UY BAN NHAN DAN QUAN 5 Ma hoa: QT18/P.KTDbB

TRUONG TRUNG CAP NGHE L4n ban hanh: 01

KY THUAT CONG NGHE Ngay higu lwc:.24./4/2021

HUNG VUONG

Tong sb trang: 04

QUI TRINH CAP VAN BANG, CHUNG CHI CHO NGUOI HQC

1. MUC DicH:

Nham thdng nhét cach thire, phwong phép in 4n, cép phat va quan ly vin bing, chimng
chi dbi vai hoc sinh, hoc vién tét nghiép, hoan thanh chuong trinh, dam bao thuén loi, khoa
hoc va dang phap luat.

2. PHAM VI :

Ap dung khi i in an, cép phat va quan ly van bing, chiing chi cho hoc sinh, hoc vién tét
nghi¢p h¢ trung cap, hé so cdp va hoan thanh cac khoa dao tao thudng xuyén tai trudong
Trung cip nghé K thust Cong nghé Hung Vuong.

3. DINH NGHIA/THUAT NGU' VA CAC TU VIET TAT :

- HT: Hiéu truéng

- P.CTHS: Phong Cong tac hoc sinh — sinh vién

- P.DT: Phong Pao tao

- P.KXTDB: Phong Khéo thi va Pam bao chét luong

- P.TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh — Quén tri

- QD: Quyét dinh

- CTDT: Chuong trinh dao tao

- HS: Hoc sinh

- HV: Hoc vién

- CMND/CCCD: Chung minh nhan dén/Cén cudce céng dan

4. VAN BAN PHAP LY

- Théng tu sb 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017 cla Bo tru’(mg B6 Lao dong —
Thuong binh va X& héi ban hanh quy dinh vé mau bang tbt nghiép trung cép, cao dang;
viée in, quan ly, cép phat, thu hdi, hiiy bo bing tbt nghiép trung cép, cao ding;

- Thong tu s6 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/12/2018 cta Bo truong Bo Lao dong —
Thuong binh va X& hoi sira d6i, bd sung mot sb6 didu Théng tu sb 10/2017/TT-BLDTBXH
ngay 13/3/2017,

Quyet dinh s6 37/QP-KTCNHV ngay 15/3/2018 cia Hi¢u trudong Trudong Trung cép
nghe Ky thuat Cong ngh¢ Hung Vuong vé ban hanh quy dinh mau bang t6t nghi¢p trung
cap, chiing chi 50 cdp, dao tao thuong xuyén; in, quan ly, cép phat, thu hdi, hiy bo bing t6t
nghi¢p trung cap, ching chi so cap, dao tao thudng xuyén;

Quyet dinh s6 06/QD-KTCNHV-KTDBB ngay 07/01/2019 cua Hi¢u trudng Trudng Trung
cap nghe Ky thuat Cong nghé Hung Vuong vE diéu chinh, bd sung quy dinh quy dinh mau
bing tt nghiép trung cdp, ching chi so cép, dao tao thuong xuyén; in, quén ly, cip phat,
thu hdi, hiy bo bang tdt nghiép trung cAp, chirng chi so cap, dao tao thudng xuyén;

Quyet dinh s6 175/QD-KTCNHV ngay 29/10/2020 cua HiCu truong Truong Trung cap

nghé Ky thudt Cong ngh¢ Hung Vuong vé phé duyét mau phdi bang t6t nghiép trung cap
va mau ph01 ban sao bang tét nghiép trung cap.

5. LUU DO:
Khoéng ap dung
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6. PAC TA
6.1. Trach nhiém:

- Pai dién lanh dao c6 trach nhi¢ém soat xét va duy tri qu1 trinh nay.
- Céc don vi, ca nhan c6 trach nhiém thyc hlen theo qui dinh ctia qui trinh nay.

6.2 Qui trinh cAp bang t6t nghiép trung cip cho ngudi hoe

S THOT HAN ]
TT NOI DUNG CONG VIEC T]fr%gliﬁgN HOAN BIEU MAU
; e THANI
Tiép nhan 01 by QD va danh séch HS Ngay sau
B1 | tt nghiép da duge Hiéu truong phé P.CTHS khi
duyét tir P. I—)T co Qb
Lap dé xuat in bang tot nghiép cho 5 BMO1-
b holc) sinh SR P.LIHS Olngay | oT18/P.KTPB
Xem xét, phé duyét dé xuét
B3 |- Neu duyét thi chuyén qua B4 PDLD 01 ngay
- Néu khong duyét thi chuyén lai B2
T& chiic in vin bang theo ding QD va 05 ngay
B4 | janh sach HS bt nghi¢p R lam viée
Kiém tra vin bing da in so vai QD va
danh séach HS t6t nghiép:
- Neu ding thi ky nhay vao danh sach 0,5 ngay
2 HS tét nghiép va chuyen qua B6 B lam viéc
- Néu sai thi chuyén vé B4 dé thuc
hién in lai
Kiém tra van bang da in so voi QP va
danh séch HS t6t nghiép: 0.5 nes
B6 |- Neu dung thi chuyen qua B7 P.TCHC {am viée
- Néu sai thi chuyén vé B4 dé thuc ;
hién in lai
B7 Xem xét, ky duyét vin bang theo QD HT 02 ngay
va danh séch HS tdt nghlep lam viéc
Tiép nhan, dong dAu ndi trén hinh va 01 nea
B8 | dong déu do vao vin bang da dugc P.TCHC 1am \%ié{:
HT ky duyet i
- Ghi vao S6 cép bing tbt nghiép
Bo |- Phal ghi day du, 1o rang, chmh xac P.CTHS 04 ngay BMO02-
56 vao Sb va thong tin bang tot nghiép ' lam viéc QT18/P.KTDB
vao Sb, tranh tdy x6a trong S6
T6 chire phat vin bang theo ké hoach
18 t6t nghi¢p cua Truong:
-HS xuét trinh CMND/CCCD hoadc
gidy t& iy than (hop 1), néu nhén
thay thi phai c6 thém gidy uy quyén c6
xéc nhan cua dia phuong. g BMO02-
ST Ngudi phat bing kiém tra gidy to RCTEHR 01 gay QT18/P.KTDB
dam bao hop 1€
- Cép bang cho HS dam bao dung dbi
fuong.
-HS klem tra thong tln vin bang va
ky vao S6 cép bang tot nghiép
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THOI HAN

TT NOI DUNG CONG VIEC BYPEE HOAN BIEU MAU
¥ J THU'C HIEN THANH
- Chdt S&; Quan ly, luu trir S6 cép va
van bang con lai theo dung quy dinh,
dam bao an toan, tranh bi that lac, hu o oo
hong. Iat 02 Ca(i
Bil o E e B - P.CTHS biéu méu cua
- Tiép tuc cap van bang con lai cho
nhitng HS chua dén nhan trong 1& e,
phét bang theo diing quy dinh tai
B10
6.2 Qui trinh cAp chitng chi cho ngudi hoc
BO PHAN | THOI HAN
TT | NOI DUNG CONG VIEC THUC HQAN BIEU MAU
HIEN THANH
pi | 4P d¢ xuat mua ching chi chohoe | i p BT | 01 ngay
vién (tir dau nam hoag khlfcan) BMO3-
|- B 0S5, [k U st TPDT ‘ QT18/P.KTDB
B2 | - Néu duyét thi chuyén qua B4 DDLD 01 ngay
- Néu khong duyét thi chuyén lai Bl
Tiép nhan 01 b QP va danh sach » i
B3 | HV tbt nghiép/hoan thanh CTPT da | Gido vy P.DT | "% Sg% .
duoc Hiéu trudng phé duyét
Tb chtic in ching chi theo ding QD 05 ned
B4 | va danh sach HV tot nghi¢p/hoan Gido vu P.DT 1am \%ié{:
thanh CTDT '
Kiém tra chimg chi da in so véi QD
va danh sach HV t6t nghiép/hoan
thanh CTDT:
- Néu dung thi ky nhdy vao danh 0,5 ngay
B5 | sich HV tt nghiép/hoan thanh RETHR lam viéc
CTPT va chuyén qua B6
- Néu sai thi chuyén vé B4 dé thue
hién in lai
Kiém tra chirng chi da in so v6i QD
va danh sach HV tt nghiép/hoan
thanh CTDT: 0,5 ngay
B6 Néu diang thi chuyén qua B7 PICHC lam vige
- Néu sai thi chuyén vé B4 d thuc
hién in lai
Xem xét, ky duyét chirng chi theo 01 nea
B7 | QP va danh séch HV tét HT e i
nghiép/hoan thanh CTDT '
Tiép nhan, dong du noi trén hinh va 0.5 nod
B8 | déng déu do vao chimg chi da duge P.TCHC 0 neay
i N am viéc
HT ky duyét
- In thong tin vao Sb cap chung chi BMO04-
bg: |- $6 vao S6 va thong tin chimg chi BT 02 ngay QT18/P.KTDB
vao SO phai ddy du, ro rang, chinh ' lam viée BM13b-
x4c, tranh tdy xéa trong SH QTO09/P.DT

QT18/P.KTDB
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BQ PHAN | THOI HAN ) .
TT | NOI DUNG CONG VIEC THUC }IQAN BIEU MAU
HIEN THANH
Phat chiig chi:
- HV xuét trinh CMND/CCCD hoic
gidy to tiy than (hop 18), néu nhén
thay thi phai cé thém gidy ty quyén BMO04-QT18/
¢06 xac nhan cua dia phu’mgg. ’ KTDB
B10 | - Nguoi phat chirmg chi kieém tra giay PBT 01 ngay BM13b-
to dam ‘péo hop 1¢é QT09/P BT
- Cap bang cho HV dam béo ding '
d6i tuong.
- HV kiém tra thong tin ching chi va
ky vao 80 cép chiing chi
- Chét S6; Quan ly, luu trit SO cap P
Bl1 chung chi theo ding quy dinh, dam Iat -t
i i ‘ Wl PBT bi€u mau cua
bao an toan, tranh bi that lac, hu ue 62
hong. T
7.BIEU MAU SU DUNG :
MA SO TEN BIEU MAU

BMO01-QT18/P. KTbB

Dé xuét in bang tbt nghiép cho hoc sinh

BM02-QT18/P. KTPB

S6 cAp bing tdt nghiép hé trung cip

BMO03-QT18/P. KTbB

D€ xuat mua ching chi so cap, PTTX

BM04-QT18/P. KTDB

SO cap chung chi so cédp

BM13b-QT09/P.DT

Sb theo dai két qua hoc tap

Nguwdi soan thio Ngwdi kiém tra ay i phe duyét
i 7;7 ’ b THUEJNG (o
i ky _ TRUNG CARNGHE
ky K/@{ﬂ/y’ } ,/ Kl THulr Ol Rk
. \HUNG VUONG/<
5 - A N
Ho va tén Tran Mgng Danh Ngu‘ffgl'l Ngoc Hanh am ng Trang Thuy
) TRUGNG PHONG | PHO HIEU TRUONG ; e
Chirc danh KT&DBCL, PHU TRACH HIEU TRUONG
QTI18/P.KTDB Ngay hiéu I\rC::,)ZCr../4I'202| 4/4




TRUONG TRUNG CAP NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KY THUAT CONG NGHE Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
HUNG VUONG
PHONG CONG TAC
HQC SINH, SINH VIEN - Qudn 5, ngay  thding ndm 20...
GIAY PE XUAT

V& in bing tot nghiép trung cap cho hoc sinh

Cén ctt Quyét dinh sé ..../OD-KTCNHV-DT ngay ..../.../20... cia Hiéu truong
Truong Trung cdp nghé Ky thudt Céng nghé Himg Vuwong vé cong nhan tot nghiép

Céin cir chike ndng, nhiém vu cia Phong Céng tdc hoc sinh, sinh vién.

Phong Coéng tac hoc sinh, sinh vién kinh dé nghi Hiéu truéng xem xét, cho phép in
... bang tét nghiép hé trung cip dé cAp phat cho hoc sinh khoéa .....da t6t nghiép. Cu thé

nhu sau:
. Pon vi S6 lwong Thanh tién . 4
TT No§i dung ¢inh (chi) (@dng) Ghi chi
1 Bang tot nghiép trung T
cap (ban chinh) dong/cai
) Béan sao Bang tét nghiép | ......
trung cap dong/céi
3 Bia Bang tot nghiép/Ban | ......
sao Bang tot nghiép dong/cai
TONG CONG:
Biing chi:

Kinh dé nghi Hiéu trudng xem xét, chap thuan./.

TRUONG PHONG NGUOI PE XUAT

BMO1 — QT18/P.KTDB Ngay hi¢u lyc;,J5/4/2021
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TRUGONG TRUNG CAP NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE Poc lap — Tu do — Hanh phic
HUNG VUONG
PHONG PAO TAO

Qudn 5, ngay  thdng  ndm 20...

GIAY PE XUAT
V& mua chirng chi so cap, chitng chi dao tao

Céin cit chi tiéu tuyén sinh hé so cdp, dao tao thuong xuyén cia Truong Trung cdp
nghé Ky thudt Cong nghé Himg Vicong dé dugc phé duyét;

Cén ci 56 lieong hoc vién 16t nghiép, hoan thanh chiong trinh dao tao ndm 20...(ghi
nam truoce do);

Cdn cit chire ndng, nhiém vu cua Phong Dao tqo.

Phong D#o tao kinh d& nghi Higu truéng xem xét, cho phép mua ....chung chi dé in,
cAp phat cho hoc vién nam 20....(ghi ndm hién tai). Cu thé nhu sau:

A Pon vi £ Thanh tién C o
TT Nogi dung tinh So lwgng (Pdng) Ghi chu
1 | Chitng chi so cap (ban chinh) dbng/céi
2 | Ban sao Chiing chi so cip dbng/chi
3 | Chung chi dao tao ddng/chi
TONG CONG:
Bing chit:
Kinh d& nghi Hiéu truéng xem xét, chip thuén./.
HIEU TRUONG TRUONG PHONG NGUOI PE XUAT

BMO3 — QT18/P.KTDB Ngdy hiéu lyc :9&/4/2021
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