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	Quy trình
KIỂM TRA, GIÁM SÁT VIỆC QUẢN LÝ, CẤP PHÁT, SỬ DỤNG, CHỈNH SỬA, THU HỒI, HỦY BỎ VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ, BẢNG ĐIỂM
	Mã hóa: QT/8.2.2B/P.KTCL

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2025

	
	
	Trang/ Tổng số trang: 1/ 3



     I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Thủ tục quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm kiểm soát hoạt động kiểm tra, giám sát việc quản lý, cấp phát, sử dụng, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm tại các đơn vị trong Trường.
· Áp dụng đối với các phòng: KT&ĐBCL, P.ĐT, các khoa/bộ môn và các trung tâm trực thuộc Trường.
II. VĂN BẢN PHÁP LUẬT LIÊN QUAN
- Luật thanh tra số 84/2025/QH15 ngày 26 tháng 6 năm 2025;
- Thông tư số 24/2020/TT-BLĐTBXH ngày 30/12/2020 sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 10/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về mẫu bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng; in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng;
- Thông tư 34/2018/TT-BLĐTBXH: Sửa đổi, bổ sung Phụ lục 1 và Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư số 10/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017 quy định về mẫu bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng; việc in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng;

- Thông tư số 16/2020/TT-BGDĐT ngày 05/6/2020 Quy định mẫu bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm và mẫu bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm;
- Văn bản hợp nhất số 2513/VBHN-BLĐTBXH ngày 04/8/2021 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định về mẫu bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng; in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng;
-  Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung học sư phạm, bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân;
- Thông tư số 09/2023/TT-BGDĐT ngày 18/4/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về tổ chức đào tạo, bồi dưỡng và cấp chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số;

- Thông tư số 26/2020/TT-BLĐTBXH ngày 30/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc Ban hành Danh mục ngành, nghề đào tạo cấp IV trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;
· Các Quy chế, quy định của Trường Cao đẳng Sơn La.
 III. TỪ VIẾT TẮT
· P.KT&ĐBCL:
Phòng Khảo thí & đảm bảo chất lượng.

· CBĐPC:

Cán bộ được phân công.

· TTQT:

Thủ tục quy trình.

· P.ĐT:


Phòng Đào tạo
IV. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 

và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan

	
	Nội dung thực hiện 


	Chuẩn chất lượng
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	- Căn cứ Kế hoạch kiểm tra, giám sát đã được phê duyệt đầu năm học trước 30/7 hàng năm;

- Chuẩn bị các tài liệu quy định, quy chế về quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ đào tạo của Bộ và của Trường.

- Yêu cầu cá nhân, đơn vị được kiểm tra chuẩn bị trước những tài liệu, hồ sơ liên quan đến công tác quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bảng điểm cho Tổ Kiểm tra, giám sát.

Phân công công việc cho các thành  viên trong Tổ kiểm tra, giám sát.
	Đúng mẫu, đúng thời gian
Đúng chức trách, nhiệm vụ 
	Trưởng P.KT&ĐBCL,

Tổ kiểm tra, giám sát
	- Kế hoạch, Quyết định kiểm tra, giám sát.


	

	- Công bố Quyết định kiểm tra, giám sát.

- Yêu cầu đại diện của đơn vị được kiểm tra báo cáo về tình hình công tác quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ đào tạo tại đơn vị, trình các hồ sơ, tài liệu liên quan đến nội dung kiểm tra, giám sát.

- Kiểm tra các thủ tục, quy trình về quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ. Ghi chép các thông tin chính được báo cáo, những vấn đề tồn tại, sai sót trong khâu quản lý cấp phát, văn bằng, chứng chỉ vào trong biên bản ghi nhớ và kiến nghị.

- Kiến nghị biện pháp giải quyết đối với những sai phạm về quy chế đào tạo.

- Trình tự kiểm tra, giám sát được thực hiện đúng.

- Các vấn đề; nội dung kiểm tra, giám sát được kiểm tra đầy đủ;

- Các kiến nghị phải dựa theo những quy định, quy chế chung của Bộ, Trường.
	Đủ số lượng văn bằng chứng chỉ theo Quyết định
Đúng mẫu phôi, đầy đủ thông tin; 

Đúng mẫu và phản ánh đầy đủ thông tin
	Trưởng, Phó P.KT&ĐBCL, các CBĐPC của P.KT&ĐBCL
	- Biên bản bàn giao 
- Biên bản làm việc

	


	- Sau khi kết thúc đợt kiểm tra, giám sát các thành viên gửi kết quả kiểm tra, giám sát cho thư ký Tổ kiểm tra, giám sát để viết báo cáo.

- Kết quả đợt kiểm tra, giám sát phải được báo cáo kịp thời cho Ban Giám hiệu.

- Báo cáo tổng hợp kết quả thanh tra, kiểm tra, giám sát năm học được gửi cho Ban Giám Hiệu trước 30 tháng 6 hàng năm.
	Đủ, đúng mẫu, thông tin văn bằng chứng chỉ chính xác; đảm bảo tiến độ

	Trưởng P.KT&ĐBCL
	- Báo cáo kết quả đợt Kiểm tra, giám sát
- Báo cáo tổng hợp kết quả kiểm tra, giám sát năm học

	
	- Báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát được lưu giữ tại P.KT&ĐBCL. Bản photocopy được lưu theo các đơn vị liên quan theo quy định của thủ tục quy trình kiểm soát hồ sơ.
	Đủ hồ sơ
	CBĐPC của KT&ĐBCL
	Các hồ sơ trên



· BIỂU MẪU SỬ DỤNG
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Quyết định thành lập Tổ kiểm tra, giám sát.
	HS/8.2.2B/01/P.KTCL
	3 năm
	P.KT&ĐBCL



	2
	Kế hoạch kiểm tra, giám sát.
	HS/8.2.2B/02/P.KTCL
	
	

	3
	Biên bản giao nhận.
	HS/8.2.2B/03/P.KTCL
	
	

	4
	Biên bản làm việc.
	HS/8.2.2B/04/P.KTCL
	
	

	5
	Báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát.
	HS/8.2.2B/05/P.KTCL
	
	

	6
	Báo cáo tổng hợp kiểm tra, giám sát.
	HS/8.2.2B/06/P.KTCL
	
	

	7
	Thông báo Kết luận kiểm tra, giám sát.
	HS/8.2.2B/07/P.KTCL
	
	


Chuẩn bị cho công tác thanh tra, kiểm tra, giám sát.





Tiến hành thanh tra, kiểm tra, giám sát tại các đơn vị





Báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra, giám sát





Lưu hồ sơ








