UBND TỈNH PHÚ THỌ               CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÙNG VƯƠNG               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUY ĐỊNH

Về công tác quản lý, in, cấp phát văn bằng, chứng chỉ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 445  ngày 25  tháng 4  năm 2016 của

Hiệu trưởng Trường Đại học Hùng Vương)

                                               

Thực hiện các quy chế, quy định hiện hành về công tác quản lý đào tạo, Hiệu trưởng Nhà trường quy định công tác quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ và chứng nhận kết quả học tập cho học sinh, sinh viên như sau:


1. Quản lý văn bằng người học


- Đối với học sinh, sinh viên và học viên (gọi tắt là người học) khi nhập học vào Trường phải xuất trình văn bằng cho Ban kiểm tra văn bằng Nhà trường. Ban kiểm tra văn bằng, chứng chỉ đầu vào chịu trách nhiệm thu, kiểm tra bằng chính, lập biên bản kiểm tra văn bằng, lưu giữ văn bằng (bản photocopy công chứng) chịu trách nhiệm tính hợp pháp của văn bằng, chứng chỉ, tính phù hợp của văn bằng tốt nghiệp với đối tượng tuyển sinh.


- Trước kỳ thi tốt nghiệp (hoặc xét tốt nghiệp) 02 tháng Ban kiểm tra văn bằng, chứng chỉ Nhà trường tiến hành rà soát lại lần cuối tính hợp pháp về văn bằng, chứng chỉ của người học.


- Nhà trường thành lập Ban kiểm tra văn bằng, chứng chỉ gồm đại diện các phòng Đào tạo, CTCT&HSSV, Thanh tra-Pháp chế. Ban kiểm tra văn bằng, chứng chỉ có nhiệm vụ: Kiểm tra biên bản kiểm tra văn bằng, chứng chỉ đầu vào, kiểm tra đối chiếu danh sách trúng tuyển, kiểm tra bằng tốt nghiệp (bản chính), lập biên bản kiểm tra và chịu trách nhiệm tính hợp pháp của văn bằng, chứng chỉ (chú ý đối tượng tuyển theo thông báo tuyển sinh).


2. Trách nhiệm của các đơn vị trực thuộc


2.1. Trách nhiệm của phòng Đào tạo


Theo chỉ tiêu được giao, phòng Đào tạo lập dự trù mua phôi bằng theo mẫu của BGDĐT.


Phòng Đào tạo trình Hiệu trưởng ra Quyết định công nhận tốt nghiệp ( chuyển Quyết định công nhận tốt nghiệp kèm theo danh sách cho phòng CTCT&HSSV); nếu người học có nhu cầu xin việc, phòng Đào tạo làm thủ tục cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, bảng điểm (lập sổ lưu và cấp phát).


Lập danh sách thông tin của người được cấp văn bằng, chứng chỉ để người được cấp văn bằng, chứng chỉ kiểm tra lại lần cuối và ký xác nhận. Rà soát chính xác các thông tin giữa Quyết định công nhận tốt nghiệp và đánh máy in ấn văn bằng, chứng chỉ trước khi in văn bằng, chứng chỉ chính thức. In ấn đúng nội dung thông tin trên phôi bằng, kiểm tra tính chính xác, báo cáo, lưu giữ tài liệu liên quan đến văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận. Những văn bằng, chứng chỉ in bị lỗi phải lập biên bản huỷ theo quy chế hiện hành.


Bảng điểm do Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn ký. Trường hợp người học bị mất bảng điểm gốc, cần xin lại bảng điểm thì phải làm đơn nộp về phòng Đào tạo. Bảng điểm cấp lại lần sau phải ghi là “Bản sao bảng điểm”. Trưởng các đơn vị, cán bộ cấp phát bảng điểm lưu giữ hồ sơ cấp phát và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng Nhà trường.


2.2. Trách nhiệm của phòng CTCT&HSSV


Kết thúc đợt tuyển sinh, phối hợp với phòng Đào tạo, phòng Thanh tra - Pháp chế, các khoa chuyên môn kiểm tra hồ sơ, văn bằng đầu vào. Trình Hiệu trưởng ký Quyết định công nhận sinh viên trúng tuyển (hoặc xét tuyển) kèm theo biên bản kiểm tra đầu vào.


Lập sổ gốc để quản lý, cấp phát; ghi đầy đủ thông tin trên văn bằng, chứng chỉ theo mẫu qui định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Tổ chức Lễ bế giảng và phát bằng tốt nghiệp cho người học; lưu giữ sổ gốc; thời gian người học tốt nghiệp đến khi được phát bằng theo qui định của BGD&ĐT. Công bố công khai về cấp phát văn bằng, chứng chỉ trên Website của Nhà trường theo qui định.


Cấp văn bằng, chứng chỉ đúng với người học. Người học đến nhận văn bằng, chứng chỉ đem theo CMTND bản gốc; trường hợp được uỷ quyền phải thực hiện đúng theo qui định hiện hành.


Phối hợp với người học được cấp văn bằng, chứng chỉ phát hiện kịp thời những sai sót; lập biên bản, báo cáo Hiệu trưởng giải quyết theo quy định hiện hành, đảm bảo quyền lợi cho người được cấp văn bằng, chứng chỉ.


2.3. Trách nhiệm của phòng HCTH


Phòng Hành chính tổng hợp đóng dấu Trường (dấu nổi đối với văn bằng có yêu cầu) theo quy định đóng dấu, dấu đóng rõ ràng, đúng chỗ, mực dấu đỏ đảm bảo lâu dài không bị phai mờ.


2.4. Trách nhiệm của khoa chuyên môn


 Lãnh đạo khoa, GVCN, cán bộ phụ trách công tác HSSV yêu cầu người học nộp hồ sơ, văn bằng, chứng chỉ về Trường để đối chiếu kiểm tra. Lập danh sách người học với đầy đủ thông tin và phối hợp với phòng Đào tạo đảm bảo các thông tin của người học chính xác trước khi in văn bằng, chứng chỉ.


3. Ký văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận


Hiệu trưởng ký bằng, chứng chỉ tốt nghiệp; Phó Hiệu trưởng được uỷ quyền ký chứng nhận tốt nghiệp; không dùng bút mực đen, mực đỏ ký văn bằng.


4. Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ


Người đã tốt nghiệp khi có yêu cầu xin cấp lại văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận tốt nghiệp do bị thất lạc, hoả hoạn…Phòng Công tác chính trị và học sinh sinh viên căn cứ vào đơn xin cấp lại, kiểm tra Quyết định công nhận tốt nghiệp, sổ gốc đã cấp phát văn bằng; in ấn bản sao văn bằng, chứng chỉ trình ký theo quy định.
5. Chỉnh sửa nội dung văn bằng chứng chỉ


Người đã tốt nghiệp khi có yêu cầu chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ có hồ sơ đề nghị theo quy định tại Điều 24, Điều 25 Thông tư 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 9 năm 2015 của Bộ Giáo dục và đào tạo, phải nộp hồ sơ đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ theo quy định về phòng CTCT&HSSV. Phòng CTCT&HSSV có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ phối hợp với phòng Đào tạo báo cáo Hiệu trưởng ban hành Quyết định chỉnh sửa theo quy định.


6. Thu hồi, huỷ bỏ văn bằng, chứng chỉ


Khi phát hiện sai sót hoặc có đơn khiếu nại, tố cáo về văn bằng, chứng chỉ đã cấp, phòng Đào tạo kết hợp với các đơn vị kiểm tra, báo cáo Hiệu trưởng để có quyết định phù hợp.


Những văn bằng do chất lượng in không đạt yêu cầu, không rõ chữ ký hoặc đóng dấu nhầm, Hiệu trưởng chỉ đạo thành lập Ban huỷ bỏ văn bằng và được thực hiện ở tổ do Trưởng phòng Đào tạo chủ trì gồm các thành viên: Người cấp văn bằng của phòng CTCT&HSSV, cán bộ in ấn văn bằng của phòng Đào tạo, cán bộ phòng Thanh tra - Pháp chế. Văn bằng huỷ phải cắt góc trước sự chứng kiến của Ban huỷ bỏ văn bằng, lập biên bản theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


Việc thu hồi văn bằng, chứng chỉ được thực hiện theo quy định của Bộ GDĐT.


7. Chế độ báo cáo


Cuối mỗi năm phòng Công tác chính trị và học sinh sinh viên chủ trì phối hợp với phòng Đào tạo, phòng Thanh tra - Pháp chế, chịu trách nhiệm kiểm kê văn bằng, chứng chỉ đã in, đã cấp trình Hiệu trưởng ký xác nhận, gửi báo cáo về Bộ GD & ĐT.


8. Xử lý vi phạm trong lĩnh vực cấp phát, lưu giữ tài liệu liên quan đến văn bằng, chứng chỉ


Những cán bộ được giao nhiệm vụ kiểm tra, in ấn, cấp phát văn bằng, chứng chỉ và lưu trữ tài liệu liên quan nếu vi phạm các quy định bị xử lý kỷ luật theo pháp luật hiện hành. 

Trong quá trình thực hiện nếu có những vướng mắc, các đơn vị, cá nhân có ý kiến xin gửi về trường qua phòng CTCT&HSSV để tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng xem xét, giải quyết.

Nơi nhận:                                                                          HIỆU TRƯỞNG

- Các đơn vị trực thuộc (để t/h);

- Lưu VT, CTCT&HSSV.

                                                                                                    (Đã ký)
                                                                              
       PGS. TS Cao Văn
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