	UBND QUẬN TÂN PHÚ
TRUNG TÂM GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP
GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY CHẾ
QUẢN LÝ BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ, BẰNG TỐT NGHIỆP 
TRUNG HỌC PHỔ THÔNG VÀ CHỨNG CHỈ CỦA HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-TTGDNNGDTX ngày      tháng      năm 2022
 của Trung tâm GDNN-GDTX quận Tân Phú)

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng:
- Quy định về nhận, bảo quản, cấp phát và kiến nghị chỉnh sửa Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông và Chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân (sau đây gọi tắt là văn bằng, chứng chỉ).
- Nhân viên phụ trách việc nhận, lưu, cấp phát văn bằng, chứng chỉ và học sinh nhận chứng chỉ.

Điều 2. Nguyên tắc nhận, bảo quản, cấp phát văn bằng, chứng chỉ:
1. Nguyên tắc nhận văn bằng, chứng chỉ:
- Văn bằng, chứng chỉ nhận từ các cơ sở giáo dục và đào tạo hoặc cơ quan/đơn vị có thẩm quyền cấp văn bằng, chứng chỉ.
- Phải nhận đủ về số lượng văn bằng, chứng chỉ theo danh sách người học được nhận văn bằng chứng chỉ.

- Văn bằng, chứng chỉ khi nhận về phải được ghi vào sổ cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

2. Nguyên tắc bảo quản văn bằng, chứng chỉ:
- Tủ lưu trữ văn bằng, chứng chỉ phải đảm bảo không làm thất lạc và hư hỏng văn bằng, chứng chỉ.

- Lập sổ theo dõi văn bằng, chứng chỉ theo từng loại, niên khóa, theo danh sách học sinh cụ thể, chi tiết.

3. Nguyên tắc cấp phát văn bằng, chứng chỉ:
- Văn bằng, chứng chỉ được cấp một lần, trừ trường hợp quy định tại Điều 18 của Thông tư 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Nếu người nhận là người học phải có giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân. Khi cấp phát văn bằng, chứng chỉ phải yêu cầu người nhận ghi nhận đầy đủ thông tin và ký nhận trong sổ đăng bộ, sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ. 
- Nếu người nhận là người thân của người học đã đủ 18 tuồi phải có giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân và giấy ủy quyền hợp lệ của người học (có xác nhận của cơ quan đủ chức năng xác nhận ủy quyền). Ghi nhận đầy đủ thông tin và ký nhận trong sổ đăng bộ, sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ. 
- Nếu người học chưa đủ 18 tuổi người nhận phải là cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ có giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân và giấy xác nhận của cấp có thẩm quyền xác nhận đó là cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. Ghi nhận đầy đủ thông tin và ký nhận trong sổ đăng bộ, sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ. 
Điều 3. Sổ cấp văn bằng, chứng chỉ
1. Sổ gốc cấp văn bằng là tài liệu do cơ sở giáo dục đào tạo được cấp văn bằng, chứng chỉ lập ra khi thực hiện việc cấp bản chính văn bằng. Sổ gốc cấp văn bằng ghi đầy đủ những nội dung tiếng Việt của bản chính văn bằng đã cấp. Sổ gốc cấp văn bằng phải được ghi chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.
2. Sổ đăng bộ là tài liệu do cơ sở giáo dục đào tạo lập ra. Sổ đăng bộ ghi đầy đủ những nội dung tiếng Việt. Sổ đăng bộ phải được ghi chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.
3. Sổ cấp phát chứng chỉ là tài liệu do nhà trường lập ra. Sổ gốc cấp chứng chỉ ghi đầy đủ nội dung tiếng Việt của bảng chính chứng chỉ mà cơ quan có thẩm quyền đã cấp. Sổ gốc cấp chứng chỉ phải được ghi chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.
Điều 4. Quyền và nghĩa vụ: 
1. Đối với người cấp phát văn bằng, chứng chỉ:
- Được trung tâm đảm bảo đầy đủ các quyền lợi theo các qui định hiện hành và qui chế chi tiêu nội bộ của đơn vị.

- Được cung cấp những cơ sở vật chất cần thiết để phục vụ cho công tác cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo Điều 3 của Qui chế này.

- Phải thực hiện đúng, đủ Điều 2, Điều 3 của Qui chế này.

- Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ.
- Bảo đảm công khai minh bạch trong cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

- Xác minh văn bằng chứng chỉ, kiến nghị chỉnh sửa văn bằng chứng chỉ (nếu có)

- Định kỳ 6 tháng / 1 lần báo cáo Giám đốc về việc nhận, lưu, cấp phát văn bằng chứng chỉ.
2. Đối với người nhận văn bằng, chứng chỉ:
- Được nhận văn bằng, chứng chỉ đúng thời hạn quy định; kiểm tra chính xác, đầy đủ các thông tin trên văn bằng, chứng chỉ và kiến nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ (nếu có);       
- Cung cấp chính xác, đầy đủ các thông tin cần thiết cho đơn vị in văn bằng, chứng chỉ;
- Kiểm tra tính chính xác các thông tin ghi trên văn bằng, chứng chỉ trước khi ký nhận;
- Giữ gìn, bảo quản văn bằng, chứng chỉ; không được tẩy xóa, sửa chữa các nội dung trên văn bằng, chứng chỉ; không được cho người khác sử dụng văn bằng, chứng chỉ.

Điều 5. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan có thẩm quyền cấp phát văn bằng, chứng chỉ:
- Chịu trách nhiệm cá nhân trước cơ quan quản lý cấp trên và trước pháp luật 
về việc quản lý và cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

- Kiểm tra đánh giá và xử lý người nhận, bảo quản, cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo qui định hiện hành và theo qui chế làm việc của trung tâm.
	
	GIÁM ĐỐC

Lưu Thanh Tòng


PHỤ LỤC I
MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ
(Kèm theo Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)
	UBND QUẬN TÂN PHÚ

TRUNG TÂM GDNN-GDTX
-------
	 


 
SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ
	Quyết định công nhận tốt nghiệp số ….. ngày...tháng.... năm....
	Năm tốt nghiệp: ……………………..

	Học sinh trường: ……………….
	Hình thức học: …………………………..


 
	Số TT
	Họ và tên người học
	Ngày tháng năm sinh
	Nơi sinh
	Giới tính
	Dân tộc
	Xếp loại tốt nghiệp
	Số hiệu văn bằng
	Số vào sổ gốc cấp văn bằng
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	 
	Tân Phú, ngày ….. tháng .... năm ………….
GIÁM ĐỐC

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


 
PHỤ LỤC II
MẪU SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
(Kèm theo Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)
	UBND QUẬN TÂN PHÚ

TRUNG TÂM GDNN-GDTX
-------
	 


 
SỔ GỐC CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
	Quyết định công nhận tốt nghiệp số ….. ngày...tháng.... năm....
	 

	Kỳ thi: …………………………..
	Khóa thi: …………………………..

	Năm tốt nghiệp: ………………
	Học sinh trường: …………………


 
	Số TT
	Họ và tên người học
	Ngày tháng năm sinh
	Nơi sinh
	Giới tính
	Dân tộc
	Điểm thi
	Số hiệu văn bằng
	Số vào sổ gốc cấp văn bằng
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	 
	Tân Phú, ngày ….. tháng .... năm ………….
GIÁM ĐỐC
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC III
MẪU SỐ GỐC CẤP CHỨNG CHỈ CỦA HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN
(Kèm theo Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)
	UBND QUẬN TÂN PHÚ

TRUNG TÂM GDNN-GDTX
-------
	 


 
SỔ GÓC CẤP CHỨNG CHỈ …………………………(*)
Chương trình đào tạo, bồi dưỡng (nếu có) : ………………………………………………………………………………………………….

Thời gian đào tạo, bồi dưỡng (nếu có): từ ngày … tháng … năm …….. đến ngày … tháng … năm ……….

Hội đồng thi/kiểm tra (nếu có): ………………………………………………………………………………………………………………….

	Số TT
	Họ và tên người học
	Ngày tháng năm sinh
	Nơi sinh
	Giới tính
	Dân tộc
	Xếp loại/Điểm thi (nếu có)
	Số hiệu chứng chỉ
	Số vào sổ gốc cấp chứng chỉ
	Người nhận chứng chỉ ký và ghi rõ họ tên
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: (*) Ghi tên chứng chỉ.

 

	 
	Tân Phú, ngày ….. tháng .... năm ………….
GIÁM ĐỐC 

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)


1

