
UBND TINH BINH DUONG 
TRUONG  141 HQC THU DAU MQT 

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VI CT NAM 
Dec 1(ip — Tv do — Hanh pluic 

SO: 	/QD-DHTDM 	Binh Duang, ngay j 0 thcing,t nom 2016 

QUYET DINH 
Ve viec ban hinh cac quy trinh ye quart ly cAp Oat van bang chting chi 

cua Tryon DO h9c Thu Dan Met 

TRUING TRIAING D4.1 HQC THU DAU MQT 

Can dr Quyet dinh s6 900/QD-TTg ngay 24/6/2009 cua Thu Wang Chinh phu 
nang cap truemg Cao clang Su pham Binh throng thanh Tnrong Dai h9c Thu Dau Met; 

Can cir Quy cite t6 chirc vu hoat Ong cua Tnrong Dai h9c Thd Dau Met dtrqc 
ban hanh kern theo Quyet dinh s6 72/2009/QD-UBND ngay 23/10/2009 cua Uy ban 
nhan dan tinh Binh Duong; 

Can cu Thong to s6 19/2015/TT-BGDDT ngay 08/9/2015 cua Be Giao duc va 
Dao tao ban hanh Quy the quan 1, bang tot nghiep trung h9c co se, bang t6t nghiep 
trung hoc phe, thong, van bang giao duc dai h9c \fa chung chi cia hg thOng giao duc 
qudc clan; 

Quyet dinh so 2096/QD-DHTDM ngay 29/12/2016 dm Hieu twang Tnrerng Dai 
h9c Thin Dau Met ve viec ban harsh Quy dinh quart 1,, cAp phat van bang, chimg chi cua 
Trutmg Dai h9c Thu Dau Met; 

X& de nghl cua Tnrang phong Hanh chink 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh cac quy trinh ve quan 1, cAp phat van bang chimg chi cua 
Tnriemg Dai h9c Thu Dau Met, bao gdm: 

- Quy trinh in An quail 1, van bang chimg chi; 

- Quy trinh nhan bang tot nghiep; 

- Quy trinh chinh sira nei dung van bang chimg chi; 

- Quy trinh cap ban sao van bang chimg chi tir s6 gOc; 

- Quy trinh xac mink van bang chUng chi; 

- Quy birth xac nhan van bang chimg chi. 

Dieu 2. Tnremg phong Hanh chink Truemg cac phong khoa, trung tam va cac 
don vi, ca nhan cO lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay. 

Quyet dinh co hieu luc thi Unit t r ngay ky./. 

Nei nkIn: 
- HT, cac PHT; 
- Nhu diau 2; 

Ltru: VT. 



ONG 	CQNG HOA XA H61 CHU NGBiA VICT NAM 
Au MOT 	Dem lap — Ty do — Hanh phac 

CAC qUY TRINH 
AN LI? CAP PHAT VAN BANG CHUNG CHI 

CUA TRIreiNG DAI HQC THU DAU MOT 
(Ban hanh kem theo Quyet clinh sd,140 /QD-DHTDM nga),40 thang,,Lnam 2016 

ctia Hieu truang Truerng 29(1i hoc Thu Ddu Mit) 

A. Danh myc cac quy trinh 

I. Quy trinh in An quan ly van bang chimg chi 

II. Quy trinh ni4n bang tot nghi0 

III. Quy trinh chinh sira ru)i dung van bang chimg chi 

IV. Quy trinh cap ban sao van bang chung chi tir s6 g6c 

V. Quy trinh xac minh van bang chimg chi 

VI. Quy trinh xac nhOn van bang chting chi 

B. Chu. vitt tit 

- VBCC: Van bang chimg chi 

- QD CN&CBTN: Quyet dinh cong niVan va cap bang tot nghiO 

- TN: T6t nghiO 



I. QUY TRINH 
IN AN QUAN Li' VAN BANG CHUNG CHI 

1. Ph#m vi ap dyng 

Quy trinh nay ap,  ding di vai vi0c in in quan 15,  van bang cluing chi cua 
Trarng hec Thu Dau Met. 

2. Su at) 

Btrfrc Tien trinh thyc hien Clin dr 
phi!) ly 

Ngtrivi dive 
hi.en 

Thtri gian hoin 
thanh 

Ghi chti 

1 
Quyet djnh 
CN&CBTN 

NgtrOi quail 
ly phoi 

01 ngay lam viec 
ke tU thtli diem 
nhan duqc QD 
CN&CBTN 

C6 bien ban 
ban giao cho 
Ngutri in 

XuAt vit ban giao 
phoi VBCC 

2 Quyet djnh 
CN&CBTN Ngutii in  

TU 03 - 12 ngay 
lam viec tior theo 
se lucmg phoi 
VBCC clan in 

CO bien ban 
ban giao cho 
Ngutri cap 
phat11Bc  qcu a n ly 

In va ban giao phoi 
VBCC di in 

3 
A Quyet djnh 

CN&CBTN 

Ngutri cap cap 
phat quart ly 
VBCC 

02 ngay lam viec 3 
wit, dei chieu 

phoi VBCC di in 

4 
Ngtreli cap 
phat quan ly 
VBCC 

Trinh ky phefi Ban 

03 ngay lam viec 

giao 
cho van thu 
VBCC di 

k9 

VBCC di in 

5 

Cic quy 
djnh phap 
14t ve ding 
tic van thu 

van thu  
01 buei 

quan ly 
 

Ban giao lai 
cho Ngtrtri 
cap phat 

VBCC 

Deng diu VBCC 
di ky 

6 

Cac quy 
djnh phap 
luit ye quail 
ly VBCC 

Ngteri cap 
phat 
	
an ly 

VBCC 
03 ngay lam 

T  
Theo mau 
do BG

di 
 DDT 

quy 	nh 

Lep se. g6c cap 
VBCC 

7 
Cac quy 
djnh ye cap 
phat VBCC 

Ngtrtti cap 
phat quan ly 
VBCC 

Cho den khi 
VBCC dtrqc 
nhin het 

* 	i Bao gom 
thing chi 
Giao dye 
quec pitting 

Bing 
ten 
nghiep 
• 

_*. 
TO chirc 
Op phat 
bang tin 
nghiep 



Btrifrc Tien trinh thirc hien Can cti 
phapiji 

Nguiri thkrc 
hien 

Tiled gian hoin 
thank 

Ghi chit 

NgtrOi cap 

Oat quail ly 
VBCC 

02 ngay lam viec 
Co biers ban 
ban giao 

Chimg 
chi 

.4, 
Ban giao 
cho cac 
Trung 
tam de 
cap phat 



II. QUY TRINH 
NHAN BANG TOT NGHIV" 

1. Ph#m vi ap dking 

Quy tint' nay dp dung do'i vai viec cap phat bing tot nghiep cua Tnrong 
Dai hoc Thu Dau M'Ot. 

2. Thai gian — Dja diem nhan bang tot nghiip: 

M8i.dot tot nghiep,T6 Van bang chUng chi thong bdo den nguai hoc thOi 
gian dja diem nhan bang tot nghiep tap trung theo 16p/Ichoa tr'en Website Throng. 

Sau thin gian nay, nguOi hoc nhan tai T6 VBCC (Van phong Tnr6ng) vao 
thu 3 hang tuan (Buoi sang 8h00 - 11h30, but)i chieu tir 14h00 - 16h30). 

3. Sa da 

Bulfc Tien trinh thkrc hi?n Ngtrbi 
thve hi0 

Thoi gian 
hoan thanh 

Ghi chi' 

1 
Ngtrai 
nhan 
VBCC 

N6p le phi nhan 
bAng TN tai PhOng 
Ke hoach tai chinh 

2 
Ngtrai 
nhAn 
VBCC 

TN; 
 

* H6 so g6m: 

- Ban chinh CMND/h0 chieu cira 
ngu6i dirge cap bang; 

- Bien lai clang le phi cep bang 

- Giey fry quyen c6 cluing thcrc 
. A cua co quan c6 thAm quyen, giay 

t6 tuy than dm ngtr6i dugc iry 
quyen (neu nhAn thay); 

- Ban sao c6 chling dux chimg chi 
chtfan CIAu ra (neu can nq chuAn 
dAu ra) 

XuAt trinh/n6p h6 
scr nhan bang TN * 

cho TO VBCC 



Ihr(re Tien trinh thtrc hien 
Ngtroi 

thcrc hien 
Med gian 

hoan thanh 
Ghi chti 

3 

• A 
Ngtr6t cap 
phat 
VBCC 

Tittle hien 
ngay 

- Ngtrai cap phat VBCC do'i chi6u 
thong tin, hinh anh tren giay t6 My 
than dm ngutri nhan VBCC vai 
thou tin ghi tre'n VBCC/gidy fly 
quyen va ngoai hinh dm ngtrOi 
nhan VBCC. 

A  i 	v • drt - Do 	Ban sao chtmg chi 
A 	A chuan dau ra khOng c6 chimg 

thuc, Nftrtri cap phat VBCC tien 
hanh doi chieu vai ban chInh; 
d6ng dau "Da dOi chieu dung ban 
chinh", ghi ngay thang ndm va kY 
ten vao ban sao. 

Kieft.' tra, dOi chieu 
hO sa theo quy dinh 

4 nhdn 
VBCC 

N 
gual 

* *!gyp dkin 	dOi veri tnerng hop 
phai Op b5 sung chimg chi chuan 
dau ra 

Ghi th6ng tin vao SO 
theo dOi Op chung 
chi chuan dau ra * 

5 

A Ngtrat cap 
phat 
VBCC 

Thuc hien
ngay 

Xuat bang TN tir kho— 
hru, tim thong tin 

sO gOc cap 
bang TN 

6 
Nguai 
nhan 
VBCC 

Ngutri nhan phai trgc fiat) ky ten 
, 	A 	A 	A 	' 

vao so goc cap bang TN  

KY ten va ghi ro ho 
ten, ghi so CMND, 
nay nhan vao SO gik 
cap bang TN 

7 
NguOi cap 
phat 
VBCC 

Thuc hien 
ngay 

Kim tra lai thong tin 
ghi trong So gOc va 
ban giao ban chinh 
bang TN cho ngutri 
nhan 



III. QUY TRINH 
CHiNH SUA MN DUNG VAN BANG CHUNG CHI 

1. Ph#m vi ap dung 

Quy trinh nay dp dung thi vai vigc chinh sua ni:)i dung van b&ng chi:mg chi 
cua Tngrng Dpi hQc Thu Dau Mijt. 

2. Sa do  

Bidec Tien trinh thkrc hin Ngtdri 
thtic hi0 

Thoi gian 
hoan 
thank 

Ghi chti 

1 NgtrOi de 
n gh 1 

* HO so Om: 

- Don de nghj chinh sera nOi dung 
VBCC (theo ML so 01/VBCC-
2015); 

- 01 ban sao VBCC de nghj chinh 
sira; 

- 	01 	ban 	sao có,  chtimg thoc 
CMND/h0 chieu/giay ter tny than 
hop phap khac dm ngtrai duce cap 
VBCC; 

- 01 ban sao cO chimg thkrc giay 
khai sinh; 

- 01 ban sao cO chirng thkrcx  van ban 
cua co quan eótham quyen dOi vai 
truerng hop de nghj chinh sira nOi 
dung VBCC do thay doi/cai chinh 
ye hO tjch, xac djnh 14i gicii tinh. 

NOp tnrc tiep hoac 
girl qua duang btru 
din hO so t nghj 
chinh sira nOi dung 
VBCC * ve TO 
VBCC (Van phi:mg 
Tnrerng) 

3 To VBCC 
Thkre hiEn 
nay khi 
tiep nhan 

Kiem tra dam bao day du IDS so 
theo quy djnh 

Tiep nhan, kiem tra 
so bOhO so de nghj 
chinh sira nOi dung 
VBCC 

4 TO VBCC 

05 ngay 
lam vice 
ke tir ngay 
nhan dii h6 
so hop Ic 

- Kiem tra, dOi chieu hO so de nghj 
chinh sua nOi dung VBCC yen hO so 
Itru tr1 ve cap VBCC dm Tnrerng. 
- Tham num Lanh dao Truomg ra 
quyet djnh 	chinh sua nOi dung 
VBCC; neu khOng chinh sua &roc 
thi tra lb i bang van ban va neu re• ly 
do. 

Kiem tra hO so, xem 
xet quyet djnh viec 
chinh sua 



&rem Titn trinh th‘rc hin 
N 	,. 

thu
gi 

hi
i  

c 	''n 
thanh 

Thai gian 
hoan Ghi chti 

5 T6 VBCC 

Nga/ khi 
quyet dinh 
chinh stia 
hoac van 
ban tra I6i 
ducrc ban 
hanh 

Gin qua dutng buu 
dien/thong bao cho 
Nguti de nghi chinh 
sera n6i dung VBCC 
den nhdn ket qua 

VBCC 
' D6i vti tnr&ng hqp ra quyet dinh 
chinh sera 

6Ter' 

Tien hanh chinh sera 
cdc n6i dung twang 
frng ghi tong so goc 
cap VBCC • 



IV. QUY TRINH 
CAP BAN SAO VAN BANG CHUNG CHI Tir SO GOC 

1. Pham vi ip dung 

Quy trinh nay dp dung dOi voi viec cAp ban sao van bang chimg chi tit se 
gee dm Twang Dai hoc Thu Dau Met. 

2. Nguiri c6 quyen de nghi cAp bin sao VBCC tn• so gesc 

a) Ngtriri duqc cAp ban chinh van bing, chting chi. 

b) Nguei dal din theo phap luat, nguei dai dien theo ny quyen cua nguei 
&roc cap ban chinh van bang, chUng chi. 

c) Cha, mc, con; vg, cheng; anh, chj, em ruet; nguai thita ke khac cua 
ngu6i duqc cap ban chinh van bang, chimg chi trong tru6ng hop ngu6i d6 da chet. 

3. So do 

Btrov Tien trinh thtrc hien 
Ngiroti 
thkre 
hien 

Thei gian 
hoan 
thanh 

Ghi chit 

1  

* H6 so g6m: 

- Dan de nghj cap h  ban sao VBCC tit s8 
g6c (theo Mau so 04/VBCC-2017 d6i 

bang nit nghiep, Mau 	OS/VBCC- 
2017 d6i veri chimg chi); 

- 01 ban sao khong can chimg thuc 
VBCC de nghj cap ban sao (neu c6); 

- 01 ban sao co chimg thus CMND/h6 
chieu/giAy ter tUy than hop phdp khdc 
cilia ngu6i a nghj; 

- 01 ban sao c6 chimg thuc giay ter 
chirng minh quan he voi ngueri dugc 
cap ban chinh VBCC (d6i veri tnremg 
hqp thuOc diem b, c Mnc 2 dm Quy 
trinh nay) 

Nip truc tiep hodc 
girl qua duerng btru 
din n6 so a nghj 

tit s6 g6c* 	ve T6 
VBCC (Van pheing 
Tnrerng) 

cap ban sao VBCC vai 

Ngtre ri 
de nghi 

T6 
VBCC 

hien 
ngay khi 
't tie  p nhan 

• 
Kiem tra dam bao day du h6 so theo 
quy dinh 

2
Thuc Tiep nhan, kiem tra 

so bo hO sa de' nghj 
cap ban sao 



Birk Tien trinh thire hien 
Ngirtri 
time 
hien 

Thbi gian 
hoan 
thanh 

Ghi chi] 

3 
TO 
VBCC 

03 ngay 
viec 

ke tir ngay 
nhan du ho 
su hcrp l'' 

• A - Kim tra, doi chieu ho scr de nghj cap 
ban sao VBCC vai h6 sa kru trave cap 
VBCC ctia Truemg. 

A 	A - Can cu thong tin trong so goc cap 
VBCC dm Truemg, TO VBCC in an va 
trinh Lanh dao Truing 4 ban sao 
VBCC. Lap so cap ban sao VBCC tir 
s6 g6c theo dung quy djnh. 
- Tnremg hcop kh6ng cap dugc ban sao 
VBCC thi tra leri bang van ban va neu 
r6 ly do. 

Ki:em tra, doi chieu 
he sa Itru tra; in An, 
trinh ky va lip se. 

A 
cap ban sao VBCC 
tir s6 giic lam 

T6 
VBCC 

Ngay khi 
c6 ban sao 
VBCC/ 
van ban tra 
I6i 

4 

 Thong bao cho 
ngtr6i de nghj den 
nh.n/ giri qua duerng 
buu din ban sao 
VBCC tir so g6c/ 
van ban tra 16i 



V. QUY TRINH 
XAC MINH VAN BANG CHUNG CHI 

1. Pharr vi Ai) diking 

Quy trinh nay AID dung del v6i viec xac minh lien quan den van bang cheng 
chi cua Tnreng Dal 119c Thu Dau Met. 

2. So. do 

Btrov Tien trinh thu hien 
Ntreri 

thug hie
e 	

n 

Thai gian 
hoan 
thanh 

Ghi eh(' 

1 Dan vi de 
nghi 

dien he sa de nghj - 

* HO sa Om: 

Van ban cua co quan, don vi de 
nghj xac minh ve VBCC; 

- 01 ban sao VBCC de nghj )(de 
minh. 

Nep true tiep hoac 
&r girl qua 	ang btru 

xac mirth VBCC*  
ve TO VBCC (Van 
phang Tnrang) 

2 TO VBCC 
Thuc hien 
ngay kill 

Kim tra dam bao day dU 116 so 
theo quy djnh 

Tiep nhan, kiem tra 
sa be hO so de nghj 
xac minh VBCC 

3 T6 VBCC 

03 ngay 
lam viec 
ke to ngay 
nhan dU h6 
sa hqp le 

- Kim tra, dOi chieu h6 so de nghj 
xac minh VBCC veti hO sa ltru tra ve 
cap VBCC cua Tnrang. 
- Can dr he so hru trii ve cap VBCC 
cua Tnremg, tham 1111111 Lanh dao 
Tnrang 14 ban hanh van ban tra led 
xac minh VBCC 

Kiem tra, dOi chieu 
hO so, tham muu van 
ban tra lai xac minh 
VBCC 

4 TO VBCC 

Ngay khi 
van ban 
tra lai xac 
minh 
VBCC 
duce ban 
hanh 

* Ket qua xac minh phai duqc cho 
vao bi thu, dan kin va &Mg dau 
giap lai dm Truang. 

Girl qua &rang buu 
dien hoac thong bao 
cho co quan, dan vi 
de nghj xac minh den 
nhan ket qua 



VI. QUY TRINH 
XAC NHAN VAN BANG CHUNG CHI 

1. Ph#m vi ap dyng 

Quy trinh nay dp dung d61 voi viec xac nhan lien quan den van bang chting 
chi dm Tnreng Dai hgc Thu Dau Met. 

2. So (14 

Bu&c Tien trinh thirc MO NgiRri• 
thyc NO 

Thoi gian 
hoar' 
thank 

Ghi chu 

1 Ngueri de 
nghj 

* He sa gem: 

- Dan de nghj xac nhan VBCC 
(theo Mau so 02/VBCC-2015 dei 
vai xac nhan tot nghiep, Mau 
03/VBCC-2015 del vai xac nhan 

x ve chi:mg chi); 

- 01 ban sao kheing can chang thuc 
VBCC de nghj xac nhan (neu Ca); 

- 	01 	ban 	sao 	ca 	cluing 	thkrc 
CMND/h0 chieu/gidy ta tny thIn 
hap pita!) khdc ctia ngueri &rex cap 
VBCC. 

NOp tivc tiep hoc 
girl qua dtremg bau 
dien he sa de nghj 
xac nhan VBCC * 
ve TO VBCC (Van 
phong Tnremg) 

2 TO VBCC 
Thuc hi" 

• en  
ngay khi 
. 

tip nhan 

, 
Kiem tra dam bao day dil ha so 
theo quy djnh 

Tiep nhan, kiem tra 
sa be he) so de nghj 
xac nhan VBCC 

3 To VBCC 

03 ngay 
lam v* 
ke tir ngay  , 
nhan chi he 
sa hap Irr 

- Kiem tra, dei chieu he so a nghj 
xac nhan VBCC yen he sa ltru tra 
ve cap VBCC dm Tnrang. 
- Can dr he so hru tra ve cap VBCC 
dm Tnrang, in an va trinh IAA dao 
Tarerng kj,  Giay 'Lac nhan VBCC. 

Kiem tra, dei chieu 
he sa; in An va trinh 
14 Gidy xac nhan 
VBCC 

4 TO VBCC 

Ngay khi 
..( coGlay 

xac nhdn 
VBCC 

Gin qua dtrang buil 
dien hoac thong bao 
cho ngueri de nghj 
den nhdn Gidy xac 
nhdn 
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