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1. Muc dich

DPam bao cho cong tac quan Iy viéc in n, luu trit phdi ching chi, viéc cap phét
ching chi dugc thuc hién mot cach chinh xac, an toan, bao mat va chat ché.
2. Pham vi, ddi twong ap dung

Phong Quan Iy dao tao, Phong Khao thi va Bao dam chat luong gido duc, Phong
Thanh tra gido duc va Cong tac sinh vién, cac don vi c0 lién quan tai Truong Dai hoc
Kinh té - K¥ thuat Binh Duong.

3. Tai ligu vién dan

Quyét dinh s6 1750/QD-TTg ngay 21/09/2010 cia Thu tudng Chinh phu vé viéc
thanh lap Trudng Pai hoc Kinh té - K§ thuat Binh Duong trén co s& nang cap Trudng
Cao dang Kinh té - Ky thuat Binh Duong;

Quyét dinh sé 01/QD-PHKTKT ngay 04/07/2016 cua Hoi ddng quan tri Truong
Pai hoc Kinh té - Ky thuat Binh Duong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong
ctua Truong Pai hoc Kinh té - K§ thuat Binh Duong;

Quyét dinh ...... /QD-DHKTKT ngay .................. cua Hiéu truéng Truong Dai
hoc Kinh té - K§ thuat Binh Dwong vé viéc ban hanh Quy ché céng tac in 4n, quan ly cap
phéat chiztng chi cua Trudng Pai hoc Kinh té - K§ thuat Binh Duong.

4. Khai niém va cac tir viét tat
4.1. Khai niém (Khong co6 khai ni¢m)
4.2. Céc tir viét tit

- BGH . Ban Giam hiéu
-P.QLDT : Phong Quan ly dao tao
-P.TCHCQT : Phong Té chtic — Hanh chinh — Quan tri
-Qb : Quyét dinh
5. Noi dung

5.1. Luwu dd té chirc cAp chirng chi
(Xem luu d6 & trang tiép theo)



QUY TRINH TO CHUC CAP CHUNG CHI
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5.2. M0 ta quy trinh té chirc cap chieng chi

TT Trinh tyw Trach nhiém Biéu mau/Ho
Buwéc : * SO’
Tiép nhan QP cip chirng chi, danh sach BGH:
1 P.QLDT tiép nhan QD cAp ching chi, kém danh p QLD’T
sach sinh vién du diéu kién cap chuang chi tor BGH. '
Kiém tra
2 P.QLDT kiém tra thong tin sinh vién trong danh | P.QLDT
séch.
Tiép nhan phéi chirng chi BGH:
3 P.QLDT tiép nhan phdi ching chi theo sb luong p QLD’T
trong QP tir BGH. '
In chieng chi
4 P.QLDT tién hanh in ching chi theo noi dung da | P.QLDT
duoc chap thuan.
. Trinh ky, xin dau P.QLDT;
P.QLDT trinh ky BGH, xin dau chang chi. BGH
Lap s6 cap chirng chi
6 P.QLDT 13p s6 cap ching chi dya theo QP va | P.QLDT
danh sach sinh vién du dicu kién cap chirng chi.
Phéat chirng chi , _ 3 P.QLDT:
7 P.QLDT ra théng bdo cap ching cho sinh vién L
L XA Sinh vién
dua dieu kién.
Trwong hop 1: Sai sot
Sinh vién phan hoi théng tin sai s6t trén chung Sinh vién:
8 |chi. ’
: I P.QLDT
P.QLDT tiep nhén thong tin, tien hanh kiém tra
va lap dé nghi dieu chinh trinh BGH.
Tién hanh diéu chinh
9 P.QLDT tién hanh diéu chinh thong tin sau khi | P.QLDT
duoc BGH chap thuan.
Trwong hop 2: Khong sai sot P.QLDT:
10 P.QLDT dao tao 1ap bao céo tinh hinh sir dung 'BGH ’
phdi ching chi trinh BGH.
. P.QLDT;
11 | Luu ho so <

P.TCHCQT




6. Luu hd so

T Tén bidu miu/hd so Noiluu | Thoi gian
trir luu trir
1 | Quyét dinh cap chiing chi P.TCHCQT | Vinh vién
5 i)hainh sach sinh vién du dieu kién cap chang P.TCHCQT | Vinh vidn
3 | Phéi chirng chi BGH
Chung chi

4 | S6 cap chung chi BGH Vinh vién
5 | Béo céo tinh hinh sir dung phdi chung chi | P.TCHCQT | Vinh vién




