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1. Mục đích, phạm vi áp dụng 

a. Mục đích: 

           Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích cấp giấy chứng nhận tốt 

nghiệp tạm thời, bảng điểm tổng hợp kết quả học tập, giấy xác nhận tốt nghiệp của HSSV, 

đảm bảo chính xác, khách quan, công bằng và đúng quy chế. 

           b. Phạm vi áp dụng: 

           Quy trình này áp dụng khi HSSV cần cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, bảng 

điểm tổng hợp kết quả học tập, bằng tốt nghiệp trình độ cao đẳng, trung cấp và sơ cấp trong 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

           2. Định nghĩa và từ viết tắt 

a. Định nghĩa: Cấp giấy chứng nhận, xác nhận hoàn thành khoá học nhanh chóng 

hiệu quả cho người học. 

b. Từ viết tắt: 

- CMND/CCCD : Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân 

- HSSV  : Học sinh, sinh viên; 

- QĐ   : Quyết định; 

- TC-HC   : Tổ chức – Hành chính; 

- QLHS  : Quản lý học sinh; 

- CM   : Chuyên môn 

3. Lưu đồ (Xem trang 3) 

4. Đặc tả (Xem trang 4 đến 5) 

5. Các công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn (trang 6 đến trang 13) 

 

 



           

Trang 2 

 

QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, XÁC NHẬN HOÀN THÀNH KHÓA HỌC

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỰC HIỆN LƯU
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1. Tiếp nhận hồ sơ

4. Kiểm tra, In 

ấn. Ký nháy

3. Cập nhật lại thông tin

7. Đóng dấu

8. Cấp phát, lữu 

trữ

2. Xác nhận thông tin

Không có thông tin

Đủ thông tin

6. Giấy chứng nhận, xác 

nhận, bảng điểm

5. Phê duyệt



           

Trang 3 

 

ĐẶC TẢ QUY TRÌNH CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN, XÁC NHẬN HOÀN THÀNH KHOÁ HỌC 

 

TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ phận/ 

Người thực 

hiện 

Bộ phận/ 

người phối 

hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

1 

Bước 1. Tiếp 

nhận thông 

tin 

Tiếp nhận và xử lý thông tin từ đơn xin 

cấp bảng điểm, giấy chứng nhận kết 

quả học tập. 

Phòng Đào 

tạo 

Khoa chuyên 

môn 
  0,5 ngày 

-BM/QT79/P.ĐT/01; 

-BM/QT79/P.ĐT/02; 

-BM/QT79/P.ĐT/03; 

2 

Bước 2. Xác 

nhận thông 

tin 

Xác nhận thông tin từ hồ sơ lưu trữ 

(QĐ tốt nghiệp, Sổ cấp phát bằng, Sổ 

QLHS, Sổ lên lớp). 

Bộ phận xử 

lý  

Khoa chuyên 

môn 
 1 tuần  

3 

Bước 3. Cập 

nhập thông 

tin 

Cập nhập lại thông tin: 

-Không có thông tin lưu trữ tại phòng 

chuyển về khoa chuyên môn; 

-Khoa chuyên môn cập nhập thông tin 

chuyển lại phòng Đào tạo. 

Bộ phận xử 

lý 

Khoa chuyên 

môn 
 1 tuần 

-BM/QT79/P.ĐT/04; 

-BM/QT79/P.ĐT/05; 

-BM/QT79/P.ĐT/06; 

-BM/QT79/P.ĐT/07; 

4 

Bước 4. Kiểm 

tra, in ấn; Ký 

nháy 

-Kiểm tra, in giấy xác nhận tốt nghiệp, 

bảng kết quả học tập theo đúng số 

quyết định; 

-Kiểm tra; Ký nháy. 

Phòng Đào 

tạo  

Giấy xác 

nhận, bảng 

điểm 

01 ngày  

5 
Bước 5. Ký 

duyệt 

Xem xét, ký duyệt giấy chứng nhận, 

bảng điểm kết quả học tập. 
Hiệu trưởng 

Phòng đào 

tạo 

Giấy xác 

nhận, bảng 

điểm 

0,5 ngày  

6 

Bước 6: Giấy 

chứng nhận, 

xác nhận, 

bảng điểm 

Nhận giấy chứng nhận, xác nhận tốt 

nghiệp (tạm thời), bảng điểm kết quả 

học tập. 

Phòng Đào 

tạo 
 

Giấy xác 

nhận, bảng 

điểm 

0,5 ngày  

7 
Bước 7: Đóng 

dấu 

Hoàn thành: 

-Bảng điểm tốt nghiệp; 

Phòng TC-

HC 

Phòng Đào 

tạo 

Giấy xác 

nhận, bảng 
0,5 ngày  



           

Trang 4 

 

TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ phận/ 

Người thực 

hiện 

Bộ phận/ 

người phối 

hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

-Giấy xác nhận tốt nghiệp; 

-Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời. 

điểm 

8 
Bước 8.  Cấp 

phát, lưu trữ 

Quản lý, cấp phát và lưu trữ file theo 

năm, khoa chuyên môn. 

 

Phòng Đào 

tạo 
 File lưu trữ   

 



           

Trang 5 

 

5. Các công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn 

STT Tên công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn Mã hoá 

1 Đơn xin cấp bảng điểm BM/QT81/P.ĐT/01   

2 Đơn xin cấp giấy xác nhận tốt nghiệp BM/QT81/P.ĐT/02   

3 Đơn xin cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời BM/QT81/P.ĐT/03   

4 Giấy chứng nhận tạm thời BM/QT81/P.ĐT/04   

5 Giấy xác nhận tốt nghiệp BM/QT81/P.ĐT/05  

6 Giấy xác nhận tốt nghiệp (có hình) BM/QT81/P.ĐT/06  

7 Bảng tổng hợp kết quả học tập BM/QT81/P.ĐT/07   

 

 



           

Trang 6 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN CẤP BẢNG ĐIỂM 
 

Kính gửi:  

- Ban Giám Hiệu Trường Cao đẳng KTCN Nha Trang; 

                      - Phòng Đào tạo Trường Cao đẳng KTCN Nha Trang. 

 

Tôi tên:……………………………………………………………………………. 

Ngày sinh:………………………………………………………………………… 

Nơi sinh:………………………………………………………………………….. 

Nguyên là học sinh (sinh viên, học viên), lớp:……………………….................... 

Khóa học:………………………………………………………………………… 

Đã tốt nghiệp, khóa ngày:………/……/………… 

Số điện thoại liên lạc:…………………………..... 

Nay tôi làm đơn này xin được cấp lại bảng điểm:………………………………… 

Lý do:……………………………………………………………………………… 

Kính mong Phòng Đào tạo cấp lại bảng điểm cho tôi để tôi bổ sung vào hồ sơ cá 

nhân. 

 Xin chân thành cảm ơn! 

Lưu ý: Bảng điểm chỉ cấp 1 lần 

                                                                 Khánh Hòa, ngày    tháng    năm 20     

Xác nhận      Người viết đơn 

BM/QT81/P.ĐT/01 



           

Trang 7 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN CẤP  

GIẤY XÁC NHẬN TỐT NGHIỆP 
 

Kính gửi:  

- Ban Giám Hiệu Trường Cao đẳng KTCN Nha Trang; 

                      - Phòng Đào tạo. 

 

Tôi tên:………………………………………………. Giới tính: ………………….. 

Ngày sinh:…………………………………………… Nơi sinh:………………….... 

Hộ khẩu: ……………………………………………………………………………. 

Địa chỉ liên hệ:………………………………………………………………………. 

Số CCCD:………………………. Nơi cấp:……………….. Ngày cấp:…………… 

Điện thoại: ………………………………………………………………………….. 

Đã học lớp:……………………… …………………. Khoá học:………………….. 

Đã tốt nghiệp nghề:………………………………… Năm tốt nghiệp: …………… 

Trình độ chuyên môn:……………………………… Hệ đào tạo:…………………. 

Theo quyết định số:…………. Ngày……………….. của Hiệu trưởng Trường Cao 

đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

Số hiệu văn bằng được cấp: ……………… Số vào sổ cấp bằng: ………………….. 

Xếp loại tốt nghiệp:………………………………………………………………….. 

Lý do xin được cấp lại Giấy xác nhận tốt nghiệp:…………………………………… 

……………………………………………………………………………………….. 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật./. 

Lưu ý: Giấy xác nhận chỉ cấp 1 lần. 

                                                                 Khánh Hòa, ngày    tháng    năm 20     

Xác nhận      Người viết đơn 

 

BM/QT81/P.ĐT/02 



           

Trang 8 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN CẤP  

GIẤY CHỨNG NHẬN TỐT NGHIỆP 

(Tạm thời) 
 

Kính gửi:  

- Ban Giám Hiệu Trường Cao đẳng KTCN Nha Trang; 

                      - Phòng Đào tạo. 

 

Tôi tên:………………………………………………. Giới tính: ………………….. 

Ngày sinh:…………………………………………… Nơi sinh:………………….... 

Hộ khẩu: ……………………………………………………………………………. 

Địa chỉ liên hệ:………………………………………………………………………. 

Số CCCD:………………………. Nơi cấp:……………….. Ngày cấp:…………… 

Điện thoại: ………………………………………………………………………….. 

Đã học lớp:……………………… …………………. Khoá học:………………….. 

Đã tốt nghiệp nghề:………………………………… Năm tốt nghiệp: …………… 

Trình độ chuyên môn:……………………………… Hệ đào tạo:…………………. 

Theo quyết định số:…………. Ngày……………….. của Hiệu trưởng Trường Cao 

đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

Số hiệu văn bằng được cấp: ……………… Số vào sổ cấp bằng: ………………….. 

Xếp loại tốt nghiệp:………………………………………………………………….. 

Lý do xin được cấp lại Giấy chứng nhận tốt nghiệp (tạm thời):…………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật./. 

Lưu ý: Giấy xác nhận chỉ cấp 1 lần. 

                                                                 Khánh Hòa, ngày    tháng    năm 20     

Xác nhận      Người viết đơn 

 

 

 

 

BM/QT81/P.ĐT/03 



           

Trang 9 

 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

 

 

. 

 

  GIẤY CHỨNG NHẬN 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

CHỨNG NHẬN 

 

Họ và tên:    

Ngày sinh:            Nguyên quán:  

Nghề:                      Khóa:      

Đã tốt nghiệp ngành …………….. hệ …………….. theo Quyết định số 

……………, ngày … tháng …. năm …. của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật 

Công nghệ Nha Trang. 

           Xếp loại tốt nghiệp: …………………  

 

                Khánh Hòa, ngày … tháng … năm 20… 

                        HIỆU TRƯỞNG 

        

 

             

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

          

BM/QT81/P.ĐT/04 



           

Trang 10 

 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

 

 

 

 

  GIẤY XÁC NHẬN 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

XÁC NHẬN 

 

Họ và tên:    

Ngày sinh:                    Nơi sinh:  

Nghề:          Niên khóa:             

Đã tốt nghiệp nghề ………………… hệ ........................... theo Quyết định số 

……/QĐ-CĐKTCN, ngày … tháng … năm 20… của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng 

Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

Xếp loại tốt nghiệp:         Năm tốt nghiệp:           

Số hiệu bằng tốt nghiệp:  Vào sổ cấp bằng số:     
 

                   Khánh Hòa, ngày … tháng … năm 20… 

                          HIỆU TRƯỞNG 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

BM/QT81/P.ĐT/05

- 



           

Trang 11 

 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

 

 

 

 

  GIẤY XÁC NHẬN 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

XÁC NHẬN 

 

      Họ và tên:   ………………………………………..     

      Ngày sinh:    …………     Nơi sinh:  ……………… 

      Nghề:   ……………………     Niên khóa:  ……………. 

      Đã tốt nghiệp nghề …………….. hệ ……………… theo Quyết 

định số …./QĐ-CĐKTCN, ngày … tháng … năm 20… của Hiệu trưởng Trường Cao 

đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

Xếp loại tốt nghiệp: ………………..             Năm tốt nghiệp:  ………… 

Số hiệu bằng tốt nghiệp: …………...        Vào sổ cấp bằng số: …….. 
 

                   Khánh Hòa, ngày … tháng … năm 20… 

                           HIỆU TRƯỞNG 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BM/QT81/P.ĐT/06 



           

Trang 12 

 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

CÔNG NGHỆ NHA TRANG 

  

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ HỌC TẬP 
 

Họ và tên  :  Nơi sinh     :  

Ngày sinh :  Hệ đào tạo :  

Khóa học  :  Nghề          :  

 

STT TÊN MÔN (HỌC PHẦN) Điểm  STT TÊN MÔN (HỌC PHẦN) Điểm  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Thi tốt nghiệp Xếp loại tốt nghiệp 

Lý thuyết nghề - TN  
Điểm đánh giá xếp loại tốt 

nghiệp 
 

Thực hành nghề - TN  Xếp loại tốt nghiệp  

Chính trị - TN  Xếp loại rèn luyện  

 

Quyết định công nhận tốt nghiệp số: …/QĐ-CĐKTCN ngày … tháng … năm 20… của 

Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. 

                                                   

 Khánh Hòa, ngày ... tháng … năm 20... 

                          HIỆU TRƯỞNG 

                        

BM/QT81/P.ĐT/07 
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