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1. MUC PiCH

- Quy trinh nay nham quy dinh théng nhét cac budc trong quy trinh in, cAp
phat va quan ly cac loai phoi van bang ching chi. Dam bao néi dung in trén van
bang, ching chi chinh xac va dung quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay dugc ap dung trong viéc in, cap ‘phat va quan ly cac loai
vian bang, chimg chi cho sinh vién hé dai hoc va cao dang chinh quy cia truong
Dai hoc Tai nguyén va Méi truong TP. HCM.

- Phong Dao tao chiju trach nhiém chu tri, phéi hop cung cac don vi, c4
nhan lién quan tham muu cho Lanh dao nha truong trong qua trinh t6 chac thuc
hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Quyét dinh s0 2186/QD-BTNMT ngay 03 thang 10 nam 2014 cta Bo
truong Bo Tai nguyén va Moi truong vé viéc quy dinh chtc ning, nhiém wvu,
quyén han va co cau t6 chirc ctia Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi truong TP.
Ho6 Chi Minh;

- Quyét dinh s6 482/QD-TDHTPHCM ngay 04 thang 9 nim 2013 cua
Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong ve€ viée ban hanh Quy ché hoc vu dai
hoc va cao dang chinh quy theo h¢ thong tin chi;

- Thong tu 19/2011/TT-BGDDT ngay 24/05/2011, cia BJ gido duc va
dao tao vé viéc Ban hanh mau bang tot nghiép dai hoc.

- Quyét dinh sb 33/2007/Qb-BGD&DT ngay 20/6/2007 cua B truong Bo
Gi;io duc va DPao tao vé viéc ban hanh Quy ché van bang, chimg chi cua h¢
thong gido duc quoc dan.

- Thong tu 22/2012/TT-BGDDT ngay 20/06/2012, cua By Gido duc va
Pao tao V,é viéc Stra doi, pé sung mot so di€u cua Quy ché van brgmg, chirng chi
cua hé thong gido duc qudc dan ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/2007/Qb-
BGD&DT ngay 206/2007 ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- PDT : Phong Dao tao
- SV > Sinh vién

- Qb : Quyét dinh

- DS : Danh sach

- TN : Tot nghiép

- VBICC : Van bang/ Chimg chi
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Luu d6 mé ta quy trinh

Trach nhiém

Noi dung

Tai liéu/ biéu mau

Phong Pao tao/ Sinh
Vvién

|

Thong bdo DS SV dugc in

VB/CC, kiém tra va chinh sira

|

Phong Dao tao

A 4

BM-DT-15-01(Danh sach

Lap danh sach in VB/CC < in VB)

BM-DT-15-02 (Danh
sach in CC)

EPc‘.mngjlg Cf ao/ Can Chuyén DS cho can b6 in

o 1n VBJ/CC. Kiém tra, déi chiéu |

Phong Pao tao/ Can v BM-DT-15-03

bd in VB/CC Ban giao phdi VB/CC (Bién ban ban giao
VB/CC)

Cén b6 in VB/CC Y

In van bang, ching chi

Phong Pao tao/ Céan
bo in VB/CC

A 4

Ban giao van b

ang, chung chi

BM-DT-15-03 (Bién ban
ban giao VB/CC)

Truong phong dao
tao

A 4

Trinh Hiéu truong ky VB/CC

}

Hiéu truong

Phong Hanh chinh-
Tong hop

'

Pong dau

Phong Pao tao

A 4

Vao (hoic in) s6 gbc cip phat

VB/CC

BM-DT-15-04 (S0 cap
phat van bang TN)
BM-DT-15-05 (S6 céap
phéat chiing chi)
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Trach nhiém Noi dung Tai liéu/ biéu miu
Phong Pao tao/ Hi¢u - ) ”
truéng Phat VB/CC Icho sinh vién
Phong Pao tao Y .
[ Luu trir ho so ]

5.2 Dién giai lvu do
5.2.1. Thong bao danh sach SV dwoc in VB/CC, Kiém tra va chinh sira

- Lép danh sach sinh vién dugc in bang tir quyet dinh t&t nghiép hoac quyét
dinh cap chimg chi. Thong bao cho sinh vién kiém tra cac thong tin bao gom:

o Ho vatén
o Ngay thang nam sinh
o Gidi tinh
o Xép loai tét nghiép
- Néu c6 sai sot thi sinh vién phan hoéi vé phong Pao tao dé kiém tra doi
chiéu tryc tiép véi sinh vién.
5.2.2. Lap danh sach in VB/CC

- Phong Dao tao 1ap danh sach in VB/CC cho sinh vién theo cac ndi dung
dugc yéu cau trén VB/CC.

o Danh sich in bang t6t nghiép (BM-PT-15-01)
o Danh sach in céc loai ching chi (BM-DT-15-02)
5.2.3. Chuyén DS cho cin bd in VB/CC. Kiém tra, ddi chiéu
- Phong Pao tao chuyén ho so cho can bo in VB/CC bao gom:
o Danh séch sinh vién dugc in VB/CC (ban file, ban cing)

o Quyét dinh cong nhan tot nghiép hoic Quyét dinh cip phat ching chi
(ban cung)

- Canbdin kiém tra s6 lugng trong danh sach in véi quyét dinh cong nhan
tot nghi€p hoac quyét dinh cap phat ching chi.

- Néu can bd in 4n phat hién sai s6t hoac thic méc thi quay lai budce 5.2.1.
5.2.4. Ban giao phdi VB/CC

- Can b6 in nhan ph6i VB/CC tu phong Dao tao. Lap bién ban ban giao
theo mau BM-DT-15-03.

5.2.5. In viin bang, chirng chi
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- Céan bd in VB/CC tién hanh in, kiém tra va d6i chiéu theo danh sach.
5.2.6. Ban giao van bang, chirng chi
- Can bo in VB/CC ban giao lai cho phong Dao tao:
o VB/CC da in xong;
o VB/CCin sai;
o Phoi VB/CC con thtra.
- Lap bién ban ban giao theo mau BM-DT-15-03.
5.2.7. Trinh ky Hi€u truéng

- Truong phong Dao tao trinh ky truc :[iép voi Higu truong cac VB/CC da
in xong kém theo quyét dinh cong nhan tot nghiép hodc quyét dinh cap phat
ching chi.

5.2.8 Ky vin bang/ CC
- Hiéu truong ky VB/CC cho sinh vién theo quyét dinh.
5.2.9. Péng diu

- Sau khi HiGu truong ky xong, truong phong Dao tao gui VB/CC cho
phong Hanh chinh-Tong hop dé tién hanh dong dau.

- Phong Hanh chinh-Téng hop déng dau xong va giao lai cho trudng phong
bao tao.

5.2.10. Vao sb hodc in s6 gbc cap phat VB/CC

- Ph(‘)ng Pao tao vao s cip phat van bang Tét nghiép theo mau BM-DT-
15-04; s6 cap phat chirng chi theo mau BM-DT-15-05.

- Théng bao cho sinh vién dén nhan VB/CC.
5.2.11. Lru trir ho so

- Tong két cac tai li€u can luu trit ban giao cho can bd luu trit cua phong.

6. LUU HO SO
T Tén viin ban can luu Trach nhiém luu Thoi gian luu
1 | Danh sach in VB/CC - Phong Paotao |- Lau dai
2 | Bién ban ban giao VB/CC - Phong Paotao |- Lau dai
3 | S6 gdc cap phat VB/CC - Phong Paotao |- Lé,u dai
z ) : - Phong Dao tao - Bén khi c6 bién ban
4 | SO VB/CC in sai & hity phéi VB/CC
- Phong Pao tao |- Can b0 luu trit cua
5 | S6 VB/CC con thira phong bao quan dung
dé in cho ky in sau
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7. PHU LUC, BIEU MAU

TT | Mai biéu miu Tén biéu miu
1 BM-DT-15-01 | Danh sach in vin bang t6t nghiép
2 BM-DT-15-02 | Danh sach in ching chi
3 BM-DT-15-03 | Bién ban ban giao VB/CC
4 | BM-PT-15-04 | S6 cip phat vin bang tt nghiép
5 | BM-BT-15-05 |S6 cip phat ching chi
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