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QUY TRÌNH IN VÀ  

 ẤP PHÁ  VĂN 

BẰN  

 
 
Mã số: QT.08/ĐT 
 
Ngày ban hành:20/06/2017 
 
Lần ban hành: 01 

 
 

1. Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các nội dung của 

quy trình này. 

 

2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Hiệu 

trưởng Trường Cao Đẳng Công nghiệp Nam Đinh. 

 

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu 

bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  kiểm soát. 

Cán bộ, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi 

cần. 

 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 

 
Hiệu trƣởng 

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm 

 

THEO DÕI TÌNH TRẠN  SỬ   ỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

 

 

Trang 

 

 

Hạng mục sửa đổi 

 

 óm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 
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X 
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I.  MỤ   ÍCH: 

 

Nhằm quy định thống nhất về trình tự xử lý in và cấp phát văn bằng, chứng 

chỉ, đáp ứng kịp thời nhiệm vụ quản lý  và tổ chức các hoạt động của Trƣờng Cao 

Đẳng Công nghiệp Nam Định. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

 

Quy trình này áp dụng cho tất cả các hệ đào tạo của Trƣờng. Các đơn vị, cá 

nhân có trách nhiệm phối hợp thực hiện cùng với đơn vị đầu mối (phòng Đào tạo) 

để giúp công tác văn bẳng chứng chỉ của Trƣờng ngày càng chặt chẽ, đúng pháp 

luật và đạt hiệu quả cao. 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

- Quyết định số 34/2008/QĐ-BGDĐT ngày 10/07/2008 của Bộ trƣởng Bộ GD&ĐT về 

việc ban hành mẫu chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân; 

- Quy định về quy trình cấp phôi văn bằng, chứng chỉ tại cơ quan bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành kèm theo quyết định số 5599/QĐ-BGDĐTngày 01 tháng 12 năm 2010 

của Bộ trƣởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thông tƣ số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ trƣởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ 

thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 

20/6/2007 của Bộ trƣởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

 Thông tƣ số 44/2012/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 11 năm 2012 của Bộ trƣởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về việc Ban hành mẫu bằng tốt nghiệp TCCN. 

- Thông tƣ số 45/2012/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 11 năm 2012 của Bộ trƣởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành mẫu bằng tốt nghiệp cao đẳng. 

- Quyết định số 75/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Bộ trƣởng 

Bộ Lao động – Thƣơng binh và Xã hội về việc Ban hành mẫu Bằng tốt nghiệp cao 

đẳng nghề, mẫu Bằng tốt nghiệp trung cấp nghề, mẫu Chứng chỉ nghề, mẫu bản sao và 

việc quản lý, cấp bằng, chứng chỉ nghề 

 

IV. THUẬT N Ữ VÀ  Ừ VIẾ   ẮT: 

 

4.1 Giải thích thuật ngữ: 

 

4.2  ừ viết tắt: 
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HSSV Học sinh Sinh viên 

BGDĐT Bộ Giáo dục và Đào tạo 

GV-PĐT Giáo vụ phòng Đào tạo 

VBCC Văn bằng - Chứng chỉ 

BLĐTBXH Bộ Lao động Thƣơng binh Xã hội 

CT-HSSV Phòng Công Tác  - Học sinh sinh viên 

CĐ Cao đẳng 

TCCN Trung cấp chuyên nghiệp 

CĐN Cao đẳng nghề 

CNTN Công nhận tốt nghiệp 
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V. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

5.1. Quy trình xử lý in văn bằng: 

 hịu trách nhiệm 

 ác bƣớc thực hiện 
Mô tả/  ài liệu liên 

quan 
 hực 

hiện 
Phối hợp 

Giáo vụ 

phòng 

đào tạo 

Ngƣời học 

 

 

 

 

Mục 5.1.1 

Mẫu 01- QT08/ĐT 

Giáo vụ 

phòng 

đào tạo 

Nhân viên 

phụ trách 

in VBCC 

 

 

 

 

 

Mục 5.1.2 

Nhân 

viên phụ 

trách in 

VBCC 

 Bộ phận 

Quản lý 

cấp phát 

vật tƣ 

 

 

 

 

 

Mục 5.1.3 

Nhân 

viên phụ 

trách in 

VBCC 

Giáo vụ 

phòng đào 

tạo 

 

Phòng Đào 

tạo 

 

 

 

  Mục 5.1.4 

M.02 - QT08/ĐT 

M.03 - QT08/ĐT 

M. 04 - QT08/ĐT 

M.05 - QT08/ĐT 

Hiệu 

trƣởng - 

Bộ phận 

văn thƣ 

 

 

 

 

 

       Mục 5.1.5 

NV viên 

phụ trách 

in VBCC 

Phòng Đào 

tạo, 

HSSV 

 

 

 

 

 

 

       Mục 5.1.6 

NV phụ 

trách in 

VBCC 

Giáo vụ 

phòng đào 

tạo 

 

 

 

 

     Mục 5.1.7 

Thủ tục hồ sơ mua phôi 

VBCC 

Nhận phôi VBCC 

In văn bằng 

Lƣu hồ sơ 

 

Danh sách HSSV 

theo Quyết định tốt 

nghiệp 

 Ký duyệt 

Bàn giao 
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* Mô tả Quy trình dạng bảng: 

STT  ông việc 

Ngƣời 

thực  

hiện 

Quy trình thực hiện     Biểu mẫu 

5.1.1 

Xác nhận 

thông tin sẽ ghi 

trên văn bằng 

chứng chỉ 

 

Ngƣời 

học 

- Trƣớc khi các lớp thi HK cuối, GV-PĐT thông báo đến lớp 

trƣởng các lớp về kế hoạch xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, gửi bản 

danh sách để HSSV ký xác nhận các thông tin cá nhân (những 

thông tin sẽ đƣợc in trên VBCC). Yêu cầu ngƣời học kiểm tra kỹ 

và ký tên xác nhận.  

- Trƣờng hợp có sai sót thông tin, ngƣời học cần báo ngay cho 

phòng CT-HSSV. Sau khi điều chỉnh xong, ngƣời học sẽ đƣợc 

phòng CT-HSSV cấp giấy xác nhận đã điều chỉnh thông tin (trong 

phần mềm). Khi đó, ngƣời học ghi điều chỉnh lại thông tin trong 

danh sách xác nhận thông tin của phòng Đào tạo, gửi kèm giấy xác 

nhận của phòng CT-HSSV. 

- Sau khi hoàn tất việc ký xác nhận thông tin, lớp trƣởng các lớp 

nộp lại danh sách cho GV-PĐT. 

GV-PĐT kiểm tra danh sách và đối chiếu những trƣờng hợp đã 

đƣợc điều chỉnh trên phần mềm. Dựa trên kết quả học tập, Quyết 

định tốt nghiệp đảm bảo tính chính xác thông tin cá nhân của 

HSSV. 

-Mẫu 01-

QT.08/ĐT 

 

5.1.2 

 

Thủ tục hồ sơ 

mua phôi 

VBCC 

 

Giáo vụ 

phòng 

Đào tạo 

- Sau khi GV-PĐT tạo ban hành quyết định Xét điều kiện dự thi tốt 

nghiệp, GV-PĐT sẽ làm quyết định dự kiến Tốt nghiệp căn cứ trên 

số lƣợng đủ điều kiện dự thi Tốt nghiệp. 

- Bộ phận in VBCC cung cấp số liệu thống kê phôi bằng (tình hình 

sử dụng phôi, số lƣợng phôi tồn…) tính đến thời điểm hiện tại.  

 



Quy trình xử lý in và cấp phát văn bằng                                          QT.08/ĐT                                                                                                                                      

7/11 

STT  ông việc 

Ngƣời 

thực  

hiện 

Quy trình thực hiện     Biểu mẫu 

- GV-PĐT làm công văn đề nghị cấp phôi bằng và gửi đến Tổ cấp 

phát phôi văn bằng - chứng chỉ  BGDĐT, TCDN. Trong công văn 

có ghi rõ thông tin của ngƣời đề nghị cấp phôi (họ tên, số điện 

thoại…) và xin nhận phôi bằng tại bộ phận cấp phát phôi VBCC 

của BGDĐT, TCDN . 

 

5.1.3 

 

 

Liên hệ nhận 

phôi văn bằng 

chứng chỉ 

 

Nhân 

viên 

phụ 

trách in 

VBCC 

- Trong thời gian 01 tuần kể từ ngày gửi công văn đề nghị cấp 

phôi, GV-PĐT sẽ đƣợc liên hệ đến nhận phôi bằng. Nếu không có 

ngƣời liên hệ, GV-PĐT chủ động liên hệ đến nơi gửi hồ sơ để biết 

đƣợc tiến độ và hoàn thành các thủ tục để mua phôi bằng. 

-  Thực hiện các thủ tục nhập và nhận VBCC từ phòng QTVT của 

trƣờng 

 

 

5.1.4 
In văn bằng, 

chứng chỉ 

Nhân 

viên 

phụ 

trách in 

VBCC 

Quyết định Công nhận tốt nghiệp sau khi đƣợc ban hành sẽ đƣợc 

GV-PĐT gửi đến bộ phận in VBCC (kèm theo file mềm). 

Sau khi nhận bàn giao phôi bằng từ GV-PĐT, bộ phận in VBCC 

tiến hành: 

1. Kiểm tra các văn bản hiện hành liên quan do BGDĐT (hoặc 

BLĐTBXH) ban hành: các quy định, hƣớng dẫn in VBCC … 

2. Xử lý file mềm: chuẩn hóa dữ liệu, chuyển các thông tin sang 

tiếng Anh, kiểm dò sơ bộ,… 

3. Trình Trƣởng phòng Đào tạo duyệt mẫu và nội dung sẽ in trên 

văn bằng  ( Bản chính và bản sao) 

4. In văn bằng ( Bản chính và bản sao), chứng chỉ bản chính, cập 

 

 

-Mẫu 02-

QT.08/ĐT 

 

-Mẫu 03-

QT.08/ĐT 

 

-Mẫu 04-

QT.08/ĐT 
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STT  ông việc 

Ngƣời 

thực  

hiện 

Quy trình thực hiện     Biểu mẫu 

nhật số hiệu bằng vào danh sách tốt nghiệp. Sau khi hoàn tất việc 

in ấn, bộ phận in văn bẳng thống kê số liệu sử dụng phôi. 

5. Nếu có phôi hỏng, bộ phận in VBCC làm biên bản hủy phôi. 

6. In và ghi chép các thông tin VBCC của HSSV đƣợc cấp vào sổ 

phát bằng.  

-Mẫu 05-

QT.08/ĐT 

5.1.5 Ký duyệt 
Hiệu 

trƣởng 

Hiệu trƣởng ký duyệt văn bằng 
 

5.1.6 
Bàn giao, cấp 

phát văn bằng 

Nhân 

viên 

phụ 

trách in 

văn 

bằng 

1. Bàn giao VBCC và số bằng cho GV-PĐT hoặc ngƣời phụ trách 

phát bằng. GV-PĐT sau khi nhận bàn giao bằng tiến hành kiểm 

dò, dán hình (đối với bằng CĐN). 

2. Thông báo kế hoạch cấp VBCC tới HSSV, cấp và lƣu trữ các 

dữ liệu cấp VBCC vaò sổ cấp VBCC 

3. Bàn giao dữ liệu mềm về thông tin cấp văn bằng cho bộ phận 

quản trị website để công bố trên trang thông tin điện tử. 

 

 

5.1.7 Lƣu hồ sơ 

Nhân 

viên 

phụ 

trách in 

văn 

bằng 

Lƣu trữ bằng tốt nghiệp 

Lƣu phôi tồn, phôi hỏng 

Lƣu các hồ sơ khác có liên quan 
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5.2 Quy trình cấp phát văn bằng: 

 hịu trách nhiệm 

Lƣu đồ Mô tả, tài liệu liên quan 
 hực hiện 

Phối 

hợp 

Giáo vụ 

phòng đào 

tạo 

 

 

 

 

 

Mục 5.2.1 

Trƣởng 

phòng đào 

tạo 

 

 

 

 

 

 

Mục 5.2.2 

Giáo vụ 

phòng đào 

tạo phụ 

trách phát 

bằng 

Học 

sinh, 

sinh 

viên 

 

 

 

 

 

Mục 5.2.3 

M.06 - QT08/ĐT 

M. 07 - QT08/ĐT 

M.08 - QT08/ĐT 

 

 

Nhân viên 

phụ trách 

phát bằng 

 

  Lƣu hồ sơ theo quy định 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thông báo kế 

hoạch phát bằng  

 

Duyệt 

Thực hiện 

 Lƣu hồ sơ 
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* Mô tả quy trình theo dạng bảng: 

STT  ông việc 
Ngƣời thực 

hiện 
Quy trình Biểu mẫu 

5.2.1 

Thông báo kế 

hoạch phát 

bằng 

Giáo vụ 

phòng Đào 

tạo 

Sau khi xét CNTN, GV-PĐT thông báo lịch phát bằng dự 

kiến. 

Trƣớc thời điểm phát bằng 01 tháng, nếu kế hoạch phát bằng 

thay đổi, giáo vụ điều chỉnh lịch phát bằng. 

Trình ký và niêm yết lịch phát bằng (chính thức). 

Lưu ý: Trong thông báo ghi rõ nhiệm vụ của HSSV khi đến lấy 

bằng (mang thẻ HSSV, CMND, các chứng chỉ đã học…) 

 

5.2.2 Duyệt 

Trƣờng 

phòng Đào 

tạo 

Trƣởng phòng Đào tạo duyệt kế hoạch phát bằng của nhân 

viên giáo vụ 

Công bố kế hoạch trên website và các bảng thông báo của 

trƣờng 

 

5.2.3 

Cấp phát văn 

bằng chứng 

chỉ 

Giáo vụ 

phòng đào 

tạo phụ 

trách phát 

bằng tốt 

nghiệp 

- Khi HSSV đến nhận bằng Tốt nghiệp, ngƣời phát bằng kiểm 

tra: 

- Giấy tờ tùy thân: ngƣời có tên trong danh sách tốt nghiệp phải 

là ngƣời đến nhận bằng.  

- Trƣờng hợp đến nhận thay phải có giấy ủy uyền (có xác nhận 

của cơ quan địa phƣơng).  

-Ngƣời nhận CBCC ký tên vào sổ  nhận VBCC và phiếu điểm. 

Mẫu 06 - 

QT.08/ĐT 

Mẫu 07 - 

QT.08/ĐT 

Mẫu 08 - 

QT.08/ĐT 

5.2.4 Lƣu hồ sơ Nhân viên Lƣu các hồ sơ liên quan theo quy định  
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VI. HỒ SƠ: 

 

 

STT 

 

 

 Tên Hồ sơ 

 

 

 

 

 ơn vị, cá 

nhân lƣu 

 

Nơi lƣu 

 

 

 hời gian lƣu 

 

 1. 

Số cấp phát văn bằng chứng 

chỉ 

Nhân viên 

phụ trách 

phát bằng 

Phòng Đào tạo Vĩnh viễn 

 

VII. PHỤ LỤ : 

 

STT Mã số  ên biểu mẫu 

1  Mẫu 01 - QT.08/ĐT 
Danh sách xác nhận thông tin sẽ ghi trên văn 

bằng chứng chỉ 

2 Mẫu 02 - QT.08/ĐT Mẫu bằng tốt nghiệp Cao đẳng 

3 Mẫu 03 - QT.08/ĐT Mẫu bản sao bằng tốt nghiệp Cao đẳng 

4 Mẫu 04 - QT.08/ĐT Mẫu bằng tốt nghiệp TCCN 

5 Mẫu 05 - QT.08/ĐT Mẫu bản sao bằng tốt nghiệp TCCN 

6 Mẫu 06 - QT.08/ĐT Mẫu bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề 

7 Mẫu 07 - QT.08/ĐT Mẫu bản sao bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề 

8 Mẫu 08 - QT.08/ĐT Mẫu sổ cấp phát VBCC 

 


