bằng tốt nghiệp đã sáp nhập, chia, tách, giải thể thì cơ quan đang quản lý sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp có thẩm quyền thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp. 


Điều 14. Công bố công khai thông tin về cấp bằng tốt nghiệp trên trang thông tin điện tử


1. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày cấp bằng, trường phải công bố công khai thông tin về cấp bằng tốt nghiệp trên trang thông tin điện tử của trường và cung cấp các thông tin về cấp bằng tốt nghiệp trên hệ thống cơ sở dữ liệu trực tuyến về cấp văn bằng, chứng chỉ GDNN tại trang thông tin tra cứu văn bằng GDNN tại địa chỉ htttp://vanbang.gdnn.gov.vn.


2. Thông tin công bố công khai về cấp bằng tốt nghiệp gồm các nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp và phải được cập nhật thường xuyên trên trang thông tin điện tử bảo đảm dễ quản lý, truy cập, tìm kiếm. Trường hợp bằng tốt nghiệp được chỉnh sửa thu hồi, hủy bỏ thì cũng phải được cập nhật trên trang thông tin điện tử của Nhà trường.  

3. Việc công bố công khai thông tin về cấp, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp trên trang thông tin điện tử được thực hiện đối với cả bằng tốt nghiệp đã được cấp trước ngày Thông tư có hiệu lực thi hành đối với các chương trình đào tạo thực hiện theo quy định của Luật GDNN.

Chương III
CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP TỪ SỔ GỐC

Điều 15. Bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc


Cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc là việc Nhà trường căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao. Các nội dung ghi trong bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc phải chính xác so với sổ gốc.
          Điều 16. Giá trị pháp lý của bản sao bằng tốt nghiệp được cấp từ sổ gốc

       
1. Bản sao bằng tốt nghiệp được cấp từ sổ gốc có giá trị sử dụng thay cho bản chính trong các giao dịch, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.


2. Cơ quan, tổ chức tiếp nhận bản sao bằng tốt nghiệp được cấp từ sổ gốc thì không được yêu cầu xuất trình bản chính bằng tốt nghiệp để đối chiếu, trừ trường hợp có căn cứ về việc bản sao giả mạo, bất hợp pháp thì yêu cầu xuất trình bản chính để đối chiếu hoặc tiến hành xác minh, nếu cần thiết.

          
Điều 17. Thẩm quyền và trách nhiệm cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc 


Nhà trường có thẩm quyền và trách nhiệm cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc. Việc cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc được thực hiện đồng thời với việc cấp bản chính hoặc sau thời điểm cấp bản chính.

Điều 18. Người có quyền yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc


Những người sau đây có quyền yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc:


1. Người được cấp bản chính bằng tốt nghiệp.


2. Người đại diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền của người được cấp bản chính bằng tốt nghiệp.


3, Cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế khác của người được cấp bản chính bằng tốt nghiệp trong trường hợp người đó đã chết.


Điều 19. Trình tự, thủ tục cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc

1. Người yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc phải có đơn đề nghị cấp bản sao bằng tốt nghiệp theo mẫu quy định tại Phụ lục 4, xuất trình giấy chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc căn cước công dân còn giá trị sử dụng (bản chính hoặc bản sao có giá trị chứng thực) để người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra. 

Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc là người quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 18 của Quy chế này thì còn phải xuất trình giấy tờ chứng minh quan hệ với người được cấp bản chính bằng tốt nghiệp.


2. Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc gửi yêu cầu qua bưu điện thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều này, 01 phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận cho Nhà trường.

3. Nhà trường căn cứ vào sổ gốc từ các đơn vị được giao nhiệm vụ tổ chức, quản lý công tác đào tạo, lập hồ sơ đề xuất Hiệu trưởng phê duyệt để cấp bản sao cho người yêu cầu; nội dung bản sao phải ghi theo đúng nội dung ghi trong sổ gốc. Trường hợp không còn lưu trữ được sổ gốc hoặc sổ gốc không có thông tin về nội dung yêu cầu cấp bản sao thì Nhà trường có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho người yêu cầu.

4. Trường hợp không cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc cho người yêu cầu thì Nhà trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

5. Thời hạn cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc được thực hiện như sau:


a) Được thực hiện trong thời gian không quá 05 ngày làm việc sau khi nhà trường nhận đủ hồ sơ hợp lệ;


b) Đối với trường hợp yêu cầu cấp nhiều bản sao bằng tốt nghiệp, nội dung bằng tốt nghiệp phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà nhà trường không thể đáp ứng được thời hạn quy định tại điểm a khoản này thì thời hạn cấp bản sao được kéo dài thêm nhưng không quá 03 ngày làm việc.

6. Người yêu cầu cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc phải trả lệ phí cấp bản sao. Nếu yêu cầu gửi qua đường bưu điện thì người yêu cầu còn phải trả cước phí bưu điện cho Nhà trường.


7. Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc được thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao.
          Điều 20. Sổ cấp bản sao và quản lý việc cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc
        
1. Sổ cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc là tài liệu do Nhà trường lập ra khi thực hiện việc cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc trong đó ghi chép đầy đủ những nội dung như bản sao đã cấp.
      
2.  Sổ cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc phải được ghi chép chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.


3. Mỗi lần cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc đều phải ghi vào sổ cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc; phải đánh số vào sổ cấp bản sao, đảm bảo mỗi số vào sổ cấp bản sao được ghi duy nhất trên một bản sao bằng tốt nghiệp đã cấp cho người học.

4. Số vào sổ cấp bản sao bằng tốt nghiệp được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ 01/01 đến hết ngày 31/12; đảm bảo phân biệt được số vào sổ cấp bản sao của từng loại bằng tốt nghiệp, năm cấp bản sao và xác định được trường cấp.

Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 21. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ./. 
	Nơi nhận:
- Bộ LĐTBXH;

- Sở LĐTBXH Bắc Ninh;

- BGH;

- Lưu: VT, ĐT.

	
	  HIỆU TRƯỞNG
 

	
	
	GS.TS Lê Trung Hải
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Huimg din ghi ndi dung trén biing tét nghiép trung clp, cao ding
(1) Ghi chire danh hi¢u truémg trumg cp bing tét nghiép, bing tiéng Viét.
(2) Ghi tén truémg cAp bing tét nghiép, bng tiéng Viét.
(3) Ghi tén ngnh, nght dio tao ma ngudsi hoc da hoe theo gidy chimg nhin dang ky hoat dong gido duc ngh nghiép cta
truémg duge cp theo ma nganh, nghé dio tao cép IV, bing tiéng Viét.

(4) Ghi ho tén ciia ngudi duge cip bing 18t nghiép theo gidy khai sinh.

(5) Ghi ngay, thang, nam sinh theo gidy khai sinh. Néu ngay sinh tir ngay 1 dén ngay 9, thing sinh I thing 1, thing 2 thi ghi
thém s6 0 phia truéc; ghi nam sinh diy di 04 chit s6 (Vi du: 07/02/1981).

(6) Ghi xuit sic, gioi, khd, trung binh khé hofc trung binh.
(7) Ghi dia danh tinh, thanh phd tryc thude Trung wong noi truémg cép bing tét nghiép dat tru s chinh.
(8) Ghi ngay, thing, nam cip bing tét nghiép.

(9) Ghi chire danh cita higu truéng truimg cép bing tt nghiép; ky, ghi rd ho tén va déng déu theo quy dinh.
(10) Thye hién theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 5 Théng tw sé 10/2017/TT-BLDTBXH.

(11) Thye hién theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 5 Thong tu sé 10/2017/TT-BLDTBXH.

(12) Ghi chire danh hiéu truong trudng cAp bing tét nghiép bing tiéng Anh.

(13) Ghi tén truomg cip bing tét nghiép bing tiéng Anh.

(14) Ghi tén nganh, nghé dio tgo ma ngudi hoe da hoe theo gidy ching nhin ding ky hoat dang gido dyc nghé nghigp cia
trudmg duge cip theo ma nganh, nghé dio tao cdp IV bing tiéng Anh.

(15) Ghi diy dit ho tén nhu da ghi & diém (4) bing tiéng Viét nhung khong c6 du.
(16), (19) Ghi ngay va nam bing s, ghi thang bing chi¥ tiéng Anh.

(17) Logi xut sic ghi “high distinction”, loai gioi ghi “distinction”, loai kh ghi “merit”, loai trung binh khd ghi “strong,
pass”, loai trung binh ghi “pass’






[image: image4.png](18) Ghi dja danh tinh, thanh ph truc thuge Trung wong noi truong dit try s chinh
(20) Taty theo nganh, nghé dao tao ma ngudi hoc i hoc dé ghi cym tir “cir nhén thyc hanh” hogc “ky sur thyc hanh”.

\g tiéng Anh.

(21) Tity theo nganh, ngh dio tao ma ngudi hoe da hoe dé ghi cym tir “practical bachelor” hoje “practical engineer”.

Ghi chii: Néu ngudi duge cip bing 1ét nghiép 1a ngudi nude ngodi thi ghi cic théng tin tai diém (4), (5), (15), (16) can cir
vao hg chiéu.
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	TRƯỜNG CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP
-----------------
	


SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP CAO ĐẲNG

Khóa học: ……………….……………………………………………………………
Hình thức đào tạo: ……………………………………………………………………

Quyết định công nhận tốt nghiệp số .... ngày .... tháng .... năm ………………………
	Số TT
	Họ và tên người học
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Giới tính
	Dân tộc
	Quốc tịch
	Ngành/nghề đào tạo
	Năm tốt nghiệp
	Xếp loại tốt nghiệp
	Số hiệu bằng TN
	Số vào sổ gốc cấp bằng TN
	Người nhận bằng TN ký và ghi rõ họ tên
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	………………….., ngày ……. tháng ……. năm ……..
THỦ TRƯỞNG
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC 3
MẪU BIÊN BẢN HỦY BỎ PHÔI BẰNG TỐT NGHIỆP
(Kèm theo Quyết định số      /2022/QĐ-YDHN ngày      tháng     năm 2022
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội)
	   BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH & XÃ HỘI 
	    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y DƯỢC HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BIÊN BẢN 
Hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp

Hôm nay, ngày…….tháng…..năm……, tại ………………………………;

Thành phần Hội đồng hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp gồm có:

1………………………………………….., Chủ tịch Hội đồng,


2………………………………………….., Thư ký.


3………………………………………….., Uỷ viên,


4………………………………………….., Uỷ viên,


5………………………………………….., Uỷ viên;


Nội dung: Họp thống nhất hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp bị hư hỏng.


- Số lượng phôi bằng tốt nghiệp hư hỏng………..

- Số hiệu, lý do hư hỏng và tình trạng phôi văn bằng/chứng chỉ:
	TT
	Số hiệu phôi VB/CC
	Lý do bị hư hỏng
	Tình trạng trước khi hủy bỏ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	



- Hình thức tiêu hủy: Cắt góc phôi văn bằng/ chứng chỉ bị hư hỏng.


- Thời gian, địa điểm tiêu hủy: Tiêu hủy ngay tại chỗ.


- Đề xuất: Cấp phôi mới để in lại sau khi hủy bỏ.

Tất cả thành viên thống nhất nội dung, công việc thực hiện tại cuộc họp và ký vào biên bản.


Biên bản này được lập thành 05 bản gửi lưu trữ tại các đơn vị có liên quan./.
	Chủ tịch Hội đồng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thư ký Hội đồng

(Ký, ghi rõ họ tên)


	Uỷ viên

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Uỷ viên

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Uỷ viên

(Ký, ghi rõ họ tên)



PHỤ LỤC 4
MẪU ĐƠN ĐỀ NGHỊ CHỈNH SỬA LẠI BẰNG TỐT NGHIỆP/CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP TỪ SỔ GỐC
(Kèm theo Quyết định số     /2022/QĐ-YDHN ngày      tháng     năm 2022
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Hà Nội)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------------

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CHỈNH SỬA BẰNG TỐT NGHIỆP/CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP 
TỪ SỔ GỐC

Kính gửi:……………………………

Tôi tên là: ……………………………………………Nam (nữ):…………………….
Ngày sinh: ………………………………Quê quán: …………………………………
Số CMND (số hộ chiếu/căn cước công dân): ..…………Ngày cấp: ……/……/……..
Nơi cấp: ………………………………………………………………………………
Trước đây tôi là học sinh/sinh viên của Trường ……..…………thuộc lớp …….……

Khóa: …………………………….……………………………………………………
Ngành/nghề đào tạo: ………………………………………………………………..
Đào tạo tại: ……………………………………………………………………………
Đã được cấp bằng ngày ……. tháng ……. năm …………………………….………..

Số hiệu bằng: …………………Số vào sổ cấp bằng: …………………………………

Nay tôi làm đơn này đề nghị nhà trường chỉnh sửa bằng tốt nghiệp/cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc mà tôi đã được nhà trường cấp.

Lý do: …………………………………………………………………………………
	
	………….., ngày ……. tháng ……. năm 20……
NGƯỜI VIẾT ĐƠN
(Họ tên và chữ ký)
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