BO GIAQ DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG i Ddc ldp - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE VA THUONG MAI HA NOI

’ Ha Néi, ngay 26 thdng 06 ndm 2026
S6: 476/QD-CTHN-DT

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vin bang, chiing chi
tai Truong Cao déng Cdng nghé va Thuong mai Ha Nbi

HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHE VA THUONG MAI HA NOI

- Cén cir Quyét dinh sé 7273/0D-BGDDT ngay 13 thng 11 nam 2007 ciia B
trudng Bé Gido duc va Ddo tao vé viée thanh ldp Truong Cao dang Bdch nghé Tay Ha
(nay l& Truong Cao ding Cong nghé va Thuong mai Ha N§i);

- Cdn cuit Théng e 56 10/2026/TT-BGDPT ngay 26/02/2026 cia B¢ truéng B
Gido duc va Pao tao vé viée ban hanh Quy ché vin bang, chitng chi ciia hé théng gido

duc quoc dan,
- Can cit Piéu 1é Nha truong quy dinh nhiém vu va quyén han ciia Hiéu fruong,

- Theo dé nghi cia Trudng phong Dao tqo.
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vin bang, ching chi cua
Trudng Cao dang Cong nghé va Thuong mai Ha Noi.
Diéu 2. Quyét dinh niy ¢6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay k. Quyét dinh nay
thay thé cho Quyét dinh s6 226/QD-CTHN-DT ngay 17/4/2019.
Diéu 3. Truéng cac phong, khoa, vién, don vi thudc Trudng va céac cd nhén
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn:
- Cdc Phd hiéu trucng;

- Nhu diéu 3
- Luu: VT, DT.
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Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Cin ot phap ly
1. Théng tw s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ctia B GD&DT ban

hanh Quy ché van bang, chimg chi cia hé thong gido duc quc dan.

2. Céc vin ban phép lult c6 lién quan.

Diéu 2. Pham vi didu chinh va d6i tuong dp dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan 1y vin béng, chimg chi cia Trudmg Cao
dang Céng nghé va Thuong mai Ha N6i gdm: nguyén tic quén 1y, cép vin bang,
chimg chi; quyén va tréch nhiém cta ngudi duoc cdp vin bing, chimng chi, nguoi
c6 thim quyén cAp va céc don vi, ¢4 nhan cé lién quan; ndi dung, ngdn ngft ghi
trén van bi“mg, chimg chi, phu luc vin béng; cép, cép lai, chinh stra, thu 115i, hiy bo
van béﬂg, chimg chi; cép ban sao van béng, chimg chi tir sb géc; lap, quén 1y va
luu trit hd so vin bing, chimg chi tai Trudng Cao déing Coéng nghé va Thuong mai
Ha.

2. Quy ché nay 4p dung d6i v6i céc trinh @6 va hinh thirc dao tao trong
Trudng Cao ding Cdng nghé va Thwong mai Ha No6i.

3. Vin béng, chimg chi gidy; vin bang, chimng chi sb

a) Vin bang gidy, chiing chi gidy (sau day goi tit 1a VBCC gidy) Ia vin bang,
ching chi duogc cép dudi dang vin ban gidy;

b) Vin bang sb, chimg chi s6 (sau day goi tét 13 VBCC sb) 1a vin bang,
chimg chi duge cdp dudi dang k¥ thuat sé tix co s& dit liéu vé vin béng, chimg chi
ctia B4 Gido duc va Pao tao hodc ctia co quan cip vin bing, chimg chi néu dugc
phén cép (sau ddy goi chung 14 co s& dit lidu v& vin béng, chimg chi);

c) Vin bang, chiing chi gidy va vin béng, chiing chi sé cé gid tri phap ly nhu
nhau. :

4. Vin bang, chiing chi (sau déy goi tit 13 VBCC) va tem bao mét (goi tht 1a
TBM) cta Trudng cao déng Coéng nghé va Thuong mai Ha N6i bao gém: Bé’mg tbt
nghiép cao dang, bang t6t nghiép trung cép, béng tbt nghiép trung hoc nghé, chiing
chiso cép, ching chi gido duc quéc phong va an ninh; chitg chi dao tao, bdi dudng

... va Tem bao m4t cla vén bang.
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Piéu 3. Nguyén tic quin Iy, cAp VBCC
1. C6 s6 hiéu riéng, bao dam trong cOng tac quan ly, chéng gia. S8 hiéu vin bing,
chimng chi dugc lap theo céu tric théng nhit nhur sau:
Loai [VB/CC][M4 don vi cdp][Nam cap][Sé thir tu]
Trong do:
Loai VB/CC: Ky hiéu loai van bang, chimg chi (vi du: CD-Cao ding, TC-
Trung cép, THN-Trung hoc nghé, CSC-So cp, CDT-Chiing chi do tao, CQP-
Chimg chi GDQP&AN)
M4 don vi cap: Ky hi¢u viét tit clia co s& dao tao 12 0139
Nim cép: Nim clp vin bing, ching chi ghi 02 chit s6 vi du ndm 2026 ghi
26,
S thir tu: Diy sb tu nhién bao gdm 05 chit sb ting dan tir 00001 tr& di,
khong trung lap.
Vi du:
CDO0139. 2600129. Béng Cao dang, Trudng Cao déng Cong nghé va
Thuong mai Ha Noi cAp nam 2026, s8 thit tw 00129.
CQPO0139. 2600069. Chimg chi Gido duc qudc phong va an ninh, Trudng
Cao déng Céng nghé va Thuong mai Ha Noi cAp ndm 2026, sb thir tw 00069.
2. Vin béng, chiing chi duoc cip mot 14n, trir trudng hop cép lai do 18i cua
Nha trudng dugce quy dinh tai Quy ché nay.
3. Bdo dam cdng khai, minh bach trong cép vin bing, chimg chi.
4. Nghiém cAm moi hanh vi gian lan trong cép va st dung vin bing, chimg
chi
Viéc cép, cép lai, cflp ban sao, chinh sira, thu hdi, huy bd van béng, ching
chi phai dugc cdp nhit ngay vao co s& dit liéu vin bang, chimg chi va phai 1ap hd
so dé quan ly. Hd so quén ly vin bang, chimg chi gdm:
a) Céc quy dinh, quy ché vin bing, chimg chi;
b) Quyét dinh cong nhan tot nghiép hodc quyét dinh cép vin bing, chung

chi;

c) S6 gbc va phu luc sb gbc cép vin bing, ching chi;

d) Sb cép ban sao vin bing, chimg chi tir sb gbc; |

d) Cac mau véﬂbéng, chiing chi; mau ban sao vin b'ﬁng,'chﬁng chi tir sb
ohc: o .

e) Céc quyét dinh cAp lai, chinh stra, thu hdi, hity bd vin bing, ching chi;
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g) Céc bién ban ban giao, thu hdi, hiy bé céc tai lidu;

h) Céc vin bén, tai liéu khéc trong quén 1y viéc in, ban giao, béo quan, cip
vin bang, ching chi.

Pidu 4. Thdm quyén cip viin bing, chirng chi.

1. Hiéu trudng Trudong Cao d&ng Coéng nghé va Thuong mai Ha Noi la nguoi
cé thidm quyén cap cac loai vin bang, ching chi do Nha truong td chirc dao tao
theo quy dinh ctia phép luét, bao odm: bang t6t nghiép cao déng, bang t6t nghiép
trung cip, bang t5t nghiép trung hoc nghé, chimg chi so cap, chimg chi gido duc
qudc phong va an ninh, ching chi dao tao, boi dudng va céc loai ching chi khac
theo chuong trinh do tao dugc co quan co thAm quyén cho phép trién khai.

2. Hiéu trudng quyét dinh phan cong Phé Hiéu trudng thuc hién viée ky van
béng, chung chi; cép lai, cép ban sao tir sb géc; chinh stra, thu hdi, hiy bd van
bang, chimg chi va cdc van ban lién quan theo quy dinh cta phap luét. Viéc phéan
cong phai dugc thuc hién b‘éng van béan, xac dinh rd pham vi, ndi dung cong viéc
va thoi han thuce hién.

3. D6i véi cac chuong trinh dao tao, bdi dudng khdng thudc dbi tuong clp
ching chi cua hé théng gido duc qudc dan theo quy dinh hién hanh, Hiéu trudng
Nha truong quyét dinh viéc x4c nhan két qua hoc tdp hodc cap gidy chimg nhén
hoan thanh khéa hoc, gidy x4c nhan hoan thanh chuong trinh dao tao, bdi dudng
cho ngudi hoc theo quy dinh ctia Nha trudng.

4. Viéc cép van bﬁng, chimg chi dudi dang dit liéu dién tir hogdc cdp nhat trén
co s& dir liéu van bé"mg, chimg chi dugc thuc hién theo quy dinh cua B Giao duc
va Pao tao va quy dinh quan Iy dir [iéu ctia Nha truong.

Pidu 5. ThAm quyén va trach nhiém trong céng tic quin ly vin bang,
ching chi

1. Hiéu trudng Trudng Cao ding Cong nghé va Thuong mai Ha N6i 1a ngudi
c6 thdm quyén cAp vin bang, chimg chi cho ngudi hoc du diéu kién t6t nghiép hoic
dt didu kién duoc clp ching chi theo quy dinh hién hanh. Truong hop phén cong
Pho Hiéu trudng thuc hién ky van bé‘mg, ching chi va cic nghiép vu lién quan thi
viéc phan cong phai duoc 14p thanh van ban theo quy dinh. Nguoi c6 thidm quyén
cap vin béng, ching chi chiu trach nhiém trudc co quan quén ly cép trén, trudc
Nha truong va trudce phéap luit vé cong tac quan 1y, cap vin bang, chimg chi.

2. Trach nhiém cua cdc don vi trong Trudong Cao ding Cong nghé va Thuong

mai Ha Noi:
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a) Phong Dao tao 13 don vi dau mdi tham muwu cho Hidu trudng trong cong
tdc quan Iy vin bing, ching chi; truc tiép t5 chire thuc hién thdng qua bd phén
quan 1y phéi vin bing, chiing chi va bd phan in, cép phét vin bing, chimg chi:

B6 phén quan ly phdi vin béng, ching chi c6 trach nhi€ém nhén phdi va luu
trit theo quy dinh; cAp phét phdi theo quy dinh cta Nha trudng.

B6 phén in VBCC cén ctr Phu luc I, I quy dinh ndi dung ghi trén vin béng,
chiing chi ban hanh kém theo Quy ché nay, c6 trach nhiém thiét k& mau vin bé’mg,
chimg chi theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao; trinh Hidu trudng phé duyét
trude khi td chirc in va dua vao sit dung. Kiém tra, dbi chidu va ghi chinh xé4c, déy
du céc thong tin trude khi ghi trén vin bang, chimg chi. Cung cip céc théng tin du
kién ghi trén vin bang, chimg chi cho ngudi hoc dé kiém tra tinh chinh x4c céc
théng tin ghi trén vin bing, chimg chi. Cac thong tin lién quan dén khai sinh cua
ngudi hoc ghi trén vin bang, ching chi phai cin cir vao gidy khai sinh hop 1€ va
hé so tring tuyén clia ngudi hoc. T8 chirc in thdng tin 1én phdi vin bing, ching
chi, dén tem bao mat, trinh Hiéu truéng ky. Lap ddy dii hd so cAp phat van bing,
chiing chi, quan Iy va luu trit vinh vién. Bao dam tinh chinh xac va chiu trach
nhiém truéc Hiéu trudng va truée phap luat vé céc théng tin trong hd so, trong sd
gbc cling nhu ndi dung théng tin ctia vin bang, chimg chi khi trinh Higu trudng ky.
Cung cép thdng tin trong s6 gdc va thdng tin trong hd so t6t nghiép dé ngudi duoc
cap c6 cdn cir dé nghi chinh stra (néu cén). Tiép nhan hd so dé nghi chinh stta, cdp
lai, thu hdi hoéc hty bo van béng, chung chi; kiém tra, X4c minh théng tin va tham
muu cho Hiéu truéng xem xét, ban hanh quyét dinh theo quy dinh; ddng thoi thuc
hién c4p nhat néi dung thay dbi vao sd gbe clp vin bing, chiing chi va hd so quan
1y lién quan. Bao quan, luu gitt vin bang, chimg chi trong truong hop ngudi hoc
chua dén nhan;

b) Phong T6 chitc — Hanh chinh — Téng hop ¢4 trach nhiém phéi hop véi
Phong Pao tao trong viéc t6 chirc in phéi vin bing, chimg chi va tem bao mat
(TBM); thure hién quén ly tem bdo mat, quan 1y viéc déng d4u trén vin bang, ching
chi theo quy dinh ctia phép luat vé cdng téc vin thu va quan ly con dau;

¢) Phong Cong téc sinh vién va Thanh tra gido duc ¢6 trach nhiém tham muu
cho Hiéu truéng trong céng tac thanh tra, kiém tra; dong thoi gidm sét viéc in, quén
Iy, st dung phdi vén bang, ching chi va tem béo mét nhim bio dim thuc hién

dung quy dinh hién hanh;
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d) Phong K& hoach — Tai chinh cé trdch nhiém thuc hién thanh todn kinh phi
lién quan dén viée in phéi vin béng, chimg chi va tem bao mét; phdi hop véi Phong
Pao tao tiép nhén phéi vin b??mg, chimg chi, tem bao mat tr don vi in va thuc hién
ban giao cho bd phén quén ly theo quy dinh.

Piéu 6. Quyén va nghia vu clia ngudi duwge cAp van bing, chimg chi

1. Ngudi dwoc cip van bang, ching chi ¢6 céc quyén sau day:

a) Dugc Nha truong clp vin bing, ching chi ding thoi han theo quy dinh;
bio dam cac théng tin ghi trén van bang, chitng chi dly du, chinh xé4c; dugc dé
nghi cép lai hodc d& nghi chinh stra ndi dung vin bang, chimng chi trong céc trudng
hop theo quy dinh tai Quy ché nay;

b) Pugc cép ban sao vin béng, chimg chi tir s6 gbe;

¢) Pugc tra ctiu théng tin van bing, chimg chi dd duoc cip trén co s& dit lidu
vin bang, chimg chi do Nha trudng quén 1y hodc trén hé thong dit liéu theo quy
dinh ctia B6 Giao duc va Dao tao. '

2. Ngudi dwoc cép vin bang, chiing chi ¢ cdc nghia vu sau day:

a) Cung cip chinh xac, ddy du céc thong tin dit liéu ¢4 nhén co ban, cén thiét
dé Nha truong ghi ndi dung trén vén béng, chimg chi va cip nhat vao co s dit liéu
vé van bing, chimg chi; '

b) C6 trach nhiém kiém tra, dbi chiéu tinh chinh x4c cta céc théng tin ghi
trén vin bang, chimg chi tredc khi nhén vin béng, ching chi gidy hodc khi duge
cép vin bang, chimg chi sd;

c¢) Truong hop khdng tryc tiép dén nhan van bing, ching chi gidy, ngudi
duoc cip phai thuc hién iy quyén cho ngudi nhan thay theo quy dinh ctia phap luét
va quy dinh tiép nhén hd so clia Nha trudng;

d) Gii gin, bdo quan van béng, chimg chi; khéng duoc tiy x0a, sira chita cac
ndi dung trén van bang, chimg chi; khéng dugc cho ngudi khac sir dung vén bang,
ching chi;

d) Str dung quyét dinh chinh sira vin bing, chimg chi kém theo vin bang,
chimg chi sau khi dugc chinh stra vén bang, ching chi;

e) Thong bao cho Nha trudng khi phét hién vin bang, chimg chi bi mat, that
lac hodc cé dAu hiéu bi str dung trai phép dé duoc hudng dan xir ly theo quy dinh
Trinh béo cho co quan cip vin bing, chimg chi va co quan cdng an noi gan nhét

khi bi mét vin béng, ching chi;
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g) Co trach nhiém ndp lai van ban g, ching chi trong théi han 30 ngay ké tr
ngay nhin duogc quyét dinh thu hdi vin bing, chimg chi. Trudng hop vin bing,
chimg chi d& c¢6 quyét dinh thu hdi nhung bi mét thi phéi ¢ vin ban cam két va
chju trach nhiém trude phap luét vé ndi dung cam két;

h) Bugc st dung théng tin vin bang, chimg chi hién thi trén co s& dir liéu
dién tir hoic nén tang dinh danh dién tir theo quy dinh ciia phép luat dé phuc vu
viée x4c minh théng tin hoc tap.

3. Cac quy dinh lién quan dén viéc cép ban sao tir sb géc, nhén thay vén
béng, ching chi va ndp lai van bang, ching chi khi bi thu hdi quy dinh tai Didu
nay duoc 4p dung dbi véi van bang, chimg chi gidy theo quy dinh hién hanh.

Piéu 7. Trach nhiém clia ngudi c6 thim quyén cap vin bing, chirng chi
va cac don vi dwge giao quan Iy viin bfmg, chirng chi.

1. Quy dinh cuy thé trong quy ché vin bang, chimg chi:

a) V& sb hiéu va ky hiéu nhén dang. S8 hiéu vin béng, chirg chi dugc lap
theo nguyén tic duy nhét, khéng trung lap, bao dam phan biét theo loai vin bang,
nam cép va don vi cép. Quy dinh cAu trac sd hidu thdng nhét (gdm: loai van
bang/chimg chi-ma don vi -nam cp-s thir tu). Ap dung céc yéu t5 nhén dang va
bao mét bing Tem chéng gia, chir ky sb (d6i v&i van ban g dién tir) dé phuc vu quan
1y, x4c thuc va phong chong lam gia. Ky hiéu nhan dang theo khoan 1 didu 3;

b) Ban hanh cdc mAu thudc thim quyén ctia Nha trudng gdm: Mau vin bang,
chimg chi, tem bédo mat va ban hanh hé théng biéu mau hd so quan ly nhu khoan 5
diéu 3 :

¢) V& tb chirc thuc hién va trach nhiém

Phéi vin bang, chimg chi va tem béao mét sau khi nhén tir nha in vé phai ban
giao cho cdc don vi da duge phén cdng quan 1y tai quy dinh nay. Phong K& hoach
- Tai chinh chu tri viéc ban giao. Khi ban giao phai cé dai dién cua ba don vi:
Phong K& hoach - Tai chinh (bén giao), Phong Pao tao/Phong T chirc-Hanh
chinh-Téng hop (bén nhén), Phong Cong tac sinh vién va Thanh tra gido duc va
déu ky vao bién ban ban giao. Bién ban ban giao dugc luu lai tai cc b phan lién
quan.

Phéi vin bing, chimg chi va TBM phai dugc cét giit, bdo quan tai noi du
dién tich, co s& vat chit va déap g cac yéu cdu v& mébi trorong va an toan, an ninh.
Dinh ky hang thang, bo phén quéan 1y vin bing, chimg chi va TBM phai kiém tra

v€ sinh, an toan va an ninh khu vyc béo quén phdi vin bang, chimg chi va TBM.
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Phéi van bing, chiing chi va TBM chi dugc xuét ra khi cé d& nghi ctia bd
phén in vin bing, chtng chi, ky phu trach b phén ctia l&nh dao phong Dao tao doi
véi vin bang, ching chi va lanh dao Phong T & chtrc-Hanh chinh-Téng hop d6i vai
TBM va duoc Hiéu trudng duyeét.

2. Kiém tra va xéc thuc théng tin

a) Nha trudng thyc hién kiém tra, d6i chiéu va ghi chinh x4c, day di thong
tin trén vén bang, chiing chi;

b) Yéu céu ngudi dugc cép vin bing, chimg chi: X4c nhan théng tin trudc
khi in, x4c nhén yéu cdu chinh sta (néu cd), cung cép day du can ci phap ly lién
quan;

¢) Can cit x4c dinh thong tin ngudi hoc dugce thue hién trén co s6 hd so tuyén
sinh, gidy khai sinh hop 1€, cén cuée cong dan hodc dit liéu dién tir duge co quan
nha nuée ¢ thim quyén cho phép khai thac theo quy dinh hién hanh;

d) Truong hop co nhidu théng tin khéc nhau thi st dung dit liéu tlr co s& di
lidu quéc gia vé& dan cu hogc gifly to tiy than méi nhat con hiéu luc.

3. T4 chirc in vin bing, chimg chi va tem bao mat

Nha trudng td chic in vin béng, chimng chi dbi vé6i van bang, ching chi gidy
theo ding quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao va cdc quy dinh hién hanh cua
phap luat. Sau khi thiét ké mAu vin bing, chimg chi, Nha truong gui mau (c6 ghi
théng tin gia dinh) dén Bo Gido duc va Pao tao, co quan quén 1y truc tiép va Cong
an thanh phé Ha N6i theo quy dinh truée khi phé duyét va dua vao sit dung; ddng
thoi cdng khai mAu trén cong thdng tin dién tir cia Nha truong, thuc hién béo céo
cobng khai trén website Truong. Van bang, chiing chi chi duge phét hanh sau khi
c6 diy du chit k¥ cia ngudi c6 thim quyén, duge déng déu theo quy dinh, di cép
nhat vao sb gbc cp vin bing, chimg chi va hé théng quan 1y dit liéu cta Nha
truong. Trach nhiém cu thé ctia cac don vi nhur sau:

a) Phong Do tao 1a don vi chu tri thuc hién cong tac in van béng, chiing chi,
tem bao mét cé trach nhiém: Xay dung va quan ly mAu vin bing, chimg chi cta
Nha truong, kiém tra ndi dung thdng tin trude khi in, 1dp danh séch in vin bang,
chiing chi theo quyét dinh céng nhén t8t nghiép hodc quyét dinh cép chimg chi,
phéi hop véi cac don vi lién quan td chitc in, kiém tra, ddi chiéu va ban giao theo
quy dinh. Viéc in van bing, ching chi phai dugc thuc hién theo nguyén tic bao

mét thong tin, quan ly chét ch& phoi van bang, chimg chi, cé bién ban ban giao,



kiém dém sb lwong phéi sir dung, phoi héng, phéi tdn; phdi héng, in sai phai dugc
1ap bién ban hiy theo quy dinh va luu hd so;

b) Phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop ¢6 trédch nhiém: Quaén ly, luu
gill tem bdo mat, thyc hién déng déu sau khi Hiéu truéng ky. Phéi hop kiém tra sé
luong va tinh trang phéi so véi quyét dinh cong nhén tét nghiép.

Céc ca nhén, don vi dugc giao nhiém vu lién quan dén viée in, quan Iy va
cdp phét vin bing, chimg chi chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va trude phéap
luat vé tinh chinh xac, bdo méit va an toan cuia vin béng, chimg chi, tem bao mét
trong qua trinh thuc hién.

4. Lap hd so va luu trit

Thuc hién viéc lap ddy du hd so quan 1y van bing, chimg chi, tem bdo mét va
Iuru trit theo quy dinh ctia phap luét, quy ché ctia B6 Gido duc va Dao tao va quy
dinh ctia Nha truong nhu sau:

a) Phong Dao tao 1a don vi chi tri quéan 1y hd so van bang, chiing chi, ¢é trach
nhiém 1ap hé so cép vin bing, chimg chi cho timg dot xét tot nghiép hodc cép
chimg chi, kiém tra, sz"ip xép, hoan thién hé so trude khi luu trit, thuc hién sd hoa
hé so (néu cd) phuc vu céng téc quéan ly, tra ciru va dbi chiéu dit lidu. Hd so quén
Iy van bang, chimg chi t4i thidu gdm: Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xét tét nghiép,
Bién ban hop Hoi déng, danh sdch ngudi hoc di diéu kién tbt nghiép hodc du diéu
kién cp chimg chi, quyét dinh cdng nhan t6t nghiép hodc quyét dinh cép chimg
chi, sb gbc va phu luc s6 gbc cp vin bing, chimg chi, sb cép ban sao vin bang,
chiing chi tir s& gbc, cac mAu vin bang, chiing chi; mau ban sao vin bing, ching
chi tir s6 gbc, céc quyét dinh cép lai, chinh sira, thu héi; hity bo van bing, chimg
chi, céc bién ban ban giao, thu hdi, hiiy bo cac tai liéu va cac vin ban, tai lidu khéc
trong quan ly viéc in, ban giao, b4o quan, cép van béng, chumg chi.

H6 so quan Iy vin bing, ching chi phai bao ddm day du thanh phin hd so, chit
ky, xdc nhén theo quy dinh; bdo dam théng nhét théng tin gitta ho so gidy, sb gbe
va dir liéu dign tl; duge danh 50, sép xep khoa hoc, thuén tién cho viéc quan ly, tra
ctiu va kiém tra.

Viéc cdp nhat dir liéu van béng, ching chi phai duge kiém tra, ra soat va lap
Bién ban kiém tra, r4 soat theo quy dinh trudc khi cdp nhét vao co sé dit lidu hoac
Phan hé phan mém Kho sb héa dit liéu vin bing, ching chi.

H6 so, tai lidu c6 gia tri luu trif vinh vién phdi duge quan 1y, bao quén theo quy

dinh ctia phap luat vé luu trit va Quy ché cdng tac van thu, luu trit cia Trudng;
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b) Phong T4 chiic - Hanh chinh - Téng hop phéi hop véi Phong Do tao thuc

hién céng tac luu trl ho so vin bi"mg, ching chi theo quy dinh v& vin thu, luu tri.

Céc don vi, cd nhén dugc giao quan ly, luu trly hd so vin bang, chimg chi

chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudce phap luét v& tinh diy du, an toan, bao
mat va kha ndng tra clru hd so trong thoi gian luu trit.

5. Trach nhiém vé dir liéu

Pam béo tinh chinh xac va chiu trach nhiém vé céc théng tin ghi trong: )
gbc clp vin bang, ching chi, hd so quén ly, co s& dir liéu dién tr vé van bang,
ching chi cu thé:

a) Phong Dao tao la don vi dAu mdi chiu trach nhiém: Kiém tra, ra sodt théng
tin nguoi hoc trude khi cAp van bing, ching chi. Bdo ddm c4c thong tin vé ho tén,
ngdy thang nam sinh, gidi tinh, noi sinh, nganh/nghé dao tao, hinh thirc dao tao,
xép loai tét nghiép va sb hiéu van bang, chimg chi dugc ghi chinh x4c theo hd so
gbc. Cép nhat day du dit liéu vin bdng, chimg chi vao hé théng quan 1y theo quy
dinh;

b) Céc Khoa, Vién, don vi c6 trach nhiém: Nhép va kiém tra chinh xdc diém
hoc tap, két qua rén luyén va didu kién tdt nghiép ctia HSSV. Chiu tréch nhiém vé
tinh chinh x4c cua dit liéu do don vi cung cép;

¢) Phong Tuyén sinh chiu trach nhiém: Kiém tra tinh hop 1é cta hd so dau
vao, phbi hop xit Iy cac trudng hop sai léch thong tin trude khi cAp van bang, chimg
chi;

d) Phong K& hoach - Tai chinh c6 trdch nhiém phéi hop x4c nhan viéc hoan
thanh cdc nghia vu tai chinh ctia ngudi hoc theo quy dinh ctia Nha trudng truge khi
thuc hién thu tuc xét cép van ban g, ching chi;

e) Phong Céng tac sinh vién va Thanh tra gido duc: Nhép va kiém tra chinh
xac két qua rén luyén ctia HSSV, phdi hop ra soét cac trudng hop sai 1éch thong
tin trudce khi cAp vin biang, ching chi.

Viéc ghi thong tin vao s6 gbe cép vin bing, chimg chi phai ding n6i dung
cua quyét dinh céng nhan t&t nghiép hodc quyét dinh cAp chimg chi, dugc kiém tra
trude khi ky phat hanh, khéng duoc tdy x6a, stra chita trai quy dinh.

C4 nhan, don vi dugc giao quan ly, nhép liéu, kiém tra, xac nhan hd so vin
bang, chimg chi chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phip luét vé tinh

chinh x4c cta thong tin d& xac nhan ho#c cip nhat.
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6. Cap lai, cdp ban sao tlr sé gde; chinh stta ndi dung; thu hdi, hiy bd vin
bang, ching chi; cip phu luc van bang

a) Viéc cép lai van b?mg, chimg chi chi dugce thye hién trong céc trudng hop
duoc phap Iuét cho phép hodc theo quy dinh tai Quy ché nay. Viéc cip ban sao vin
béng, ching chi tir sd géc, chinh stra ndi dung, thu hoi, huy bod van béng, chiing
chi va cap phu luc vin bang dugc thuc hién theo ding quy dinh cta phép luat hién
hanh va quy dinh ctia Nha trudng;

Ban sao vin bing, chimg chi duoc cép tir s gbe c6 gia tri st dung thay cho
ban chinh trong céc giao dich, trir trirdng hop phép lut c6 quy dinh khéc. Viéc cip
ban sao tir sb géc duoc thuc hién déng thoi véi viée cip ban chinh hodc dugc thuc
hién sau thoi diém cép ban chinh theo dé nghi cua ngudi ¢ nhu cau.

b) Céc quy dinh v& cAp lai, cAp ban sao tir sb gdc, chinh stra noi dung, thu
héi, hiy b van bing, chirng chi va cép phu luc vin bang dugc ap dung ddi véi ca
van bang, chimg chi duoc cip sau khi Quy ché nay c6 hiéu luc va céc vin béng,
chiing chi da dugc cdp trude thoi diém Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh.

7. X4c minh tinh x4c thuc clia vin bing, chimg chi va giai quyét khiéu nai

Trudng c6 trach nhiém x4c minh tinh x4c thuc cia vin bing, ching chi do
Nha truong cép ddi véi céc trudng hop: vin bang, chtmg chi chua dwoc cép nhét
trén co s& dit liéu dién tir; van bang, chimg chi cp trude thoi didm trién khai co s&
dit liéu s6; van bang, chimg chi ¢6 yéu ciu x4c minh ctia co quan, t& chic, c4 nhan.

a) Phong Dao tao 1a don vi dau méi tiép nhén va thuc hién c6ng tac xdc minh
vin bang, chimg chi ¢6 trach nhiém:

Tiép nhan vin ban, hd so dé nghi x4c minh, kiém tra, d8i chiéu thong tin véi sb
gbc cAp van bang, chimg chi, hd so luu trit, dit liéu quén ly cia Nha trudng.

Xac nhén tinh hop phép, tinh chinh x4c cla vin bang, chimg chi do Nha truong
cp va tra 101 két qua x4c minh bing van béan hogic hinh thic phu hop theo quy
dinh.

Thoi gian giai quyét x4c minh vin bang, chimg chi thuc hién theo quy trinh ctia
Nha truong.

Trudmg hop phét hién van bing, chimg chi cé dau hidu gia mao hoic cép sai
quy dinh, Phong Pao tao bdo cdo Hiéu trudng dé td chirc kiém tra, x4c minh, thuc
hién thu héi, hiy bo theo quy dinh (néu c6) va phéi hop véi co quan cé thim quyén

xu ly theo quy dinh phéap luét;
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b) Phong Pao tao tiép nhan va gidi quyét céc khiéu nai, phan 4nh, kién nghi
lién quan dén cong tic vin bing, ching chi. Phong Pao tao chi tri phéi hop véi
cac don vi lién quan kiém tra ndi dung phan énh, khiéu nai, @i chiéu hd so, dit liéu
quan 1y, tham muu cho Hiéu trudng giai quyét theo thdm quyén, tra 10i bang van
ban cho co quan, t8 chirc, c4 nhan theo quy dinh. Cac Phong, Khoa, Vién, va ca
nhén lién quan cé trach nhiém phdi hop cung cép hd so, tai liéu phuc vu céng tac
x4c minh, giai quyét khiéu nai, phan dnh vé vin béng, chimg chi.

Céc don vi, cd nhan duoc giao thuc hién céng tdc x4c minh va giai quyét khiéu
nai chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trudc phap luét vé noi dung xac nhén,
két qua xu ly va viéc bdo mét thong tin ngudi hoc.

8. Phéi hop véi co quan chitc ning noi dit tru s& chinh trong viéc quén 1y vén
béing, chimg chi.

Trudng phdi hop véi co quan cong an dia phwong noi Nha truong dat tru so
trong cOng tic quan ly van bang, chimg chi nham bao dam an toan, phong nglra va
Xt ly cac hanh vi vi pham lién quan dén van bang, ching chi theo quy dinh cua
phép luat cu thé:

a) Phong Pao tao 1a don vi d4u mdi ctia Nha trudng trong viéc phdi hop véi co
quan cOng an va cac co quan co thAm quyén lién quan dén cdng tac quan ly vin
bang, chimg chi. Phong Dao tao ¢d trich nhiém tiép nhén cac yéu cdu x4c minh,
kiém tra hozic phdi hop diéu tra bing vin ban clia co quan c6 thAm quyén; cung
cip hd so, tai lidu, thong tin thudc pham vi quén ly theo quy dinh ctia phép luét;
kip thoi bdo cdo Hiéu trudng d6i véi céc trudng hop ¢b d4u hiéu gia mao, gian l4n,
vi pham phép luét lién quan dén van bang, chimg chi dé t6 chirc phdi hop xir Iy
theo quy dinh;

b) Phong T4 chtic — Hanh chinh — Téng hop phdi hop bao dam cong tic bao
mat, luu trit hd so, quan 1y phoi vin bing, ching chi, hd tro cung cép hd so, tai liéu
phuc vu cdng tac kiém tra, x4c minh theo quy dinh;

c¢) C4c Phong, Khoa, Vién va ca nhén lién quan c6 trach nhiém phéi hop cung
cép théng tin, hd so phuc vu céng tac xac minh, diéu tra khi dugc Nha trudong yéu
cau.

Viéc cung cip thong tin, hd so cho co quan cdng an phai ding thAdm quyén,
dtng ndi dung yéu cau va bao dam quy dinh vé bao mat thong tin ngudi hoc va hd

so quan ly cua Nha trudng.
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Céc don vi, ca nhén lién quan chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phép
ludt vé viée phdi hop, cung cip thong tin, hd so trong cdng tic quan ly vin bing,
chtng chi.

9. Tham quyén ky van bang, ching chi va phan coéng cép phé

a) Hiéu trudng 1a ngudi ¢ thdm quyén ky vin bang, chimg chi va chiu trich
nhiém toan dién vé viéc cép phat;

b) Pugc quyét dinh phan cong cap phé thuce hién: Ky vin bang, ching chi; cép
lai; cép ban sao tir s6 gdc; chinh stra; thu hdi; hiy bé vin bang, ching chi. Viéc
phan cong cép phd thuc hién phai bing van bén va xéc dinh 16 pham vi, thoi han.
Khi duge Hiéu trudng phan cbng bing vin ban, cAp phoé thyc hién ky vin bang,
chimg chi va céc van bén lién quan theo ding thdm quyén, ndi dung dugc giao va
chiu tréch nhi¢m truéc Hiéu trudng va trude phép lut vé ndi dung ky. Vin ban
phan céng ky vin bang, ching chi phai duge luu cting hd so quén 1y vin bang,
ching chi dé phuc vu cong tac kiém tra, déi chidu va quén ly theo quy dinh;

¢) Truong hop Hiéu truéng chua dugc co quan ¢6 thim quyén bd nhiém, cén g
nhén thi cip phé duoc co quan c6 thim quyén quyét dinh giao phu trach co quan
cap vin bang, chiing chi 14 ngudi c6 thAm quyén clp van bang, ching chi.

10. Hiéu truéng la ngudi chiu trach nhiém quan Iy toan dién céng tac vin béng,
ching chi, tem bdo mét ctia Nha truong theo quy dinh ctia phép ludt va quy ché
hién hanh cu thé:

a) Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao t chirc thuc hién cong tac in vin bang,
chirng chi, tem bao mat; quan 1y phéi vin b§'111g, chiing chi, tem bdo mat; cép phat,
cép lai, cép ban sao tir sb géc; chinh stra, thu hdi, hiy bé van béng, chung chi; quan
Iy va lwu trir ho so vin bing, chimg chi. Ban hanh céc quy dinh, quy trinh ndi bd
phuc vu cdng tdc quan 1y vin bang, ching chi trong Nha truong. Chi dao céc don
vi true thudc thue hién ding quy dinh vé quan 1y va cp phét vin bang, chtmg chi,
t6 chire kiém tra, gidm sét viéc thuc hién cbng tac vin bang, chimng chi tai don vi
lién quan. Chi dao xir ly c4c trudong hop sai sdt, vi pham trong cdng tic quan 1y va
cip vin bang, chung chi. Hiéu truong phan céng nhiém vu cho céc don vi lién quan
nhu sau: ' ' |

Phong Pao tao chi tri tham muu va td chic thuce hién cong tac van béng, ching
chi. '

Phong T6 chitc - Hanh chinh - Téng hop quan Iy tem béo mét, déng déu, phat

hanh va luu trtt ho so.



Phong Coéng tac sinh vién va Thanh tra gido duc phéi hop kidm tra, d6i chiéu
didu kién trude khi cip van bing, chimg chi.

Céac Khoa, Vién, don vi chiu trach nhiém vé dit lidu hoc tap, didu kién t6t nghi¢p
va thdéng tin ngudi hoc;

b) Hiéu truéng chiu trach nhiém ca nhén trudc co quan quan Ly clp trén va
trude phép ludt vé cong tac quan ly van bing, chirng chi ctia Nha trudng, tinh hop
phéap cta viéc cAp vin bing, ching chi, viéc td chire kiém tra, gidm sat va xir ly vi
pham lién quan dén van bang, chiing chi.

11. Trudng hop Trudng Cao déng Céng nghé va Thuong mai Ha No1 cé thay
ddi vé td chirc nhu: Sap nhép, chia tach, gidi thé, chuyén co quan chu quéan, thay
dbi tén truong, thay i thdm quyén clp vin bang, ching chi theo quy dinh ctia
phap luét thi don vi dugc giao tiép nhan, quan ly s6 gbc cap vin béng, ching chi,
ho so va dir liéu vin b%mg, chimg chi ctia Nha truong c6 trdch nhiém tiép tuc thuc
hién cdng tac quan ly vin bang, ching chi theo quy dinh.

Don vi duroc giao quan ly s6 gbc c6 trach nhiém tiép nhan toan bo: Sb gbe cép
van bé“mg, ching chi; hd so cép phat van béng, ching chi; hd so xét tht nghiép; di
liéu dién tor va co sd dit liéu van béng, chiing chi; phdi van bang, chimg chi chua
sit dung (néu c6). Quan 1Y, bao quan hd so, dit liéu an toan, dy di, lién tuc va thuc
hién viéc xac minh van béng, ching chi, cép ban sao tir s6 gbc, chinh sttandi dung
van bang, chiing chi, thu hdi, hity bo vin bang, ching chi, giai quyét khiéu nai,
phan anh lién quan dén vin bang, chimg chi theo quy dinh.

Viéc ban giao hd so, sb géc va dit liéu phai dugc 14p bién ban ban giao, ¢ déy
@G thanh phéan tham gia ky xé4c nhén, théng ké chi tiét s& lugng hd so, sé gbc, dit
liéu va phéi vin bang, chimg chi duge luu trit theo quy dinh cua phép luat vé van
thu, luu tri.

Trong thoi gian chua hoan thanh viée ban giao hodc chua xdc dinh don vi quan
ly s6 gbc, Nha trudng va céc don vi lién quan ¢ trach nhiém phdi hop bao quan
nguyén trang hd so, dit liéu vin bang, chimg chi dé tranh that lac, hu hong hoic st
dung trai quy dinh.

Trudng hop phét sinh céc tinh hudng dic biét hodc chua c6 hudng dan cu thé,
Nha truong thuc hién theo quyét dinh va huéng dan cua Bo Gido duc va Pao tao

hodc co quan c6 tham quyén.
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Piéu 8. Cap vin bf-‘"mg, chirng chi clia co sé gido duc ¢ vdn diu tw nude
ngoai va co sé gido duc Viét Nam khi lién két dao tao véi co sé gido duc nuwéc
ngoai.

Nha truong khi lién két dao tao véi co sé gidao duc nudce ngoai ¢ trach nhiém
thuc hién cdc quy dinh tai Quy ché nay néu clp vin b:f_;ing, chimng chi thudc hé thén g
gido duc qudc dén quy dinh tai Diéu 2 Quy ché nay.

Piéu 9. Noi dung, ngdn ngir ghi trén vin bﬁng, ching chi va phu luc vin
bﬁng

1. Noi dung ghi trén vin bang, ching chi

a) No&i dung ghi trén vin bing do Trudng Cao déng Coéng nghé va Thuong mai
Ha N&i clp phéi tuan thd quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Quy ché nay
va céc van ban huéng dan c6 lién quan;

b) Noi dung ghi trén chimg chi do Nha trudng cép phai tuan thi quy dinh tai
Phu luc II ban hanh kém theo Quy ché nay;

¢) Hiéu trudng Nha trudng quyét dinh ban hanh va phé duyét miu van bang,
chung chi 4p dung théng nhat trong toan Trudng trén co s¢ cdc ndi dung va quy
dinh hién hanh cia B6 Gido duc va Dao tao;

d) Noi dung ghi trén vin bang, chiing chi phai bao dm chinh x4c, ddy dd, théng
nhét véi hé so ngudi hoc; phit hop véi thong tin luu trong sé gdc cép van bing,
chimmg chi va co s& dit liéu quan ly vin bang, ching chi ctia Nha truong.

2. Ngdn ngit ghi trén vin bing, chimg chi

a) Ngon ngit chinh sir dung trén vin bang, chimg chi 14 tiéng Viét;

b) Trudmg hop vin bing, chirng chi ¢6 ghi thém ndi dung bing tiéng nudc ngoai
thi phai bdo ddm néi dung tiéng nudc ngoai chinh xéc, thdng nhét véi noi dung
tiéng Viét; kich thuéc chit bing tiéng nuéc ngoai khéng dugc 16n hon kich thude
chir tiéng Viét;

¢) Viéc st dung tiéng nuée ngoai trén van béng, chimg chi (néu c6) phai duoc
&p dung théng nhét trong toan Truong, bdo dam ph hop véi nganh nghé dao tao,
chuong trinh dao tao va cdc quy dinh hién hanh ctia B4 Gido duc va Pao tao;

d) N6i dung ghi trén phu luc van bing do Nha trudng cip phéi phén 4nh day da
két qua hoc tap, chwong trinh dao tao, thong tin lién quan dén qud trinh dao tao cua
nguoi hoc va dugc thue hién theo quy dinh hién hanh ctia B Gido duc va Pao tao.
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Pitu 10. In vin bing, chitng chi va tem bdo mit

1. Trudmg Cao ding Céng nghé va Thuong mai Ha N§i thuc hién viéc thiét ké,
in 4n, quan ly va str dung mau vin bing, chimg chi, tem bao mat theo quy dinh cua
phép luat, quy dinh ctia B Gido duc va Dao tao va céc quy dinh hién hanh c6 lién
quan nhu sau:

a) Hiéu trudng Nha trudong quyét dinh viéc thiét ké va phé duyét mau van bang,
chung chi, phu luc van bang (néu cd), tem bao mét thudc hé théng gido duc qubc
dan trong pham vi dao tao ciia Nha trudng; quyét dinh ban hanh céc mau gidy
chimg nhén hoan thanh chuong trinh dao tao, bdi dudng theo quy dinh hién hanh;

b) Phong Pao tao la don vi chi trl tham muu x4y dung méu vin béng, ching
chi va tem bao méat. C6 trach nhiém thiét k& noi dung, hinh thic mau vin béng,
chtng chi bao dam ding quy dinh hién hanh, déy du céc thdng tin bét budc theo
quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

Phong Pao tao 14p mau vin bang, chimg chi cé day dn thong tin gia dinh phuc
vu cdng tac bao céo, luu trir hd so va trinh Hiéu truéng xem xét, phé duyét trude
khi st dung chinh thtrc.

Trude khi phé duyét va dua vao st dung méu van bing, chiing chi dé cép cho
nguoi hoc, Nha trudng cé trach nhiém gui mAu vin bing, chimg chi (cé day du
théng tin gia dinh) dén B Gido duc va Pao tao, co quan quan ly tryc tiép va Cong
an thanh phc“) Ha N6i noi Nha trudng dit tru sé chinh. Viée gt mau phai dugc thuc
hién ti thiéu trude 10 ngdy theo quy dinh;

¢) Phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop phdi hop véi Phong Pio tao t
chtrc viée in 4n mAu vin bang, chitng chi va tem bao mét; thuc hién tiép nhén, béao
quan, quan ly phéi vén bing, ching chi, tem bao mét va luu trit hd so lién quan
theo quy dinh cia Nha trudng;

d) Viéc in phéi van bang, chiing chi va tem bao mat phai dugc thuc hién tai
don vi c6 du diéu kién bao dam an toan, bdo mét thdng tin va phong chdng viéc
sao chép, 1am gia theo quy dinh hién hanh.

2. Nha trudng thuc hién cong khai mau vin bing, chimg chi trén cbng thong
tin dién tir hodic trang théng tin dién t&r ctia Trudng dé phuc vu cong tac tra clu,
quéan ly va xdc minh.

3. N6i dung in trén van bang, chimg chi va phu luc vin bing phai bao dam

dting mau di duoc phé duyét, thong nhét véi ho so quan ly va s gdc cép van bang,
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ching chi, ¢é déy du thong tin theo quy dinh va bao dam tinh bdo mét, chéng tay
x0a, sta chita va lam gia.

4. Nha trudng chiu trach nhiém trudc co quan quéan 1y cip trén va trudc phap
luat v& mau van béng, chimng chi sit dung tai Trudng; vé noi dung théng tin in trén
van bing, ching chi; viée quén ly, str dung va cong khai mau vin b%ng, chimg chi
theo quy dinh.

Trudng hop thay ddi mAu vin bing, chimg chi, Nha trrdng phai thuc hién
lai viée glri mau va céng bd cong khai theo quy dinh tai diém b khoan 1 Didu nay.
Viée thiét ké va sir dung mau phai bao dam tinh théng nhét, bao mét va phong,
chéng lam gia theo quy dinh hién hanh

Chuwong I1
CAP, CAP LAY, CHINH SUA,
THU HOI, HUY BO VAN BANG, CHUNG CHi

Ditu 11. Thdi han cap vin bing, chirng chi

1. Nha trudng cé trach nhiém td chirc cép van béng, chimg chi cho nguoi
hoc da du diéu kién dugc céng nhan tdt nghiép hodc hoan thanh chwong trinh dao
tao trong thoi han nhu sau: '

a) Khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngdy ban hanh quyét dinh c6ng nhan
t6t nghiép hodc quyét dinh cAp chimg chi déi véi trudng hop cip vin bing, ching
chi sé;

b) Khéng qué 30 ngay ké tir ngay ban hanh quyét dinh cong nhan t&t nghiép
trinh d6 trung hoc nghé, trung cép va cao ding dbi véi truong hop cép vin bang
giay;

c) Khong qua 15 ngay ké tir ngdy két thic khéa dao tao, bdi duding, khoa
hoc nghé hoic ké tirn gay hoan thanh ky thi cdp chtmg chi dbi véi trudmg hop cap
chting chi gidy.

2. Trong thoi gian chd cp van béng theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu
nay, ngudi hoc di du diéu kién duge cong nhén tdt nghiép c¢6 quyén dé nghi Nha
trudng cp Gidy ching nhan tét nghiép tam thoi d& phuc vu nhu ciu hoc tap, tuyén
dung ho#c giai quyét c4c thi tue hanh chinh khéc. MAu Gidy chimg nhan tt nghiép
tam thoi do Hiéu truéng quy dinh va ban hanh thdng nhét trong toan Trudng.

3. Ngay sau khi thuc hién cdp vin bang, chitng chi gidy hodc van bang,
chimng chi s6, bd phan duoc giao quén ly vin bang, chimg chi c6 trach nhiém cap
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nhét déy du théng tin vao sd gbc va co s dit lidu vin bang, chimg chi ctia Nha
trudng theo quy dinh.

Pidu 12. KY, déng ddu vin bing, chirng chi

1. Viéc ky va déng ddu trén van bang, chimg chi gidy tai Trudng Cao dang
Céng nghé va Thuong mai Ha Noi dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
cbng tac van thu, luu trit va quy dinh quan 1y con dAu ctia Nha truong. Viée ky sb
dbi véi vin bang, chirng chi sb duoc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat vé giao
dich dién t&r va cac quy dinh hién hanh vé quan ly van b%lﬂg, chimg chi sb.

2. Truong hop Pho Hiéu trudng ky vin bing, chimg chi, ban sao vin bang,
chung chi tur s6 gbc hodc céc van ban lién quan dén céng tac van bang, chimg chi
thi phai duoc Hiéu trudng phdn cong hodc uy quyén béng vin ban va thuc hién
theo quy dinh déi véi trudng hop cip phé ky thay cip trudng theo quy dinh cua
phap luat vé cong téc vin thu.

Piéu 13. SH géc cAp vin b%ng, chirng chi (theo MAu tai Phy luc V, VII ban
hanh kém theo Quy ché nay)

1. S8 gbc clp van bing, chimg chi 14 tai lifu do Nha trudng 14p khi thuc hién
viéc clp ban chinh van bang, chiing chi. S4 gbc cép van bang, chimg chi phéi ghi
day dd, 18 rang, chinh x4c cac théng tin sau:

a) Céc thong tin chung v& khéa hoc gom: s6, ngdy, thang, nim cia quyét
dinh c6ng nhan t6t nghiép hodc quyét dinh cép chimg chi; nganh hosc nghé dao
tao; nam tdt nghiép; hinh thuc dao tao hodc hinh thirc hoc tép (néu cb);

b) Théng tin nhén dién van bang, chtng chi: S6 hiéu, sé vao sb gbc, ngay
chp. S6 vao s6 gbe duogc 1ap duy nh4t cho mdi vin bang, chimg chi. S5 vao s6 gbe
dugc cdp duy nhét cho timg vin béng, ching chi; dugc d4nh lién tuc theo thi tu sd
tu nhién tir nho dén 16n bit dau tir s6 01 trong timg nim, bao dam phan biét duoc
loai van bé"mg, ching chi, don vi cép, nim cép va sb thtr tu cdp. Quy dinh cAu tric
s6 vao sb gde nhu sau:

Loai [VB/CC][co quan cAp][Nam][S6 thi tu]

Trong d6 quy dinh chi tiét timg thanh phén: Loai VB/CC: CD-Béng cao
ding, TC-Bang trung cép, THN-Bing Trung hoc nghé, CSC- Chimg chi so cép,
CQP-Ching chi Gido duc quéc phong va an ninh, CDT- Ching chi dao tao; co
quan cip: HTT-Trudng Cao dang Céng nghé va Thuong mai Ha Noi; Nam ghi 02
chit s6: vi du nim 2026 ghi 26; S8 thi tu: Ghi 04 chit sb, bt ddu tir 0001 mdi nim

va tang dan lién tuc.
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c) Céc théng tin ctia ngudi dugc cép van bang, chimng chi: sé dinh danh ¢4
nhéan, ho va tén, ngay thang ndm sinh, noi sinh, giéi tinh, dan tdc; quéc tich (néu
Ja ngudi nudce ngoai); chit ky, ghi rd ho tén ctia ngudi nhan van bang;

d) Xép loai t6t nghiép hoic xép hang két qué dao tao;

¢) Cot ghi chd dé ghi théng tin v& viée cAp lai, chinh sita hoic bi thu hdi,
hity bé (néu cd);

e) Sb gbc cép vin bing, chimg chi phai c¢6 chit ky duyét, ghi 18 ho tén cua
ngudi cé thdm quyén cép van bing, chimg chi va déng déu ctia Nha trudng.

Sau khi hoan thanh viéc 1ap danh séch va ghi day du théng tin nguoi duoc
cap vin bang, ching chi, bd phén duoc giao quan 1y van bang, ching chi ¢6 trach
nhiém trinh Hiéu trudng hodc ngudi dugce giao phu trach kiém tra, xc nhin noi
dung truéce khi ky duyét vao sb gbc theo quy dinh.

2. Trudng hop vin bang, chimg chi duoc chinh stta ndi dung, cép lai hodc bi
thu hdi, hiy b thi bo phan duoc giao quan 1y van bing, ching chi phai lap méi
hodc cép nhéat phu luc sb géc; déng thoi ghi chu déy du tinh trang van bﬁng, chung
chi vao sb gbc cAp vin bang, ching chi. Phu luc s gbc 1& mét phan khong tach roi
cha sb gbe cép van bang, chimg chi. Phu luc sb gbc cip vin béang, ching chi phai
ghi diy du, 1 rang, chinh xé4c cac thong tin sau:

a) Céc théng tin ghi trén vin bing, chimg chi da cép gbém: S8 hiéu, sé vao
sb gbc, ngay cép; sb dinh danh cé nhan (néu cb), ho va tén, ngay thang nidm sinh
cua ngudi da dugc cép vén b:::‘lng, ching chi;

b) Céc théng tin vé ndi dung chinh sira; Iy do chinh stra hodc cép lai, thu hdi,
huy bo; '

¢) S hiéu, s vao sb gée, n gay cAp vin bing, ching chi méi dbi véi trudng
hop cép lai;

d) S§, ngay thang nim ban hanh quyét dinh chinh sira, cép lai, thu hdi, hty
bo;

d) Chit ky, ghi 15 ho tén clia ngudi nhan vin bang, chimg chi duoc chinh
stra, c4p lai hodc thu hdi, hity bé (ddi véi clp lai, chinh sira vin bang, ching chi
duéi dang van bing, ching chi gidy).

3. Ngoai nhiing thdng tin quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay, Nha
truong duge ghi thém cdc théng tin khac phuc vu cho cdng tdc quan Iy nhung

khéng duorc trai véi cac quy dinh cua phéap luét.



4. S6 gbe va phu luc s6 gbc cap van bing, chimg chi phéi dugc dénh s trang,
déng ddu gip lai, khong dugc thy x06a, bao dam quan ly chit ch& va luu trit vinh
vién.

5. Trudng hop sb gbe bi hu héng, rich nét, thét lac hodc khéng cdn kha ning
str dung, Nha trudng cd trach nhiém ldp danh muc tai liéu c6 du théng tin vé clp
vin bing, chimg chi, thong tin t6t nghiép dugc sir dung thay cho s6 gbc dé phuc
vu cho viéc bao dam quyén loi ctia ngudi duge cip vin bang, ching chi. Danh muc
phai cd md tard sb luong tai lidu, quy cach, tinh trang cta tlng tai liéu va s6 ngudi
duoc cip van bang, chimg chi cua timg tai liéu.

6. D&i v6i vin bing, chiing chi s, Nha trudng phai 1ap sd gdc va phu luc so
gbc dudi dang dit liéu dién tir; ddng thoi in 01 ban gidy, ky va déng dau truc tiep
dé luu trit theo quy dinh.

Trudng hop dif lidu dién tir bi mét hodc xay ra su ¢6 k¥ thuét, Nha trudng
thuc hién phuc hdi va cap nhét lai dit liéu tir sb gbc dang gifly. Trudng hop s6 gde
gidy bi mét, hu héng hodc khong st dung duoc thi dugce phép in lai tir co s& dit
liéu dién tir va 14p bién ban cép nhét, sao luu theo quy dinh.

7. Khi cép vin bing, chimg chi gidy, cac thong tin ghi trong sb gbc va phu
luc sb gbc chp van bang, chimg chi quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay phai
duoc cdp nhét vao co sé dit lidu vé van bang, chimg chi ngay sau khi 1ap s6 va co
bién ban kiém tra, ra soat bao dam viéc cap nhat duoc de’iy du, chinh xéc. Bién ban
kiém tra, ra soat viéc cap nhat co s& dit liéu vé vin bﬁng, chimg chi phai dugc dinh
kém véi sb gbe cép vin bing, ching chi. Hiéu truéng quy dinh viéc sao luu dit liéu
vin bang, chimg chi tai Trudong Cao déng Cong nghé va Thuong mai Ha N§i nhu
sau:

a) Toan bd dit li€u vin bing, chimg chi d cép, bao gdm dit liu sb gbc, phu
luc s6 gbc, dit lidu cAp ban sao, dit liéu chinh sita, cAp lai, thu hdi, hily bé vén béng,
chimg chi phai duoc cép nhét dy du trén hé thdng co s& dit lidu quan ly vén bang,
ching chi ciia Nha truong va hé théng co so dit lidu theo quy dinh cia Bo Gido
duc va Pao tao;

b) Phong Pao tao 1a don vi chu tri quan ly dir liéu van bing, chimg chi; c6
trach nhiém thuc hién sao luu dit lidu dinh ky t6i thiéu 04 1an trong ndm hoc hodc
thuc hién sao luu ngay sau mdi dot cap vin bing, ching chi hozc khi c6 phét sinh

viéc chinh stra, cép lai, thu hoi, hiiy bd vén bang, chimg chi;
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c) Dt liéu sao luu phai duge luu gitt t6i thidu 02 hé théng lwu trit doc lap
nham béo dam kha ning phuc hoi dir 1idu khi xay ra sy ¢d gdm:

D Liéu luu trén hé thén.g phén mém quan ly cta Nha truong;

Dir liéu sao luu du phong trén thiét bi luu trit dién o hodc mdy cht dy phong

do Nha trudng quan 1y.

d) Viéc sao luu dir liéu phai bdo dam an toan théng tin, bdo mit dit liéu c4
nhén ctia nguoi hoc, phong ngla nguy co mat dit lidu do 18i hé théng, su cé 9%
thuét, virus, tdn cdng mang hodc céc nguyén nhan khach quan khéc;

d) Sau mdi 14n sao luu hoic cap nhét dit liéu, Phong Pao tao phdi hop véi
bd phén céng nghé théng tin thuc hién kiém tra tinh day du, chinh x4c ciia dit liéu;
1ap bién ban kiém tra, di chiéu va luu cing hd so quén 1y vin biang, chimg chi;

e) Nghiém cim viéc tur v stra dbi, x6a bo, sao chép hodc cung cép dir liéu
van bang, ching chi khi chua duoc phép cia ngudi ¢ tham quyén. C4 nhan, don
vi dugc giao quan ly dit liéu phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phép
luat v& viée bdo dém an toan, toan ven dir liéu;

- g) Viéc cép nhét, quan Iy, khai thac va déng bd dit liéu vin bing, chimg chi
ctia Nha trudng véi hé théng co s dit lidu vin bing, chirng chi dung chung cua Bj
Gido duc va Pao tao phai duoc thuc hién ds:“iy du, dung thoi gian va ding dinh dang
dit liéu theo quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao.

Diéu 14. Cip lai viin biing, chiing chi

1. Trudng hop vin bang, ching chi d cp phat hién cé sai sét v& ndi dung
ghi trén vin bing, chiing chi do 16i cia Nha trudong, Hiéu trrdng xem xét ban hanh
quyét dinh thu hdi vin bing, ching chi da cap sai va thuc hién cép lai vin bing,
chimg chi theo quy dinh hién hanh.

2. Thu tuc cép lai vin bé”mg, chung chi nhu sau:

a) Ngudi c¢é yéu cau cip lai vin bing, ching chi thuc hién ké khai théng tin
dé nghi cAp lai trén cdng dich vu cdng truc tuyén. Truong hop khong thuc hién
dugc theo hinh thie truc tuyén thi ndp truc tiép hodc gtri qua dich vu buu chinh
dén Nha trurong ho so dé nghi cép lai gdm: Phiéu d& nghi cip lai (theo MAu tai Phu
luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay); gidy to chiig minh 151 sai thudc vé co
quan cip van bing, chimg chi hogic dudng din dén co s dit lidu trich xuét thong

tin chirng minh sai sét dé.
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b) Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 18, Hiéu
trudng xem xét quyét dinh viée chp lai vin bang, chimg chi; trudng hop khéng
chép thuén cap lai thi phai tra [oi bing vin ban va néu 1o 1y;

c) Viéc cép lai van béng, chung chi giéy dugc thuc hién trén miu vin béng,
ching chi hién hanh dang dugc Nha trudng sir dung theo quy dinh cua B Gido
duc va bao tao.

3. Quyét dinh cép lai van bing, chimg chi
Quyét dinh cAp lai vin bing, chiing chi gdm céc ndi dung chinh sau:

a) Ho, chii dém, tén; ngay thang ndm sinh (ghi theo van bing, chimg chi cip
lai) va sb dinh danh c4 nhan ctia ngudi c6 vin béang, chimg chi;

b) Ly do cp lai;

c) Tén vin bing, chimg chi; sé hiéu, sd vao sb gbc, ngay cép cla vin bang,
chimg chi da cép trudc day; théng tin ngudi dugc cép va néi dung sai sét dan dén
viéc thu hdi dé cép lai;

d) Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh quyét dinh;

&) Théng tin hudéng dan tra ciu vé vin bang, ching chi dugc cap lai.

4. Van bing, ching chi cp lai cé in chit “CAP LAI” ngay duéi tén vin bang,
ching chi. Ngay ky trén van bang, ching chi 1a ngay cép lai vin bang, chimg chi.

5. Khi thuc hién cép lai vin bé.ng, chirng chi, Nha truong phai 18p ma1 hodc
cap nhét phu luc sb géc cép van béng, chimng chi theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
13 Quy ché nay.

Pong thoi, bd phan dugc giao quén ly vin bing, chimg chi c6 trach nhiém
cép nhat thong tin van bang, chimg chi dugc cép lai vao co so dit lidu vin béng,
chung chi cia Nha trudng; cép nhét trang thai thu hdi, 'hﬁy b dbi v6i vin bing,
chimng chi da cip trude d6 cé sai sét theo quy dinh.

6. Ngudi duoc cip lai vin bing, chimg chi ¢6 trach nhiém ndp lai ban gbe
vin bang, chimg chi da cép sai cho Nha trudng theo quyét dinh thu hi trude khi
nhan vin bang, chimg chi dwoc cép lai, trir trwong hop vin bang, chimg chi d3 bi
mét va c¢6 vin ban gii trinh theo quy dinh.

Pidu 15. Chinh siva viin bang, chirng chi

1. Céc trudng hop chinh sira vin bang, ching chi
Ngudi duoc cip vin bing, chimg chi cé quyén yéu cau chinh stra noi dung ghi trén
vin bang, chimg chi trong c4c trudng hop sau:

a) Dugc yéu cu thay ddi hodc cai chinh hd tich;
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b) Puogc xac dinh lai dén toc, xac dinh lai gidi tinh;

¢) Pugc b sung hd tich, diéu chinh ho tich;

d) Duogc déng ky khai sinh quéa han, déng ky lai khai sinh;

d) Trudng hop thong tin ghi trén vin bang, chiing chi c¢é sai sét do ngudi
hoc ké khai hodc cung cAp thang tin khong chinh xéc trong hd so ban diu va viéc
sai s6t khéng xudt phat tir 131 cia Nha trudng.

2. Hiéu trudng Truong Cao d é"mg Cong nghé va Thuong mai Ha N&i la nguoi
c6 thdm quyén quyét dinh chinh stra ndi dung ghi trén vin bing, chiing chi. Phong
Do tao 1a don vi ddu mébi tiép nhéan hd so, kiém tra, x4c minh théng tin va tham
muu trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. H) so dé nghi chinh stra ndi dung vin béng, chimg chi:

a) Phiéu dé nghi chinh stra ndi dung vin bang, chirng chi (theo MAu tai Phu
luc IV Ban hanh theo Quy ché nay);

b) Vin bang, chirng chi d& nghi chinh sta;

¢) Trich luc hd tich, quyét dinh cta co quan cé tham quyén vé viée thay déi,
cai chinh hd tich; x4c dinh lai dén tdc hofic x4c dinh lai giéi tinh déi véi céc trudng
hop tuong Umg theo quy dinh phéap luét;

d) Gidy khai sinh ddi véi truong hop chinh sira néi dung van bing, ching
chi do bd sung hd tich, didu chinh hé tich, dang ky lai khai sinh hodc déng ky khai
sinh qué han;

d) Céc tai lidu quy dinh tai diém b, ¢, d khodn nay dugc chép nhan dudi mot
trong céc hinh thirc sau:

Ban sao tir s gbc;

Ban sao ching thuc tir ban chinh;

Ban dién tir hodc duong dan trich xudt tir co sé dit liéu ctia co quan c6 thidm

quyén.

‘Trudng hop hé so 14 ban sao khong chiing thuc thi nguoi dé nghi phai xuat
trinh ban chinh d¢é dbi chiéu. Nguoi tiép nhan hd so c6 tréch nhiém kidm tra, ky
xéac nhan, ghi rd ho tén trén ban sao va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cia viéc
dbi chiéu

4. Trinh tu chinh stra ndi dung vén biang, chimg chi duge quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dé nghi chinh stta n6i dung van bé’mg, chimg chi thuc hién ké khai

théng tin trén cong dich vu cong truc tuyén hode ndp truc tiép hodc qua dich vu
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buu chinh 01 (mdt) bo hd so quy dinh tai khoan 3 Didu nay dn Nha trudng dé dé
nghi chinh stra;

b) Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké ilr ngdy nhén du hd so hop 18, Hicu
trudng xem xét quyét dinh viée chinh stra ndi dung vin bing, chimg chi; trudng
hop khéng chip thuén chinh sta thi phai tra 161 bang vin ban va néu rd 1y do;

c) Viéc chinh sira ndi dung vin bang, chimg chi duoc thuc hién bing quyét
dinh chinh stra; khéng chinh sta truc tiép trong vin béng, chimg chi. Quyét dinh
chinh stra phai duoc luu trong hd so cép vin bang, ching chi;

d) Cén cir quyét dinh chinh stra, bd phén dugc giao quan 1y vin bang, chimg
chi thugc Phong Pao tao cé trach nhiém 14p méi hoic cdp nhat phu luc sb gbe cép
vin bang, ching chi theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 13 Quy ché nay; ddng thoi cép
nhét thong tin chinh stra vao co sé dir lidu vin bing, ching chi ctia Nha trudong va
cép nhat trang théi van bing, chimg chi d& duoc chinh stra.

5. Quyét dinh chinh stra ndi dung ghi trén vin bang, ching chi gdm céc ndi
dung chinh sau:

a) Ho, chir dém, tén; ngdy thdng nim sinh ctia ngudi ¢b van bang, ching chi
(ghi theo vin bing, ching chi dé cép); sé dinh danh c4 nhan cta nguodi ¢b van bang,
ching chi;

b) Tén vin bing, chimg chi; sb hiéu; s6 vao sb gbc; ngay clp cia vin bang,
chimg chi da duoc cép trude do;

¢) Noi dung chinh stra;

d) Ly do chinh sua;

d) Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh quyét dinh;

e) Thong tin huéng dan tra ctru vé vin bang, chiing chi d& duoc chinh sta.

6. Sau khi dwoc chinh sta ndi dung van bang, chimg chi, ngudi duoc chp
van bang, ching chi ¢6 trach nhiém st dun g vin bing, chimg chi kém theo quyét
dinh chinh stra ctia Hi€u trudng trong qué trinh giao dich, x4c minh hodc st dung
van bang, chimg chi theo quy dinh phép luat.

Didu 16. Thu hoi, hity bé vin bing, chéng chi

1. Vin bing, chiing chi bi thu hdi, hity b trong céc trudng hop sau day:

a) C6 hanh vi gian lan trong tuyén sinh, hoc tap, thi ctt, bao vé dd 4n, khoa
luan tbt nghiép, ludn vin, luan 4n hoic gian l4n trong viéc lam hd so dé dugc cép
van bang, chimg chi;

b) Cép cho ngudi khong du didu kién;
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¢) Do ngudi khéng c6 tham quyén cép;

d) Bi tdy x6a, stra chita;

) Dé cho nguoi khac st dung;

e) Van bang, chiing chi duge cép c6 sai s6t hodc cép khéng ding quy dinh
do 18i ctia Nha trudng cip van bang, ching chi.

2. Hiéu truéng Trudng Cao déng Cong nghé va Thuong mai Ha Néi 1a nguoi
c6 thim quyén quyét dinh thu hdi, hity bd vin bang, ching chi da cip. Phong Pao
tao 1a don vi ddu médi tiép nhan théng tin, kiém tra, x4c minh hd so, tham muu trinh
Hiéu trudng xem xét ban hanh quyét dinh va té chuc cép nhat cac théng tin lién
quan theo quy dinh.

3. Hiéu trudng c6 thdm quyén thu hdi, hiy bé vin bang, chimg chi ra quyét
dinh thu hdi, huy bo vin bing, chimg chi. Cén ct quyét dinh thu hdi, hiy bo, bd
phén dugc giao quan ly vin béng, ching chi thudc Phong Pao tao cé trach nhiém
1ap mdi hodc cp nhat phu luc sb géc Cf’lp van béng, chimg chi theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 13 Quy ché nay; ddng thoi cép nhit trang thai van bing, ching chi
bi thu hdi, hity bé trén co s& dit liéu quéan ly vin bang, chimg chi cia Nha trudng.
Quyét dinh thu hdi, hiy bd vin bang, chimg chi gdm cé4c ndi dung chinh sau:

a) Ho, chit dém, t€n; ngay thang ndm sinh clia ngudi 6 vin bing, chimg chi
(ghi theo vin bang, ching chi da cap); sb dinh danh c4 nhan cia ngudi ¢d vin bang,
ching chi;

b) Tén vin béng, chting chi; s6 hiéu; sb vao s6 géc; ngay cép cula van béng,
ching chi da duoc cp; ' |

c) Ly do thu hdi, hay bs;

d) Hiéu lyc va trdch nhiém thi hanh quyét dinh;

d) Théng tin huéng dan tra ciiu vé vén béng, chimg chi da dugc thu hdi, hiy
ba. |

4. Quyét dinh thu hi, hily bé vin bing, ching chi phai duoc cong khai trén
cbng théng tin dién tr ciia Nha truong; ddng thoi gt dén céc don vi, ¢4 nhan c6
lién quan, bao gdém: '

a) Ngudi cé van bang, ching chi bj thu hdi, hiy bé;

b) Co quan, don vi da phat hién sai pham ho#ic ¢6 van ban dé nghj xtr Iy (néu
co); |

c) Co quan,' don vi noi ngudi bi thu hdi vin bing, chirng chi dang hoc tép

hodc cdng tac (néu cd);
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d) Céc co quan, td chire cé lién quan phuc vu cdng tdc quéan ly, xdc minh va
xu ly theo quy dinh phép luat.

Pitu 17. Clp bén sao vin bing, chirng chi tir sb gbe

1. Cép bén sao vin bang, chimg chi tur s6 gbc

a) Can ctr vao ) géc hoédc dir [iéu vin béng, ching chi trén co s¢ dit liu vé
van bang, chimg chi d& cép ban sao. Ban sao vin bing, chimg chi tir s& gbc c6 thé
c'ép duéi dang van ban giéy hodc van bén dién tl;

b) Céc ndi dung ghi trong ban sao van bing, chimg chi tir sb gbc phai chinh
xac so v6i sb gbe hodc co sé dit lidu vé van bang, ching chi.

2. Thdm quyén va trach nhiém cép ban sao vin bing, chimg chi tir sb gbe.

Hiéu trudng 1a ngudi cé thim quyén cip ban sao vin bang, chimg chi tir sb
gbc. Trudng hop Gy quyén cho Phé Hiéu trudng thuce hién phai duoc 1ap bang vin
ban, x4c dinh rd pham vi, thoi han va trach nhiém dugc giao theo quy dinh hién
hanh.

3. Nhimg nguoi sau day co q_uyén yéu cdu cip ban sao vin bang, chimg chi
tir sb gde: S |

a) Ngudi dugce cAp ban chinh vin béng, chimg chi;

b) Ngudi dai dién theo phap luét, nguoi dai dién theo ty quyén clia ngudi
duoc cip ban chinh vin bing, ching chi;

¢) Trong trudong hop nguoi duge cip vin bang, chimg chi da chét hodc mat
ning luc hanh vi dén sy, nhiing nguoi sau day cé quyén yéu céu cép ban sao vin
béng, ching chi tir sd géc: cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em rudt; nguoi thiia
ké khéc ctia ngudi duoc cip ban chinh vin bang, chimg chi.

4. Hd so @ nghi cp béan sao vin bang, chimg chi tir s6 gbc gdm:

a) Phiéu d& nghi c4p ban sao tlr s6 gbc (theo MAu tai Phu luc IV Ban hanh
theo Quy ché nay);

b) Truong hgp nguoi yéu céu cdp ban sao vin bing, chimg chi tir sb gbe 1a
nguoi quy dinh tai diém b khoan 3 Didu nay thi phai c6 gidy ty quyén (d6i véi
nguoi dugce vy quyén), 1 ngudi quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Piéu nay thi phai c6
gidy t& hoic dudng dan trich xudt théng tin tlr co s& dit liéu cia co quan cb thAm
quyén chiing minh quan hé vé6i ngudi dugce cAp ban chinh vin béang, chimg chi.

5. Trinh tu c4p ban sao vin bang, ching chi tir sb gbe

a) Ngudi d& righi cAp ban sao vin béng, chimg chi cung clp thong tin trén

cdng dich vu cdng truc tuyén hozic ndp truc tiép hodc gii qua dich vu buu chinh
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01 (mot) bd hd so quy dinh tai khoan 4 Pidu nay cho co quan ¢ thAm quyén cép
ban sao van bing, chimg chi tir s& gdc;

b) Ngay trong ngay tiép nhan yéu ciu cép ban sao hoc trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhén yéu cu sau 03 (ba) gid chiéu, Nha trudng phai thuc hién
Cé‘p ban sao vin bang, chimg chi tir sb gbc phai cép ban sao cho ngudi ¢ yéu cau.
Trong trudng hop yéu ciu cp ban sao tir sd gbe duoe gui qua dich vu buu chinh
thi thoi han duge x4c dinh tir thoi diém co quan tiép nhan yéu cu cAp ban sao nhan
da hd so hop 1€ theo déu buu dién dén;

c) Déi véi truong hop cling mot lic yéu cdu cip bén sao tir nhidu sb gbe,
yéu cau sb luong nhiéu béan sao, ndi dung vin bang, ching chi phtre tap khé kiém
tra, d6i chiéu ma co quan tiép nhén yéu ciu cp bén sao khéng thé dép tmg dugc
thoi han quy dinh tai diém b khoén nay thi thoi han cép ban sao duoc kéo dai thém
khéng qué 02 (hai) ngay lam viéc hodc dai hon theo thoa thusn bang van ban véi
ngudi yéu cau cp ban sao.

6. Trudng hop khéng con luu trit dugc sé gde hodc trong s6 gbc khoéng cé
thong tin vé ndi dung yéu cu cép ban sao hoic ly do khac khéng cp ban sao cho
ngudi yéu cau thi co quan tiép nhan yéu ciu cdp béan sao cb tréch nhiém tra 161
bang van ban cho ngudi yéu cu va néu ré ly do theo thoi han quy dinh tai diém b
khoén 5 Piéu nay.

7. Ngay sau khi cdp béan sao tir sb gbe, néu thong tin vé van bing, chimg chi
chua c6 trong co s& dit liéu vé van béang, chimg chi; bo phén dugc giao quan ly vin
bang, chting chi phai cap nhit ngay thdng tin van bang, chimg chi d6 vao co sé dit
liéu vé vian béng, chimg chi.

Diéu 18. S6 cAp ban sao va quan ly viée cAp ban sao vin bing, chirng
chi tir s6 gde (theo MAu tai Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay)

1. Nha truong thuc hién 18p va quan 1y S6 cp ban sao vin béng, chung chi
tlr sb géc dé theo d&i toan bd viéc cép ban sao van béng, chimg chi cho nguoi hoc
theo quy dinh.

a) Sb cép ban sao vin bang, chimg chi tir sé gbc phai ghi ddy du céc thong
tin: S6 vao sb cAp ban sao, ho va tén ngudi dugce clp ban sao, ngay thang ndm sinh;
tén van béng, chitng chi, ngénh/nghé dao tao, hinh thirc dao tao (néu co), s6 hiéu
vin bang, chimg chi gbc, sb vao sb cép ban sao, sb luong bén sao dugc cép, ngay

cap ban sao va chit ky ngudi nhan hoic thong tin tra két qua theo quy dinh;

b
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b) S vao sb cip ban sao vin béng, chimg chi tir sb gbe dugce 14p lién tuc
theo thir tu sb tu nhién tir nhé dén 16n theo ting nim tir ngay 01/01 dén hét ngay
31/12; bao dam phén biét duoc 56 vao sb cép ban sao clia timg loai vin béng, ching
chi va nim clp ban sao vin béng, chimg chi tir s6 gbe.

Vi du:

CD0139S.260001: Ban sao bing cao dang ctia Truong Cao ding Cong nghé va
Thuong mai Ha N&i cap nam 2026 s& thir tur 0001.

TC0139S.260001; Bén sao bang trung cép ciia Trudng Cao d&ng Cong nghé va
Thuong mai Ha Noi cép nim 2026 s6 thi tu 0001.

Viéce xdy dung ky hiéu, sb vao sd cAp ban sao do Hiéu trudng quy dinh théng
nhat va ap dung trbng toan truong.

2. Phong Pao tao 1a don vi chi tri tiép nhén va kidm tra hd so d& nghi cap ban
sao, lap sb cép ban sao, thuc hién cép ban sao tir sd géc, quan ly, luu trit hd so va
dir liéu lién quan theo quy dinh.

3. Phong T6 chirc-Hanh chinh-Téng hop phéi hop thuc hién dong d4u, phat
hanh bén sao vin bing, chting chi va luu trit hd so van thu theo quy dinh hién hanh.

4. Sau khi cép ban sao, Nha trudng c6 trach nhiém cép nhét thong tin vao co
s& dir liéu van béng, chimg chi.

Pidu 19. Co s& div lidu vin bing, chirng chi

1. Nha trudng cé trach nhiém chudn héa di liéu dé bao dam kha ning két néi,
déng bd véi co sé dir liéu vin béng, ching chi cua B¢ Gido duc va Pao tao, co so
dit lidu qudc gia va céc nén tang sé phuc vu cbng tac x4c minh, quan 1y theo quy
dinh cta phéap luat.

2. Co s& dit lidu v& vin bang, ching chi clia Trudng phai bao dam lwu triv day
du, chinh xac thong tin ctia nguoi dugce cép vin bang, chimg chi. Dit liéu phai bao
dam kha ning két ndi, ddng bd vé6i hé thong dit liéu ciia Bd Gido duc va Dao tao.

3. Danh muc céc truong théng tin chinh can cap nhét trén co s¢ dit liéu vé vin
bing, chimg chi dugc thuc hién theo Phu luc III Ban hanh theo Quy ché nay.

4. Phong Pao tao 1a don vi chu tri quén ly dif li€u van béng, chirng chi, cdp nhét
dAy dt, chinh x4c dit liéu 1én hé théng, thuc hién déi chiéu dit lidu trude khi cép
vin bing, chimg chi, phdi hop véi céc don vi lién quan trong cong téc x4c minh va
khai thac dir liéu.



5. Nha truong cé trach nhiém bao dam ha téng k¥ thuat, sao luu dit liéu, bio
dam an toan théng tin va béao mat dit lidu, ho trg két ndi, c’[éng b dir lidu theo quy
dinh ctia co quan quéan ly nha nuée.

Céc don vi, cd nhan dugc giao quan Iy dit liéu vin bang, chimg chi chju trach
nhiém truéde Hiéu trudng va trudc phap luat vé tinh chinh x4c, diy du, bao mat cia
d@ liu dugc cép nhét va quan ly.

Diéu 20. Cép lai, chinh sira, thu héi, hity bd vin bang, chitng chi trén co
s& dit liéu vé vin bang, ching chi

1. Nha truong thuc hién viée cép lai, chinh stra, thu hdi, hty bd van be"mg, ching
chi trén co s¢ dir liéu vé van béng, chig chi theo ding quy dinh ctia B6 Gido duc
va Dao tao, quy dinh ctia phap luét hién hanh va céc quy dinh tai Quy ché nay.

a) Ngudi c6 nhu cau dé nghi cAp lai hodc chinh sira van bing, chimg chi thuc
hién ké khai théng tin theo biéu mau dién tir trén céng dich vu cdng truc tuyén
hodc theo mau hd so quy dinh tai Phu luc IV ban hanh theo Quy ché nay; ddng thoi
cung cdp ddy du hd so, tai litu minh chung lién quan va chju trdch nhiém truée
phdp luét vé tinh chinh x4c clia cic thong tin da ké khai.

b) Ho so dé nghi cép lai hoc chinh sira vin béng, chimg chi c6 thé duoc tiép
nhén theo mét trong cdc hinh thirc sau:

N6p truc tiép tai Trudng Cao dang Cong nghé va Thuong mai Ha Noi;

Gui qua dich vu buu chinh;

Nop thong qua hé thdng dich vu cong truc tuyén hodc hé théng dién ti ciia
Nha truong (khi di diéu kién trién khai theo quy dinh).

2. Phong Do tao 1a don vi ddu méi tiép nhan h so, kiém tra, Gdi chiéu théng
tin trong sb gdc va co sé dit lidu vin béng, chimg chi; thuc hién x4c minh thong
tin lién quan va tham muu trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh giai quyét theo
quy dinh.

3. Viéc cap lai, chinh sita, thu héi, hity bé van bing, chimg chi trén co s dit
liéu vé van bﬁng, chimg chi phai dugc thuc hién theo ding trinh tu, thi tuc tuong
tng dbi véi van bang, ching chi gidy quy dinh tai Didu 14, Didu 15 va Didu 16
ctia Quy ché nay; ddng thoi phai cép nhat day du trang thai thay dbi trén hé théng
co s& dit liéu quan 1y vin bang, ching chi cia Nha trudmg va hé théng dit liéu theo
quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

Didu 21. Cong b6 cong Khai thong tin v& cAp viin 'bing, chimg chi trén cbng

thong tin dién tir
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1. Nha trudng thuc hién cong khai trén cong théng tin dién tir cdc ndi dung sau:
MaAu van bén g, chimg chi dang st dung, danh sach nguoi hoc dugc cép van ban B
ching chi hing nam, dia chi trang thong tin tra cru, x4c minh vén bang, chimg chi
cta Trudong. No6i dung cong khai danh sach cép van bang, ching chi theo Phuy luc
IIT Ban hanh theo Quy ché nay.

2. Phong Déo tao 14 don vi cht tri thuc hign cdp nhét danh sach cép van bang,
chimng chi, céng khai di liéu trén cdng théng tin dién ti ctiia Truong, bao dam tinh
déy dn, chinh xéc cta dit liéu cong khai.

3. Nha trudong cé trach nhiém x4y dung va duy tri hé thdng tra ctru, x4c minh
van b%mg, chimg chi, bdo dam kha nang tra ctru thuén tién, chinh x4c va thye hién
céc bién phap bdo mét dir liéu theo quy dinh.

4. Truong hgp co quan, t8 chirc hodc c4 nhan di tra ctu va xéc thuc duge déy
da théng tin van bing, chimg chi thdng qua co so dif liéu v& vin bang, chimg chi
ho#c tng dung dinh danh dién tir VNeID theo quy dinh thi Nha trudong khong thuc
hién x4c minh bang vin ban gidy, trir tredng hop co quan nha nude co thidm quyén
yéu cau bang vin ban hoic phép ludt cé quy dinh khéc.

5. Phong Pao tao 14 don vi chu tri quan ly dix liéu tra ciru van béng, chung chi,
bao dam dit liéu dugc cép nhat déy dt, chinh xé4c, phéi hop xt 1y céc trudng hop
cAn x4c minh bb sung. Céc don vi, td chirc, ca nhan khai thac théng tin vén bang,
ching chi cé trach nhiém st dung dung muc dich, khéng khai thac, sao chép hoéc
str dung dit liéu trdi quy dinh, bdo ddm tuén thu cac quy dinh vé bao vé dit lidu ca
nhén va an toan thong tin.

Chwong III
PILU KHOAN THI HANH

Didu 22. Trach nhiém thi hanh

1. Nha truong c6 trach nhiém chép hanh va thyc hién theo hudng dan, thanh
tra, kiém tra ctia B4 Gido duc va Dao tao va co quan quén ly truc tiép trong cong
tdc quan ly van bang, ching chi.

2. Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, td chirc thuc hién, kiém tra viéc in,
quan ly, clp, str dung van bang, chimg chi trong toan trudng va cdc don vi truc
thudec.

3. Céc don vi, ca nhan thudc Nha trudng c6 trach nhiém thuc hién ding quy
dinh, phdi hop cung cAp thong tin, hd so va tao diéu kién phuc vu cong téc kiém

tra, thanh tra v€ van bang, chiing chi.
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Digu 23. Pidu khodn chuyén tiép

1. Quy ché nay dwgc dp dung thdng nhét trong toan Trudng Cao ding Céng
nghé va Thuong mai Ha N§i d6i véi cong tac quan ly, cép phét, str dung, luu trir,
chinh stra, cép lai, thu hoi, huy bd va quan ly dit liéu vin bing, chimg chi ké
ngay Quy ché ¢é hiéu luc thi hanh.

2. Pbi véi céc van bang, ching chi da duoc cp trudc ngay Quy ché nay c6
hiéu luc thi van gift nguyén gia tri phép ly; viéc cap ban sao tir sb gbe, chinh sira
ndi dung, cip lai, thu hdi hoac hity bd (néu phét sinh) duogc thuc hién theo quy dinh
cta B Gido duc va Dao tao va theo Quy ché nay.

3. C4c mau phéi van bang, chimg chi dd duoc Nha truong phé duyét, in 4n
hodc dang st dung trudc thoi diém Thong tu s6 10/2026/TT-BGDPT c¢6 hiéu luc
duoc tiép tuc sir dung dén hét ngay 31 thédng 8 nam 2026 theo quy dinh chuyén tiép
cta B Giao duc va Dao tao.

4. Ké tir ngay 01 théng 9 nam 2026, Nha trudng thuc hién thdng nhét viéc
str dung mau vin béng, ching chi, phu luc vin 'bﬁ'mg, tem bao mat va cac ndi dung
ghi trén vin bang, ching chi theo dung quy dinh tai Quy ché ndy va cdc vin ban
huéng dn cé lién quan.

5., Phong Dao tao chi tri, phbi hop véi cde don vi lién quan ra soat toan bo
phoi vin bing, chimg chi hién ¢6; tham muu cho Hiéu trudng viéc chuyén déi,
thay thé, quan Iy va st dung mau phéi vin bang, chimg chi bao dam ding quy dinh
truée thoi diém 4p dung miu méi.

Didu 24. T4 chire thue hién

1. Phong Péo tao 1a don vi cht tri tham muu, huéng din va té chire thuc
hién Quy ché nay.
2. Cac Phong, Khoa, Vién va c4 nhan c6 lién quan ch1u trach nhiém thuc
hién diing céc quy dinh tai Quy ché nay
3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng méc, cac don vi phén
4nh bang van ban vé Phong Dao tao dé tdng hop, bdo cdo Hidu trudng xem xét
stra d6i, bd sung cho phtt hop.

Noi nhdn:

- Cdc Pho higu truong;
- Nhue diéu 3;

- Luu: VT, DT.
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PHU LUCI
$) 131\ BANG CAO DANG, BANG TRUNG CAP,
caooine \BANG TRUNG HQC NGHE
cONG NGHE VA |,© .
stadiniIsg 476/2026/0D-CTHN-DT ngay 26 théng 06 nim 2026

1. N&i dung ghi trén bing cao ddng, bang trung cép, bang trung hoc nghé gdm:
a) Qudc hiéu, tidu ngit:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

b) Chi’:c danh ctia hiéu trudng trudng cip bing;

c¢) Tén trudong cp bang;

d) Tén_béng theo timng trinh d§ dao tao (bing cao ddng, bang trung cép, bing trung
hoc nghé);

d) Nganh, nghé dao tao;

e) Ho, chitr dém, tén cuia nguoi dugc cép béng;

g) Ngay, thang, ndm sinh ctia nguoi dugc cép bang;

h) Xép loai t&t nghiép (néu co);

i) Dia danh, ngay thang nim cép bang;

k) Chitrc danh, chit ky, ho, chit dém, t€n ctia ngudi c6 tham quyén ky bang va déng
du theo quy dinh;

1) S6 hidu bﬁng, 36 vao sb gbe cap bing;

m) Déi véi céc chuong trinh chét luong cao duoc ghi cum tir "chuong trinh chét
lugng cao" phia dudi tén nganh, nghé dao tao;

n) Cac ndi dung khac phu hop quy dinh ctia phap lujt.

2. Huéng dan ghi mdt sé ndi dung chinh trén bing cao dng, bang trung cip, bang
trung hoc nghé:

a) Nganh, nghé do tao ma ngudi hoc d4 hoc dwgce x4c dinh theo gidy chimg nhan
dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép clia trudong dugc cép theo danh muc
nganh, nghé dio tao cép IV, béng tiéng Viét;

b) Ho, chit dém, tén ctia nguoi dugce cép bé"mg;

¢) Ghi ngay, thang, ndm sinh ctia nguoi dugc cap bang;

(8]
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d) Néu ngudi duge cip bang t&t nghiép 13 ngudi nude ngoai thi ghi cée thong tin

tai diém e, g cdn c vao ho chiéu.



PHU L) UL I
NNOI DUNG GHI TREN CHU\TG CHI
O HE THONG GIAO DUC QUOC DAN
W 56 476/2026/0D-CTHN-BT ngay 26 thdng 06 nam 2026
ruong Cao dang Cong nghé va Thwong mai Ha Ngi)

> HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pocliap - Twdo - Hanh phice

. Tén chimng chi.

. Tén co quan cép chiing chi.

. Ho, chir dém, tén clia nguoi dugc cép chimg chi.

. Ngay, thang, ndm sinh nguc‘ri duogc cp chimg chi.

. Giéi tinh ngudi dugc cdp chimg chi (“Nam” hodc “Ni”).

. Tén, thoi gian chuong trinh dao tao/ bdi dudng (néu co).

. Hai ddng thi (néu ngudi dugc cap ching chi du thi 14y chimg chi).
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. Két qua thi cidc mén / phan / k§ ning (neu co).

10. Dia danh tinh, thanh phé noi co quan cép ching chi dit tru s& chinh.
11. Ngay thang ndm cép chimg chi.

12. Chirc danh nguoi ky chirng chi.

13. Ho, chit dém, tén nguoi ky ching chi.

14. S6 hiéu chirng chi.

15. S vao sb gbc cAp chimg chi.
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Kxv Qﬁﬁ& RUONG THONG TIN CHINH CAN CAP NHAT

TRERCH (/B LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
(Kem 1‘/7eoga é S 476/2026/0D-CTHN-BT ngay 26 thdng 06 ndm 2026

cua Hiéu trwengFrrong Cao ding Cong nghé va Thuong mai Ha N§i)

DANH

Déi véi bang tbt nghiép cao dang, trung cép, trung hoc nghé

1. Tén bang theo timg trinh dd dao tao (bing tbt nghiép cao ding, bang cao dang,
bang trung cip chuyén nghiép, bang trung cap, béng trung hoc ngheé...).

. Nganh, nghé dao tao.

. Ho, chit dém, tén ctia ngudi duoc cép bin g.

. S6 dinh danh c4 nhan ngudi duoc cAp bang.

. Ngay, thdng, niim sinh cta ngudi duogc cip bing.

. Céc thdng tin vé xép loai tbt nghiép, hé hoac hinh thirc dao tao (néu cd).

. Dia danh tinh, thanh phé noi co quan cdp bing dit tru s& chinh.

. Ngay thang nim cép bing.
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. Tén co quan cép bang.

10. Chtrc danh ctia nguoi ky bang.

11. Ho, ch{t dém, tén ctia nguoi ky béng.

12. S hiéu bang.

13. S6 vao sb gbe cép bing.

14. Tinh trang van béng (da duoc cap lai, chinh sira, thu hdi, hiy bd... néu co).
15. Ghi chii (dung dé ghi chti thém, vi du “chuong trinh chét luong cao”, céc théng
tin khac).

V. Déi véi chiing chi

1. Tén chimg chi.

. Tén co quan cép ching chi.

. Ho, chir dém, tén cia ngudi duoc cip chimn g chi.

. 86 dinh danh c4 nhan ngudi duoc cép chimg chi.

. Ngay, thdng, nim sinh ngudi duoc cip ching chi.

. Noi sinh ngudi duoc cip chimg chi (d6i véi chimg chi ¢é ghi noi sinh).

. Gidi tinh ngudi duge cap ching chi (“Nam” hoic “NT™).
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. Dan tdc clia ngudi dugc cép chimg chi.

9. Tén chuong trinh dao tao, thoi gian dao tao/ bdi dudng (néu co).

10. Hoi ddng thi (ngudi duoc cap chimg chi du thi).

11. Dia danh tinh, thanh phd noi co quan cAp chting chi dit tru s& chinh.
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12. Két qua thi cic mén / phéan / k¥ ning (néu cé).
3. Ngay, thang, nam clp chiing chi.

14. Chtic danh nguoi ky ching chi.

15. Ho, chir dém, tén ngudi ky ching chi.

16. S6 hiéu chimg chi.

17. S6 vao sb gdc cap chimg chi.

18. Tinh trang ching chi (d& dugc cép lai, chinh sira, thu hdi, hiy bo..

»t

. néu co).

U8 ]

(&)}




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ) D > Poe ldp — Tw do — Hanh phuc
CONG NGHE VA m“@n 1A NOI
TRUDANG "\ 3 Ha Ngi, ngay  thdng  ndam
CONG NGHE VA

THUQNG_MM
HA NOI

PHU LUC IV
PHIEU DE NGHI

(Kem theo Quyét dinh s6 476/2026/0D-CTHN-BT ngéy 26 théng 06 néim 2026

cua Higu trudng Truong Cao dang Céng nghé va Thuong mai Ha N¢i)

Cép bén sao tir sb gbc/ cép lai / chinh sta ndi dung vin bang, chimg chi
Kinh gii: oo M

TRHIOLLED «coonevsmsvmmsmsmsmmnsss st s s s 513550 nmnmnms e ssmom s s e oSS S

------------------------------------------------------------------------------------

Dé nghi: C4p® ...... ban sao tir s6 gbc O Cép lai O Chinh sira ndi dung [

Ghi 13 1y do cip lai / néi dung @& nghi chinh stra ©

Hb so kém theo hodc dudng dan trich xuét théng tin dé giai quyét thd tuc hanh
chinh:

-------------------------------------------------------------------------------------

Théng tin KhAc (€U CO): ....vvvvveeieieeeeee e
86 dién thoai, E-mail, dia chi lién he®: .............ccovivivioeoeeo
| v, NGAY ... thdng ... ndm ... ... ..
NGUOI BE NGHI
(chit ky, ho va tén)
Ghi chu:



(1) Tén co quan giai quyét thi1 tuc hanh chinh.

(2) Ghi rd tén van bang. Vi du: Réng tbt nghiép phd théng co s

(3) Tén co quan d4 clp vin bang, ching chi. Vi du: Phong Gido duc huygn Hudng
Héa, tinh Quang Tri.

(4) Ghi day du sé hiéu hoic sé vao sb gbc chp van bang, chumg chi: Vi du:
T036415XX

(5) Ghi s6 Iwong ban sao d& nghi cép.

(6) Ghi 6 ly do cép lai /ndi dung d& nghi chinh sitra. Vi du: Ho tén sai so véi gidy
khai sinh / Stra ngay thdng nim sinh tir “07/01/1990” thanh “01/7/1990”.

(7) Liét ké hd so kém theo hoiic gén dudng dan trich xuét thong tin tir co s dit liéu
cla co quan ¢ thim quyén dé giai quyét thi tuc hanh chinh néu thuc hién dich vu
cong truc tuyén. _

(8) Théng tin dé co quan ¢d thdm quyén tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh

hoéc lién hé.
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