~ QUYTRINH ]
THU'C HIEN HUY BO PHOI, VAN BANG, BAN SAO
TRINH PO THAC Si, TIEN SI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. Co sé thue hién
1.1. Muc dich, pham vi ap dung

- Théng nhét trinh ty, tha tuc, ban hanh rong rai cho cac don vi, ¢4 nhan cé lién
quan thyc hién ding theo quy dinh cua phap ludt. Phan cong trach nhiém cac budc
thuc hién.

- Tét ca cac ca nhan di tot nghiép trinh d6 sau dai hoc, hinh thirc chinh quy cia
Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban ap dung

- Théng tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019 caa Bo trudng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang t6t nghiép trung hoc co so,
bang tot nghiép trung hoc phd thong, bang tt nghiép trung cap su pham, bang tot
nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chimg chi cta hé thong gido
duc quéc dan;

- Thong tu s6 27/2019/TT-BGDBDT ngay 30 thang 12 nam 2019 cia Bo trudng
B6 Giao duc va Pao tao quy dinh ndi dung chinh ghi trén van bﬁng va phu luc van
bé“mg gido duc dai hoc;

- Quyét dinh s6 106/QD-PHCT ngay 19 thang 01 nim 2021 cta Hiéu trudng
Truong Pai hoc Can Tho ban hanh Quy ché quan 1y van bang, ching chi ciia Trudng
Pai hoc Céan Tho;

- Quyét dinh s6 879/QD-DHCT ngay 15 thang 4 nam 2021 cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Can Tho ban hanh MAu vin bang cta Trudong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir viét tat

- KSbH: Khoa Sau dai hoc

- DHCT: Dai hoc Cén Tho

- VB: vin bang

- CC: chung chi

- BSVB: ban sao van bang

-QLPVBCC:  quan Iy phoi vin bang, chimg chi

-TT27: Thong tu s6 27/2019/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nim 2019
-TT21: Thong tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019
- Qb 106: Quyét dinh s6 106/QD-DHCT ngay 19 thang 01 ndm 2021

- Qb 879: Quyét dinh s6 879/QD-PHCT ngay 15 thang 4 nam 2021

- Qb: quyét dinh

- HS: ho so

-HPHPVB:  hgi dong huy phdi vin bang
- HDHPVB,CC: hgi dong huy phdi van bang, ching chi



2. Noi dung quy trinh:
2.1. Quy trinh thu héi, hity bé VB

Cac buée thue hién

Can ctr thyc hién

Nguwoi thue hién

Quy trinh thu héi, hity bé VB duwgc thue
hién cho cac trwong hop sau:

- C6 hanh vi gian ldn trong tuyén sinh, hoc
tdp, thi cir, bdo vé do dan, khéa ludn tot
nghiép, lugn van, lugn dn hoac gian ldn
trong viéc lam ho so dé dwoc cap van bang,
churng chi;

- Cdp cho nguoi khéng du diéu kién;

- DO nguoi khdng cé tham quyén cdp;

- Van bcfng, chitng chi bi tcfy xoa, swa chira;

- Bé cho ngueoi khdc sir dung.

-Diém a,b,c,d,d
khoan 1 Diéu 25 cta
TT21;

-Diém ab,c,d,d
khoén 1 Piéu 24 Qb
106.

Buéce 1: Kiém tra HS, ra QD thu hdi VB, néu | - Khoan 3 Piéu 25 | - Khoa SBH

15 1y do thu hoi, hity bo trinh Hiéu truong ky. cua TT21, - Hiu truéng

(Hiéu truong va thu trudng don vi theo quy | - Khoan 3 Diéu 24

dinh cua phap luat hoac duoc Hi¢u trudng uy | cua QD 106.

quyén ra QP thu hoi, hiy bo VB,CC).

Budée 2: Phat hanh, thong bao dén ca nhan, | - Diém g khoan 2 - Khoa SBH

don vi ¢6 lién quan va thu hoi VB. Diéu 5, Piéu25va | - C4 nhan bj thu hdi
- Nguoi duoc cép VB ¢6 trach nhiém nop lai | 26 cua TT21; VB va cac don vi co
VB cho co quan c6 thim quyén thu hdi VB | - Diém g khoan 2 lién quan.

trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc | Pidu 4, Piéu 24 va | - Khoa SDH

QD thu hoi VB. Truong hop VB bi mét phai | 25 ciia QP 106

cam két béng van ban vé viéc bi mat VB va

chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung

cam két.

- Cbng khai trén website.

Buéce 3: Lap bién ban huy VB, trinh ky | Quy dinh quan ly - Khoa SbH
HDHPVB, HS bao gom: phdi VB, CC cua - Hoi ddng huty phoi
- QD Thanh l4p HPHPVB; Truong VB

- QD thu héi VB;

- Bién ban vé viéc huy VB,;

- VB huy d3 dong diu “BANG HUY” va cit

goc.

Budce 4: Luu trit HS theo quy dinh. Khoa SBH




2.2. Quy trinh thu héi, hity bé, cap lai VB:

Cac buée thue hién

Can ctr thyc hién

Nguwoi thue hién

Quy trinh cép lai VB dwgc thue hién cho
cac trwong hop sau:

- Do 16i ciia Truong va don vi dwoe Truong
1y quyén cdp van bang, chitng chi.

- Truwong hop van bang, chimg chi di cdp
nhung phat hién bi in hodac viét sai do 16i ciia
Truong Pai hoc Can Tho thi Truong cé
trach nhiém cdp lai ban chinh vin bdng,
chitng chi.

-Diém e khoan 1 diéu 25
va khoan 1 Diéu 18 cia
TT21;

-Piém e khoan 1 diéu 24
va khoan 1 Diéu 17 cia

QD 106

Buéc 1: Nguoi co yéu cau cip lai VB giri | -Khoan3DPiéu18ctia | - Khoa SDH

tryc tiép hoic qua duong buu dién cho | TT21; - C& nhan ¢6 nhu cau
Truong mot bo HS gom: - Khoéan 3 Biéu 17 ctia

- Pon d& nghi cap lai VB (MAu 1); QDb 106.

- VB ban chinh dé nghi cap lai;

- Gidy to ching minh Truong in hodc viét sai VB.

Buéc 2: Xt Iy HS. -Khoan3Piéu18va | - Khoa SDH

- Ra QD thu hdi VB néu 15 1y do thu héi, huy | Diéu25 cia TT21; - Hiéu trudng

b6 va cap lai trinh Hiéu truong ky; -PiémbKhoan3Picu | - Khoa SBH

(Trong thoi han 5 ngay lam viéc ké tir ngay | 17 vabicu24 cia Qb

nhan da HS hop 18, Truong xem xét QP cép | 106.

lai VB; néu khong cép lai thi tra 15i bang vin

ban va néu ro ly do).

- Cbng khai trén website.

Budc 3: Lap bién ban Huy VB, trinh ky | Quy dinh quan ly phdi | - Khoa SDH
HPHPVB, HS bao gom: VB,CC ctia Truong. | - Hoi dong huy phdi
- QD Thanh lap HDHPVB; VB.

- QD thu hdi, hay bo va cip lai VB;

- Bién ban vé viéc huy VB;

- VB huy dé déng dau “BANG HUY” va cit goc.

Budrc 4: Lap HS dé nghi xuat phoi VB tuong | -Quydinhquanlyphdi | - Khoa SDPH

g v6i VB da hiy, HS bao gom: VB, CC ctia Truong. - T6 quan ly phoi VB
- QD thu hdi, hay bo va cip lai VB; -Piém ¢ Khoan 3 Diéu

- Bién ban vé viéc hity phéi VB; 18 ctia TT21;

- Ban photo VB huy; -Piém ¢ Khoan 3 Diéu

- Danh séach trinh ky VB. 17 cta QD 106.

* Truong hop mau VB,CC tai thoi diém cap
VB,CC di thay d6i, Trudong st dung mau
VB,CC hién hanh dé cap cho ngudi dugc cip
lai van VB,CC.




Buée 5: In va cap lai cho ngudi hoc. -TT27; Qb 879; - Khoa SbH
-Pidu 18cuaTT21; | - Hiéu trudng
-Piéu 17 ctia QP 106.
Buéc 6: Lap Phu luc s6 goc ky nhan VB. -Piéu 19 cia TT21; | - Khoa SBDH
Phat cho nguoi duoc cép lai. -Piéu 18 ca Qb 106. | - CénhénduoccéplaiVB
Buéc 7: Cong khai trén website va luu trir | -Biéu25;26cta TT21; | - Khoa SPH
HS theo quy dinh. - Dicu24;25ca Qb 106

2.3. Quy trinh hity phéi VB,CC bi 16i trong qua trinh in, bi hw héng (in
sai, tem bi 16i, dinh muc, dong déu lem,...), do ban hanh mau méi hodc vi cac ly

do khac khong con sir dung:

Cac budc thuc hién Can cir thuc hién Nguoi thuce hién
Buée 1: Lap bién ban hiy phdi VB,CC trinh | -Diéu 11 ciia TT21; | - Khoa SPH
ky HDPHPVB,CC, HS bao gdm: - Picu 10 coa QP | - Hoi dong hay phoi
- QD Thanh lap Hoi dong HDHPVB,CC; 106 VB,CC
- Bién ban vé viéc hity phdi VB,CC;
- VB,CC huy di dong dau “BANG HUY” va
cit goc.
Buwée 2: Lap HS dé nghi xuit phdéi VB,CC | Quy dinh quan 1y | - Khoa SPH
tuong tng vi VB,CC da huy bao gom: phdi VB, CC cua | - T6 quan 1y phoi VB
- Bién ban vé viéc hity phdi VB,CC; Truong
- Ban photo VB,CC huy;
- Danh séch trinh ky VB, CC.
* Truong hop huy phdi VB,CC do ban hanh
mau moéi hodc vi cac 1y do khac khéng con
st dung thi khong thuc hién budce 2, 3, 4, 5.
Buée 3: In va cp lai cho ngudi hoc theo quy dinh. | - TT27; - Khoa SbH
- Qb 879;
-Didu 11cta TT21;
- Piéu 10 cia QP
106.
Buéc 4: Lap so goc ky nhan VB, phét cho | - Diéu 19 ctia TT21; | - Khoa SPH
nguoi hoc. - Piéu 18 cua QP
106.
Buéc 5: COng khai trén website. - Piéu 26 ciia QD | - Khoa SDH
106;
- Piéu 25 cua QD
106.
Budc 6: Luu trit HS theo quy dinh. - Khoa SbH




2.4. Quy trinh hiy BSVB:

Cac buée thue hién

Can cu thyc hién

Nguoi thue hién

Budc 1: Lap bién ban huy phoi BSVB, trinh
Trudng phong, ngudi quan 1y phoi, nguoi
thuc hién ky tén.

DPéng diu “BANG HUY” 1én phoi BSVB hong.

Buwdc 2: Lap HS tng phéi BSVB tu ong
Nguyén Htra Duy Khang, in thay thé cho
nhiing phoi da hity, HS gom:

- Phiéu tmg phoi BSVB;

- Bién ban huy phéi BSVB,;

- BSVB huy.

Budc 3: In BSVB tuong tmg véi sb luong huy.

Buéc 4: Lap s6 goc ky nhan BSVB, phat cho
nguoi dé nghi cap BSVB.

Budce 5: Luu trit HS theo quy dinh.

CV58/PT ngay
31/12/2021 cua
Truong PPT
viéc

vé
phan  cong
nhiém vu vién churc
trong cong tac quan
Iy va cép phat VB
va BSVB.

- Khoa SBH

- Khoa SBH

- Khoa SBH




I1.LUU PO

2.1. Quy trinh thu héi, hity bé viin bang

Budc Luu do Noi dung cong viéc thljr%li’l(;’:}n 1;11131 ‘lg];g: Shh(:
- Truong DPHCT phat hi¢n - Vién chuc |Theo lich
nguoi dugce cép VB hodac ca KSPH duoc |cua Hiéu
nhan, co quan té giac cac phan céng |[trudng
truong hop sau: - Hi¢u

+ CO6 hanh vi gian lan trong |[trudng
tuyén sinh, hoc tap, thi ctr, bao
vé dd 4n, khoa luan tdt nghiép,
Kiém tra HS, ra luan Vé'n: lu?,l’l an hoa;lc gian le}n
1 OP thu hdi trong viéc lam HS dé duogc cap
VB,CC;
+ Cép cho ngudi khong du
diéu kién;
+ Do nguoi khong co tham
quyén cip;
+ VB,CC bi téy x0a, sua chira;
+ Dé cho ngudi khéc sir dung
- Kiém tra HS;
- Ra QD thu hoi VB.
- Phat hanh QD thu hdi VB dén |- Vién chire |30 ngay
Y ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan; KhSADHAdUQC
A- . dan con
2 Phat hanh, thong - Thu hoi VB; P 4 nhan bi
béo, thu hdi VB - Cbng khai trén website. thu hoi VB,'
t6 chirc co
li€n quan
v - Lap bién ban huy VB; - Vién chie |1 ngay
- Trinh ky HDHPVB. KSDBH duge
3 Hity phoi VB phan cong
- Ho1 dong
hiy phoi
VB
¥ Luu trir HS theo quy dinh. Vién chue |1 ngay
4 KSDBH duoc
Luu HS

phén cong




2.2. Quy trinh thu hdi, hiy bé, cap lai VB

Nguwoi

Thoi gian

Buéc Luwu do Noi dung cong viéc thuc hién thure hién Ghi chu
- Nguoi yéu cau cap lai VB gui |- Vién chie |01 ngay
HS trong truong hop sau: KSbH
+ Do 15i ctia Truong va don vi |duoc phan
dugc Truong uy quyén cép |cdng
VB,CC. - Nguoi dé
+ Truong hop VB,CC dd cidp  |nghi cp lai
nhung phat hién bj in hodc viét |VB
1 Tiép nhan HS sai do 16i ciia Truong PHCT thi
Trudng co trach nhiém cép lai
ban chinh VB,CC.
- HS gom:
+Pon dé nghi cap lai VB (Mau 1);
+ VB ban chinh dé nghj cép lai;
+ Gidy to ching minh Trudng
v in hoac viét sai.
- Kiém tra HS; - Vién chtic | Theo lich
) -bé nghi bod sung (néu c0); KSPbH cua Hi¢u
Kiém tra - Ra QD thu hoi, hay bo va cép |dugc phan  |trudng
5 HS, ra QDb, lai VB trinh ky Hiéu trudng; cong ‘
cong khai - COng khai trén website. - Nguoi de
nghi cap lai
VB
- Hi¢u truong
- Lap bién ban huy VB; - Vién chirc |1 ngay
Lap bién ban hiy |«— |- Trinh ky HDHPVB. KSbH
phdi VB dugc phan
3 cong
- Hoi dong
! hay phoi
VB
P& nghi xuét phoi VB - Lap HS dé nghi xuit phoi VB; |- Vién chirc |3 ngay
- Nhan phoi VB tuong tng. KSbH
4 ' duoc phan
l cong
‘ - T6
QLPVBCC
In VB > | - Kiém tra dit liéu in; - Vién chtrc |Theo lich
- In va cAo lai ch Sih KSbH cua Hiéu
p lai cho ngudi hoc. . s
5 dtﬂrqc phan |trudéng
l cong
- Hiéu
A 2 x truong
Lap Eﬁ:tlﬁgﬁﬁ 8% - Lap Phu luc s6 gbc ky nhan |- Vién chte |1 ngay
VB: KSbH
v - Phét cho nguoi duge cip lai dlAIQC phan
6 . VB. cong
Cong khai, - Nguoi dé
luu tri nghi cép lai

VB




2.3. Quy trinh 'hiy phdi VB,CC bi 16i trong qua trinh in, bj hu héng (in sai, tem bj 16i, dinh mure,

dong diu lem,.

..), do ban hanh mau méi hodc vi cac ly do khac khong con sir dung

Budéce

Luu do

Noi dung cong viéc

Nguwoi
thuc hién

Thaoi gian
thuc hién

Ghi chu

Lap bién ban
hiy phoi

- Lap bién ban huy VB,CC;
- Trinh ky HBHPVB,CC.

- Vién chuc
KSPH
dugc phan
cong

- Hoi dong
hiy phoi
VB,CC

1 ngay

Dé nghi xuét phoi

.

- Lap HS d¢ nghi xuat phoi
VB,CC;

- Nhén phoi VB,CC tuong ung.

- Vién chuc
KSbH
duoc phan
cong

- T6
QLPVBCC

3 ngay

In
VB,CC

Lap so gbc ky
nhan, phat hanh

\4

- Kiém tra dit liéu in VB,CC;
- In VB,CC twong ting véi sd
lugng huy.

- Vién chuc
KSPH
duoc phan
cong

- Hiéu
trudng.

Theo lich
cua Hiéu
truéng.

l

Cong khai trén
website

- Lap s6 gdc ky nhan VB,CC;
- Phat cho ngudi dé nghi cp
VB,CC.

Vién chirc
KSPH
duogc phan
cong

- Nguoi
duogc cap
VB,CC.

1 ngay

v

Luu HS

Cong khai VB,CC da in trén
website.

Vién chuc
KSPH
dugc phan
cong

1 ngay

Luu trit HS theo quy dinh.

Vién chic
KSbH
duogc phan
cong

1 ngay

- Cong khai trén website;
- Luu tr&r HS theo quy dinh.

- Vién chuc
KSPbH
dugc phan
cong

1 ngay




2.4. Quy trinh hity ban sao vin bang

. A A n o Ngwoi |Thoigian| Ghi
Budc Luu do NOi dung cong viéc thue hién | thuchién | chi
- Lap bién ban hity phoi BSVB |- Vién chue |1 ngay
Lap bién ban trinh Trudng phong, nguoi quan ly KSADHACTUQC
1 hity phéi < |phoi, ngudi thuc hién ky tén; phan cong
- Pong dau “BANG HUY” 1én
phoi BSVB hong.
v - Lap HS dé nghi xuat phoi - Vién chuce |1 ngay
BSVB; KSbH
2 DE nghi xuét phoi - Nhan phoi BSVB tuong tng. duoc phan
i cong
Y - Kiém tra dit liéu in BSVB; - Vién chirc |Theo lich
- In BSVB twong tmg véi s6 lugng | KSPH cua Hiéu
In » |hiy. dugc phan  |truong.
3 BSVB cong
- Hi¢u
trudng
Al X X 1, - Lap s6 ky nhan BSVB; Vién chuc |1 ngay
Lap s6 goc ky 5 .
. NS . X KSPH
nhan, phat hanh - Phat cho ngudi dé nghi cap duoe phan
4 BSVB. A
cong ‘
- Nguoi dé
nghi cap
Luu HS BSVB.
\/ Luu trit HS theo quy dinh. Vién chic |1 ngay
KSPbH
5 dugc phan

cong




