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	ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 11

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:             /GDĐT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Quận 11, ngày       tháng 12  năm 2022

	Về việc hướng dẫn một số nội dung 

về quản lý văn bằng
	


                           Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Trung học cơ sở.
Thực hiện văn bản số 4798/GDĐT-KTKĐCLGD ngày 25 tháng 12 năm 2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo, Phòng Giáo dục và Đào tạo triển khai một số nội dung về công tác quản lý văn bằng, cụ thể như sau:

I. QUẢN LÝ VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

- Bảo quản và lưu giữ an toàn các văn bằng chưa cấp phát và hồ sơ cấp phát theo quy định.

- Ban hành quy chế quản lý, bảo quản, sử dụng, cấp phát văn bằng; quy chế phải quy định rõ trách nhiệm của từng bộ phận, cá nhân và chế tài xử lý khi để xảy ra vi phạm.

- Đảm bảo cơ sở vật chất, trang thiết bị, an toàn phòng chống cháy nổ trong việc bảo quản văn bằng, chứng chỉ và hồ sơ cấp phát, quản lý văn bằng, chứng chỉ theo quy định của pháp luật.

- Báo cáo số lượng văn bằng, chứng chỉ đã cấp trong năm (theo Mẫu 1) về Phòng Giáo dục và Đào trước ngày 10 tháng 12 hàng năm.
II. CẤP PHÁT VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

- Các trường trung học cơ sở nhận văn bằng đã được ghi đầy đủ nội dung và ký, đóng dấu theo đúng quy định từ Phòng Giáo dục và Đào tạo để phát cho người được cấp văn bằng. Đồng thời, lập Sổ cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở từ sổ gốc (theo Mẫu 2) để quản lý theo dõi việc cấp phát bằng tại đơn vị.

- Khi cấp phát bằng tốt nghiệp trung học cơ sở được thực hiện tại các đơn vị cần thực hiện:

+ Ghi các thông tin của văn bằng vào Sổ đăng bộ và phát văn bằng cho người được cấp; yêu cầu người được cấp văn bằng kiểm tra kỹ thông tin in trên văn bằng và cho người được cấp văn bằng ký nhận văn bằng trong cột ghi chú của Sổ đăng bộ và ký vào Sổ cấp phát bằng tốt nghiệp của đơn vị.

+ Nếu là thí sinh tự do đăng ký dự thi tại đơn vị cấp phát (không có tên trong Sổ đăng bộ) thì đơn vị cấp phát cho người nhận bằng ký vào Sổ cấp phát bằng tốt nghiệp của đơn vị.

+ Bảo quản và lưu giữ các văn bằng chưa cấp phát.

Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các đơn vị nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc các đơn vị liên hệ với đ/c Lê Thanh Huy để kịp thời giải quyết./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT, Huy.

	TRƯỞNG PHÒNG
Nguyễn Trọng Hiếu


Mẫu 1. Báo cáo số lượng phôi văn bằng chứng chỉ;

văn bằng chứng chỉ đã cấp trong năm

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN

ĐƠN VỊ

Số:          /BC-….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

………, ngày …… tháng …… năm ……


BÁO CÁO

Về việc sử dụng phôi văn bằng chứng chỉ, cấp phát văn bằng chứng chỉ năm ……

	TT
	Bằng tốt nghiệp THCS

(Bằng tốt nghiệp THPT)
	Số lượng đã nhận
	Số lượng đã cấp
	Ghi chú

	1
	Khóa thi ngày ……
	500
	485
	


	Nơi nhận:

- ……;

- ……;

- Lưu: VT,…
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ

(ký, đóng dấu)

Họ và tên người ký


Mẫu 2.
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 11
TRƯỜNG THCS ……………...

SỔ CẤP BẰNG TỐT NGHIỆP THCS TỪ SỔ GỐC
Quyết định công nhận tốt nghiệp số
 ngày  tháng   năm 
Kỳ thi:
                       Khóa thi:


Năm tốt nghiệp:
                       Học sinh trường:


	Số

TT
	Họ và tên người học
	Ngày tháng năm sinh
	Nơi

sinh
	Giới

tính
	Dân

tộc
	Xếp loại tốt nghiệp
	Số hiệu văn bằng
	Số vào sổ gốc

cấp văn bằng
	Người nhận văn bằng ký và ghi rõ họ tên
	Số CMND của người nhận bằng
	Người nhận văn bằng ký nhận, ghi rõ họ tên

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Địa danh, ngày.... tháng .... năm....
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP VĂN BẰNG

(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
