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QUY TRÌNH IN QUẢN LÝ VÀ CẤP PHÁT BẰNG TỐT NGHIỆP

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
	1. Mục đích:
	Thực hiện quy trình này nhằm thống nhất cách thức, phương pháp in ấn, cấp phát và quản lý bằng tốt nghiệp của học sinh, sinh viên tốt nghiệp, đảm bảo thuận lợi, khoa học và đúng pháp luật;
	2. Phạm vi áp dụng
	Quy trình này áp dụng khi in ấn, cấp phát và quản lý bằng tốt nghiệp của học sinh, sinh viên tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp trong trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: (Không có định nghĩa)
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	CMND
	Chứng minh nhân dân
	TC-HC
	Tổ chức hành chính 

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác Quốc tế
	HSSV
	Học sinh, sinh viên

	QĐ	
	Quyết định
	
	


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động 
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Kết quả

	1
	Tiếp nhận QĐ tốt nghiệp
	Tiếp nhận, chuẩn bị 01 bộ QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp đã được Hiệu trưởng ký duyệt;
	Phòng ĐT&HTQT
	Bộ QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp

	2
	Cấp phôi
	Tiếp nhận đề xuất, chuẩn bị phôi và cấp phôi theo đúng đề xuất;
	Trưởng phòng ĐT&HTQT

	Phôi bằng tốt nghiệp

	3
	In ấn
	Tổ chức in bằng tốt nghiệp theo đúng quyết định và danh sách HSSV tốt nghiệp
	Nhân viên in và quản lý bằng
	Bằng tốt nghiệp

	4
	Kiểm tra
	Kiểm tra Bằng tốt nghiệp đã in so với QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp
- Nếu đúng thì trình ký và chuyển lên bước 7      
- Nếu sai thì chuyển về bước 2 để làm thủ tục in lại
	Trưởng phòng ĐT&HTQT

	Bằng tốt nghiệp

	5
	Ký duyệt
	Xem xét, ký Bằng tốt nghiệp theo  QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp.
	Hiệu trưởng
	Bằng tốt nghiệp

	6
	Đóng dấu
	Tiếp nhận, đóng dấu (dấu đỏ và dấu nổi) vào Bằng tốt nghiệp đã được Hiệu trưởng ký duyệt. 
	Phòng TC - HC
	Bằng tốt nghiệp

	7
	Vào sổ quản lý, cấp phát bằng, nhập dữ liệu
	- Ghi vào sổ cấp Bằng tốt nghiệp tốt nghiệp;
- Phải ghi đầy đủ, rỏ ràng, chính xác số vào sổ và thông tin Bằng tốt nghiệp vào sổ, tránh tẩy xóa trong sổ.
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp 
	- Bằng tốt nghiệp
- Sổ cấp Bằng tốt nghiệp

	8
	Nhận bằng TN, ký nhận trong sổ cấp bằng
	Tổ chức phát Bằng tốt nghiệp theo kế hoạch lễ phát bằng của Nhà trường: HSSV phải xuất trình CMND, giấy thanh toán hoặc giấy tờ tùy thân (hợp lệ) khi nhận bằng ký và ghi rõ thời gian nhận bằng vào sổ.
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp 
	

	9
	Quản lý, lưu trữ
	- Quản lý, lưu trữ sổ cấp và Bằng tốt nghiệp còn lại theo đúng quy định, đảm bảo an toàn, tránh bị thất lạc hoặc hư hỏng.
- Tiếp tục cấp Bằng tốt nghiệp còn lại cho những HSSV chưa đến nhận trong lễ phát bằng theo đúng quy định.
	Phòng ĐT&HTQT
	- Bằng tốt nghiệp;
- Sổ cấp Bằng tốt nghiệp ;



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	TT
	Tên bước
	Bộ phận/Người thực hiện
	Nhóm

	1
	Tiếp nhận QĐ tốt nghiệp
	Phòng ĐT&HTQT
	Chuẩn bị

	2
	Cấp phôi
	Trưởng phòng ĐT&HTQT
	Thực hiện

	3
	In ấn
	Nhân viên in và quản lý bằng
	

	4
	Kiểm tra
	Trưởng phòng ĐT&HTQT
	

	5
	Ký duyệt
	Hiệu trưởng
	Kết quả

	6
	Đóng dấu
	Phòng TC - HC
	

	7
	Vào sổ quản lý, cấp phát bằng, nhập dữ liệu
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp
	

	8
	Nhận bằng TN, ký nhận trong sổ cấp bằng
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp
	

	9
	Quản lý, lưu trữ
	Phòng ĐT&HTQT
	Lưu trữ
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3. Lưu đồ: 
QUY TRÌNH
 IN,
 QUẢN LÝ VÀ CẤP PHÁT BẰNG TỐT NGHIỆP
HIỆU
TRƯỞNG
PHÒNG
TC- HC
TRƯỞNG PHÒNG  ĐT&HTQT
NHÂN VIÊN 
IN VÀ QUẢN LÝ BẰNG
CHUẨN BỊ
THỰC HIỆN 
KẾT QUẢ
LƯU TRỮ
PHÒNG
ĐT & HTQT
2. Cấp phôi
6. Đóng dấu
7. Vào sổ quản lý, cấp phát bằng, nhập dữ liệu
9. Quản lý, lưu trữ
3. In ấn
4. Kiểm tra
5. Ký duyệt
8. Nhận bằng TN, ký nhận trong sổ cấp bằng
1. Tiếp nhận QĐ tốt nghiệp
HSSV
)



























4. Đặc tả quy trình cấp phát bằng tốt nghiệp 
4. Đặc tả 

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Tiếp nhận QĐ tốt nghiệp
	Tiếp nhận, chuẩn bị 01 bộ QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp đã được Hiệu trưởng ký duyệt;
	Phòng ĐT&HTQT
	
	 Bộ QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp
	
	

	2
	Cấp phôi
	Tiếp nhận đề xuất, chuẩn bị phôi và cấp phôi theo đúng đề xuất;
	Trưởng phòng ĐT&HTQT

	- Giảng viên phòng ĐT&HTQT
	Phôi Bằng tốt nghiệp
	1/2 ngày
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/01  

	3
	In ấn
	Tổ chức in bằng tốt nghiệp theo đúng quyết định và danh sách HSSV tốt nghiệp
	Nhân viên in và quản lý bằng
	
	Bằng tốt nghiệp
	05 ngày (Theo số lượng HSSV tốt nghiệp
	

	4
	Kiểm tra
	Kiểm tra Bằng tốt nghiệp đã in so với QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp
- Nếu đúng thì trình ký và chuyển lên bước 7      
- Nếu sai thì chuyển về bước 2 để làm thủ tục in lại
	Trưởng phòng ĐT&HTQT

	Giảng viên phòng ĐT&HTQT
	Bằng tốt nghiệp
	02 ngày
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/02

	5
	Ký duyệt
	Xem xét, ký Bằng tốt nghiệp theo  QĐ và danh sách HSSV tốt nghiệp.
	Hiệu trưởng
	Phòng ĐT&HTQT
	Bằng tốt nghiệp
	03 ngày
	

	6
	Đóng dấu
	Tiếp nhận, đóng dấu (dấu đỏ và dấu nổi) vào Bằng tốt nghiệp đã được Hiệu trưởng ký duyệt. 
	Phòng TC - HC
	Phòng ĐT&HTQT
	Bằng tốt nghiệp
	02 ngày
	

	7
	Vào sổ quản lý, cấp phát bằng, nhập dữ liệu
	- Ghi vào sổ cấp Bằng tốt nghiệp tốt nghiệp;
- Phải ghi đầy đủ, rỏ ràng, chính xác số vào sổ và thông tin Bằng tốt nghiệp vào sổ, tránh tẩy xóa trong sổ.
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp 
	
	- Bằng tốt nghiệp 
- Sổ cấp Bằng tốt nghiệp
	04 ngày
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/03  

	8
	Nhận bằng TN, ký nhận trong sổ cấp bằng
	Tổ chức phát Bằng tốt nghiệp theo kế hoạch lễ phát bằng của Nhà trường: HSSV phải xuất trình CMND, giấy thanh toán hoặc giấy tờ tùy thân (hợp lệ) khi nhận bằng ký và ghi rõ thời gian nhận bằng vào sổ.
	Giảng viên quản lý Bằng tốt nghiệp 
	Các phòng/khoa thuộc trường
	
	01 ngày
	

	9
	Quản lý, lưu trữ
	- Quản lý, lưu trữ sổ cấp và Bằng tốt nghiệp còn lại theo đúng quy định, đảm bảo an toàn, tránh bị thất lạc hoặc hư hỏng.
- Tiếp tục cấp Bằng tốt nghiệp còn lại cho những HSSV chưa đến nhận trong lễ phát bằng theo đúng quy định.
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng ĐT&HTQT 

	Báo cáo kết quả cấp bằng
	01 ngày
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/04  
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Sổ quản lý phôi bằng
	
	Lâu dài
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Biên bản hủy phôi bằng in hỏng
	
	Lâu dài
	

	3
	Sổ cấp phát bẳng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp, sơ cấp ( Bản chính, bản sao)
	
	Lâu dài
	

	4
	Báo cáo kết quả cấp phát Bằng tốt nghiệp
	
	5 năm
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Sổ quản lý phôi bằng
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Biên bản hủy phôi bằng tốt nghiệp, bản sao bằng tốt nghiệp
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/02

	3
	Sổ cấp phát bẳng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/03

	4
	Báo cáo kết quả cấp phát Bằng tốt nghiệp
	BM/QT06/P.ĐT&HTQT/04
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