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1. Mgc llfch, ph4m vi {p dgng

a. Mpc dich:

ThUc hiQn quy trinh nay nhirn th6ng nhAt c6ch thric, phuong ph6p in Aq c6p ph6t vd

quan If v[n beng - chrmg chi d6i v0i HSSV t6t nghiQp, <ldm b6o thu{n lgi, khoa hQc vd

<tung ph,ip luAt.

b. Pham vi 6p d\rng:

Quy trinh ndy 6p dung khi in An, c6p ptr,it vd quan lf v6n bang - chimg chi d6i voi
HSSV t6t nghiep trung c6p, so c6p vi c6c kh6a ngin h4n torrg Trudng Trung cAp nghd Van

Ninh

2. Dinh nghla vn ttvi6t tit
a. Dinh nghia: (Kh6ng c6 <linh nghia)

b. Ttr vi6t tit:
CMND : Chimg minh nh6n d6n;

HSSV : Hec sinh, sinh viOn;

aD : Quy6t dinh;

HC-KT : Hdnh chinh - K6 torin.

3. Luu dd (Xem trang 3)

4. DSc ti (Xem trang 4 itdn 6)
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DAc rA euy rRiNH cAp vAN BANG - cn0Nc cHi

TT TOn burirc N$i dung c6ng viQc
B0

ph{n/Ngudi
thgc hi$n

B0
phin/nguoi

ph5i hqp thgc
hiQn

K6t qui illt
duqc

H?n
hoin
thinh

Bi6u miu/hd so

1

Bu6c 1. Ti€p
nh0n QD vn
danh s6ch t6t
nghiQp

Ti6p nhfn, ctruAn ti 01 bO QE vi danh
s6ch HSSV t6t nghiQp dd duo.c HiQu
truong ky duyQt;

Phdng Edo tpo

- Quan sinh

B0 QD ve
danh sich
HSsv t6t
nghiQp

2
Budc 2. D€
xuit c6p ph6i

LQp dC xu'it c6p ph6i vnn bnng chimg
chi, trong <16 x6c tlinh rO s6 luqng, th6
lo4i vin, bIng, chimg chi, lj do cdp
ph6i...d€ trinh Trudng phdng Ddo t4o
* qu6n sinh ph6 duy6t.

Bp ph|n in 6n
beng

Phdng Ddo t4o

- Quan sinh
D€ xudt cAp

ph6i
0,5 ngdy Bi6u m6u 0l

J
Bu6c 3. Kj
duyQt

Xem xdt, ki6m
n6u duyQt thi

tra kri
chuv6n

duyQt dA xrdt,
bu6c 4, n6u

kh6ng duyQt chuy6n lqi bu6c 2.

Trudng phdng
Ddo tpo - Quan
sinh

D.i xrdt c6p
phdi

0,5 ngdy

4
Bu6c 4. CAp
ph6i

Ti6p nh4n dA xuit, ghufu bi ph6i vd
c6p ph6i theo tlung <l€ xu6t;

Trudng phdng
Edo tao - Quan
sinh

Phdng Ddo t4o

- Quan sinh

Ph6i vdn
b5ng, chr.mg
chi

0,5 ngiy

5 Budc 5. In dn

T6 chric in van bang, ch(mg chi theo
dtng quy6t tlinh vd danh s6ch HSSV
t6t nghiQp;

Bp ph4n in 6n
beng

VIn bang,
chimg chi

05 ngdy

Phdng Ddo t4o

- Quan sinh

Phdng Ddo t4o

- Quan sinh
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TT TGn bu6rc NQi dung c6ng viQc
B0

ph$n/1.{guoi
thgc hiQn

B0
ph$n/ngudi

phdi tqp tngc
hi0n

K6t qui llgt
iluqc

Ir?n
hoAn
thlnh

Bi6u m6u/hd so

6
Bu6c 6. KiiSm
tra

Ki6m tra vtrn bdng, chung chi di in so
voi QD vd danh s6ch HSSV t6t
nghiQp:
- Ntiu dung thi ky nhdy vi chuy6n l6n
bu6c 7;
- N6u sai thi chuy6n vA bu6c 2 d6 hm
tht tuc in lai.

Trudng phdng
Ddo t4o -
Quan sinh

VAn b6ng,
chimg chi

02 ngAy

7
Bu6c7. D6ng
d6u n6i

Kiiim tra ven beng, chfug chi dd in so
voi QD vd danh s6ch HSSV t6t
nghiQp:
- N6u dung thi d6ng dau n6i tr6n hinh
vd chuy6n l€n budc 8; 

.
- Ni5u sai thi chuy6n vd budc 6 d6 ldm
tht tuc in lai.

Phdng HC-KT Phdng Dio t4o
- Quan sinh

Ven bang,
chimg chi

02 ngdy

8
Bu6c 8. Kf
duyQt

Xem x€t, lcj duyQt vdn b6ng, chimg
chi theo QD vn danh s6ch HSSV t6t
nghiQp.

HiQu trudng Phdng HC-KT Ven bAng,
chimg chi

02 ngdy

9
Bu6c 9. D6ng
ddu

Ti6p nh{n, <l6ng d6u <16 vio vdn bdng,
chimg chi <16 ilugc HiQu truong loj
duyQt.

PhdngHC-KT
Vnn bEng,
chimg chi

02 ngiy

l0 Budc 10. Vio
A"so quan ly,

cAp nhdt vdo

- Ghi vAo s6 c6p van bAng, chtmg chi
tiit nghiQp;
- Phei shi dAy dt, 16 rang, chinh x6c

Phdng Ddo tpo
- Quan sinh

- Vdn bnng
chimg chi;

07 ngiy

Chuy6n vi€n
phdng Dio t4o

- Quan sinh



TT NQi dung c6ng viQc
B0

phfn/I.{guoi
thgc hi$n

B0
ph$n/ngutri

pn6i ngp tnu3
hi0n

K6t qui tl4t
dugc

Han
hoirn
thinh

Bi6u m6u/hd scr

HQ th6ng tra
crlu v[n
gi6o duc
nChtC.p

bing
ngh6

! . I . ., ^s6 vio s6 vir th6ng tin v6n bing,
chimg chi vio s6, tninh tAy x6a trong
so.

- Nh{p dAy dri, chinh x6c th6ng tin
vdn bing, chimg chi cta HSSV vio HQ

th6ng th6ng tra criu vf,n b5ng gi6o dgc
ngh€ nghiQp

- 56 c6p vin
blng, chtng
chi;

Dt li€u vdn
bdng chrmg
chi

1t
Bu6c ll.Phet
bing

T6 chric phit 1an. blng, chtmg chi
theo kC ho4ch 16 t6t nghiQp cua Nha
trudng:
- HSSV xu6t trinh CMND ho4c gi0y
td tuy thdn (hsp l9), n6u nh{n thay thi
phii c6 thdm gi6y ty quyAn c6 x6c
nhin cua ilia phuong ho{c co quan
c6ng tiic.
- Nguoi ph6t blng, chimg chi kidm
tra CMND ho{c giAy td tuy thdn vi
gi6y riy quydn (n6u c6) <tim bio hqp
le.
- Cip bang,.chung chi cho HSSV drim
bdo <lung <l6i tugng.
- HSSV ki6m tra th6ng tin vd lcf vio
s6 c6p bang, chimg chi.

- Phdng Ddo
tao - Quan
sinh
- HSSV.

CAc
phdng/khoa
thuQc truong

02 ngdy

5

TGn bur6'c
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TT TOn bu6tc NQi dung c6ng viQc
B0

ph$r/Itlguli
thgc hiQn

B0
phir/ngudri

pn6i ngrp thgc
hi€n

K6t qui ll4t
dugc

H?n
hoin
thinh

t2
Bu6c 12.

Quan U, luu
ftt

- Quan ly, lrru trft s6 c6p vd ven bIng,
chtug chi cdn l4i theo <Iung.quy tlinh,
dim bio an todn, tni.nh bi thfft lac hoic
hu h6ng.
- Ti6p tqc c6p vtrn blng, chung chi
cdn l4i cho_ nhirng. HSSV chua it6n
nh{n trong 16 phrit beng theo clung quy
dinhtaibu6c 11.

Phdng Edo tao

- QuAn sinh

- Ven blng
chims chi:
- 56 cdp v[n
blng, chimg
chi-

Bi6u m6u/hd so
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SO LAO DONG TB&XH KHANH HOA
TRTIdIYG TRUNG CAP NGIil, VANNII\IH

07/QT-TCI\rYN-DTQS.BM0r

CQNG HoA xA HQr Cno NGHIA vrDr NAM
OOc l0p - fu ao - na* p

nhan t6t
cua HiQu .truong

nghiQp d6i voi

Yqn Ninh, ngay tluing ndm20.....

cmv of xuAr
cAP PHOI BANG/cITONG CHi

Kinh efti: Phdng Hlnh chinh - K6 to6n

Can cri Quy6t dinh s6....../QD - TCNVN, ngdy..... t
trudng Trung cap nChC V4n Ninh vO viQc c6ng

/20......

Nay t6i dd nghi Truong phdng Ddo t4o - Quan
sinh cho cAp ph6i b6ng/chung chi d6 in va c6p ph6t cho hgc sinh kho6^6p ... . . . ... da t6t nghiQp,
cg th6 nhu sau:

TT NQi dung Dsn vi tinh 56 luqng Ghi cht

Kinh dC nghi Truong phdng quan tdm giai quyiit.

PHONG DAo T4o - QUAN SINH NGUOI vlf,,T DT XUAT

2


