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QUY TRÌNH CÔNG 

NHẬN KẾT QUẢ  ẤP 

 HỨN   HỈ N OÀI 

TRƢ N  

Mã số: QT.04/TTNN-TH 

 

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 Định. 

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 

 

 
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 trƣớc đó) 

Trang Hạng mục sửa đổi Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi 
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I.  MỤ   Í H 

Nhằm quy định thống nhất về trình tự quản lý, lƣu trữ các loại hồ sơ nghiệp vụ 

của trung tâm theo đúng thủ tục, quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, qua đó nâng 

cao chất lƣợng đào tạo và quản lý của Trƣờng Cao Đẳng Công nghiệp Nam Định; 

II. PHẠM VI ÁP DỤN  

- Áp dụng trong phạm vi Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học Trƣờng Cao đẳng 

Công nghiệp Nam Định; 

- Áp dụng trong hoạt động quản lý các hồ sơ nghiệp vụ trong quá trình hoạt 

động của trung tâm Tin học tại trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định. 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ” của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành theo quyết định số 43/2007/QĐ-BGD&ĐT, ngày 

15/8/2007; 

- Quyết định số 5599/QĐ-BGDĐT ngày 01 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo Ban hành Quy định về quy trình cấp phát phôi văn bằng, chứng chỉ tại 

cơ quan Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thông tƣ số 03/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 01 năm 2011 về việc ban 

hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm ngoại ngữ, tin học. 

- Quyết định số 30/2008/QĐ-BGDĐT ngày 06 tháng 06 năm 2007 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo Ban hành Quy định về tổ chức đào tạo, bồi dƣỡng, kiểm tra và cấp 

chứng chỉ ngoại ngữ, tin học theo chƣơng trình giáo dục thƣờng xuyên. 

- Căn cứ quyết định số: 969/QĐ-CĐCNNĐ ngày 7 tháng 10 năm 2010 của Hiệu 

trƣởng trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định về việc thành lập Trung tâm Ngoại 

ngữ - Tin học 

- Căn cứ quyết định số: 967/QĐ-CĐCNNĐ ngày 7 tháng 10 năm 2010 của Hiệu 

trƣởng trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định về việc ban hành quy định chức năng 

và nhiệm vụ của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

IV. THUẬT N Ữ VÀ TỪ VIẾT TẮT 

4.1 Giải thích thuật ngữ 

- Chứng chỉ Tin học ngắn hạn: là chứng chỉ Tin học trình độ A hay chứng chỉ 

AutoCAD của các Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học thuộc các trƣờng ĐH Quốc gia, ĐH 

Bách khoa Hà Nội, ĐH Sƣ phạm ..... 

- Bảng sao chứng chỉ: là bảng photo của các loại chứng chỉ nêu trên. 

- Danh sách chứng chỉ kiểm định: là bảng liệt kê họ tên, ngày sinh, nơi sinh, số 

hiệu chứng chỉ của học viên đƣợc các trung tâm nêu trên cấp chứng chỉ chứng nhận. 
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- Mã số sinh viên: là mã số mà trƣờng CĐ Công nghiệp Nam Định cấp cho mỗi 

sinh viên chính qui khi bắt đầu vào học tại trƣờng. 

- Thời hạn nhận chứng chỉ kiểm định: là thời gian từ ngày 01/10 năm trƣớc đến 

ngày 15/07 năm sau mà sinh viên nộp cho trung tâm Ngoại ngữ - Tin học. 

- Lịch làm việc tiếp nhận chứng chỉ: là những ngày qui định làm việc trong tuần 

mà sinh viên có thể mang chứng chỉ nộp cho trung tâm Ngoại ngữ -Tin học. 

4.2 Từ viết tắt 

- MSSV Mã số sinh viên 

- CC Chứng chỉ Ngoại ngữ, Tin học ngắn hạn 

- BSCC Bảng sao chứng chỉ 

- DSCC Danh sách chứng chỉ gởi đi kiểm định 

- BĐH Ban điều hành trung tâm 

- GD Nhân viên ghi danh 
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 V. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Lƣu đồ: 

 hịu trách nhiệm 

Các bƣớc thực hiện Mô tả/ Tài liệu liên quan Thực 

hiện 

Phối 

hợp 

BĐH   

 

 

 

Xem 5.2.1 

 

BĐH 
GD, 

HSSV  

 

 

 

 

Xem 5.2.2 

 

BĐH 
BGH, 

TCHC 

 

 

 

Xem 5.2.3 

 

BĐH 
BGH, 

TCHC 

 

 

 

Xem 5.2.4 

BĐH   

 

Xem 5.2.5 

 

 

Thông báo tiếp 

nhận chứng chỉ 

Thực hiện tiếp nhận 

bảng sao chứng chỉ 
 

Thực hiện thẩm tra 

chứng chỉ 

Công bố kết quả  

Lƣu hồ sơ 
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5.2. Mô tả Quy trình dạng bảng 

STT  ông việc Thực hiện 
Thời 

gian 
 ịa điểm Quy trình thực hiện Biểu mẫu 

5.2.1 

Thông báo 

thời hạn 

nộp CC 

BĐH 
Đầu năm 

học 

Văn phòng 

TTNN-TH 

- BĐH căn cứ vào kế hoạch đào tạo, lịch đào 

tạo thông báo thời hạn nhận CC, BSCC để kiểm 

định. 

- HSSV có CC không phải do trƣờng CĐ-

CNNĐ cấp thì nộp về trung tâm để thẩm tra. 

 

5.2.2 

Thực hiện 

tiếp nhận 

CC 

BĐH, 

HSSV 

Trong 

thời hạn 

nhận CC 

Văn phòng 

TTNN-TH 

- BĐH tiếp nhận CC, BSCC từ HSSV theo thời 

gian đã thông báo 

- Đối chiếu CC bản gốc và BSCC 

- Hƣớng dẫn ghi MSSV, lớp, ngày nộp lên 

BSCC. 

- Trả lại CC gốc cho HSSV 

- Nhận BSCC lƣu trữ. 

 

5.2.3 

Thực hiện 

thẩm tra 

CC 

BĐH, 

BGH, 

TCHC 

Khi hết 

hạn nhận 

nộp CC 

 

- Phân loại CC theo nơi cấp. 

- Lập DSCC. 

- Trình BGH ký. 

- Gửi phòng TCHC đóng dấu. 

- Gửi công văn đi đến các trƣờng. 

 

5.2.4 
Công bố 

kết quả 

BĐH, 

TCHC 
 

Văn phòng 

TTNN-TH 

- Nhận kết quả trả lời từ các trƣờng.  

- Niêm yết thông báo kết quả công nhận hay 

không công nhận CC cho HSSV. 

 

5.2.5 Lƣu hồ sơ BĐH  
Văn phòng 

TTNN-TH 

- Cập nhật kết quả vào bảng điểm của SV 

- Lƣu hồ sơ. 
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VI. HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ 
 ơn vị, cá 

nhân lƣu 
Nơi lƣu Thời gian lƣu 

1 
Danh sách chứng chỉ có kết 

quả kiểm định 
BĐH TTNN-TH 5 năm 

2 Bảng sao chứng chỉ BĐH TTNN-TH 5 năm 

 

VII. PHỤ LỤ : 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


