SO LAO DPONG - TB&XH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
DAN TOC NOI TRU KHANH VINH

QUY TRINH '
Quan ly, cap phat va lwu trir van bang tot nghiép.

1. MUC PiCH

- Pam béo viéc cap phat vin bang t6t nghiép cho hoc sinh duoc chinh x4c,
chat ch€ va dung quy dinh.

- M6 ta nhiém vu cta don vi va c4 nhén c6 lién quan dén quy trinh nay,
dong thoi 1a co sé dé ca nhén thyc hién nhiém vu ctia minh.

2. PHAM VI AP DUNG

- B6 phan Pao tao — Day nghé.

- Cac B0 phan c6 lién quan.

3. QUY TRINH

3.1. In 4n hodc mua phoi ctia Téng cuc Day nghé.

3.2. Ping ky xac nhan phéi bang.

3.3. In hodc mua phdi bing va bang sao vdi sé luong tuong Gng véi quy
mo tuyén sinh dao tao.

3.4. Phan cong can bo dam nhén cong tac quan ly phoi bang, chimg chi.

3.5. Nhap kho s6 lugng phéi bang di in hoic mua.

3.6. Xuét phoi bing theo dé xudt cia BP. Dao tao — Day nghé.

3.7. Vao sb cap phéi bang chimg chi.

3.8. Xac nhan tinh trang phoi bang bi hong va cip méi.

3.9. Cép ban sao phéi bang, ching chi theo yéu cau cua hoc sinh va dung
quy dinh.

3.10. Luu trir cac quyét dinh céng nhan tdt nghiép, danh sich t6t nghlep,
cac quyét dinh chinh stra sai sét thdng tin trén vin bang, cong van tra 1oi viéc
thdm tra van bing,

3.11. Pinh ky hang ndm kiém tra tinh hinh cap phat van bang trinh lanh
dao truc tiép dé xin y kién vé viéc quan 1y, s dung, cap phét vin bang, céc
truong hop vin bang chua c6 ngudi nhan.

3.12. Kiém tra céc sd sach nhap, xuét, sb cap phoi béng, chuing chi theo
dinh ky hang nam./.

Khdnh Vinh, ngay 20 thang 01 nam 2017
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