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Kính gửi: Hiệu trưởng các trường THCS trực thuộc

Thực hiện Công văn số 168/SGDĐT-KTKĐCL ngày 27/01/2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc thực hiện công tác quản lý cấp phát bằng tốt nghiệp THCS, THPT; căn cứ tình hình thực tế triển khai công tác quản lý văn bằng, chứng chỉ của các đơn vị trực thuộc, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị giáo dục thực hiện một số quy định trong công tác quản lý, cấp, phát bản chính bằng tốt nghiệp, bản sao bằng tốt nghiệp kể từ năm học 2015–2016, cụ thể  như sau:

1. Hồ sơ quản lý

- Bảng ghi tên ghi điểm, danh sách thí sinh được công nhận tốt nghiệp hàng năm;

- Sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ;

- Văn bằng chứng chỉ của học sinh chưa nhận;

- Sổ theo dõi học sinh xin cấp bản sao, điều chỉnh nội dung ghi trên văn bằng chứng chỉ;

- Thống kê văn bằng đã cấp phát, chưa cấp phát còn tồn đọng;
- Công văn chỉ đạo của các cấp, các biên bản liên quan đến văn bằng chứng chỉ (bàn giao người quản lý văn bằng, kiểm tra văn bằng tồn đọng hàng năm, ...).

2. Quy trình cấp phát 

Giấy tờ cần thiết mang theo khi đi nhận văn bằng: 

- Học sinh tự đi nhận: Giấy chứng minh nhân dân (hoặc Thẻ học sinh). 

- Trường hợp nhận thay: 

+ Là phụ huynh (Cha, mẹ, anh, chị em ruột): Giấy chứng minh nhân dân (hoặc Thẻ học sinh – sinh viên, Thẻ công chức) của người có bằng và Sổ hộ khẩu và Giấy chứng minh nhân dân của người nhận thay.

+ Là người được ủy quyền: Giấy chứng minh nhân dân (hoặc Thẻ học sinh – sinh viên, Thẻ công chức) của người có bằng, phải có giấy ủy quyền hợp pháp từ người có bằng có xác nhận (ký tên và đóng dấu) của cơ quan hoặc UBND xã/phường/thị trấn; người đi nhận thay phải mang theo giấy chứng minh nhân dân của bản thân.

3. Lưu trữ, bảo quản
- Văn bằng tốt nghiệp phải được quản lý chặt chẽ và bảo quản cẩn thận, cần chú trọng việc đảm bảo cơ sở vật chất phục vụ cho bảo quản bằng tốt nghiệp, bản sao bằng tốt nghiệp. 

- Trường hợp bằng tốt nghiệp, bản sao bằng tốt nghiệp đã được cấp nhưng bị mất, thủ trưởng cơ quan quản lý để xảy ra mất phải báo cáo ngay với cơ quan Công an nơi gần nhất, lập biên bản (có xác nhận của Công an) và báo cáo về Phòng GD&ĐT để xử lý kịp thời theo quy định.

- Các văn bằng còn tồn đọng và hồ sơ quản lý văn bằng phải được bảo quản cẩn thận và lưu trữ lâu dài.

*Lưu ý: 

- Hàng năm, các đơn vị tiến hành kiểm tra, kiểm kê số bằng đã phát, số bằng còn tồn đọng để có biện pháp quản lý và đôn đốc học sinh đến nhận; 

- Các đơn vị trực thuộc Phòng thành lập tổ kiểm kê rà soát văn bằng tồn đọng với sổ gốc cấp phát văn bằng, lập bảng thống kê và bảng trích ngang văn bằng người học chưa đến nhận theo từng trường thuộc phạm vi quản lý của từng năm kể từ năm 2015 trở về trước (có mẫu đính kèm), tổng hợp báo cáo về Phòng (qua đ/c Chương) và file mềm theo địa chỉ nguyenvanchuong1962@gmail.com trước ngày 25/02/2016. Đơn vị nào thống kê không đầy đủ hoặc không chính xác, hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước pháp luật;
- Khi thay đổi cán bộ, nhân viên quản lý cấp phát bằng phải có sự bàn giao giữa người giao và người nhận; 

- Khi nhận bằng, người được cấp bằng phải kiểm tra tất cả các thông tin trên bằng để phát hiện sai sót (nếu có) và trực tiếp ký nhận vào sổ cấp văn bằng (người được ủy quyền nhận văn bằng hộ người được cấp phát, phải có đầy đủ thủ tục ủy quyền và cũng phải ký nhận trực tiếp vào sổ);

- Hướng dẫn học sinh của đơn vị về trình tự, thủ tục đề nghị cấp bản sao bằng tốt nghiệp hoặc điều chỉnh nội dung ghi trên văn bằng tốt nghiệp; trường hợp học sinh bị mất bằng tốt nghiệp có nhu cầu xin cấp lại bằng (bản sao) thì phải có xác nhận của Công an nơi cư trú;

- Trường hợp học sinh thay đổi hộ tịch, hộ khẩu thì phải có văn bản cải chính hộ tịch, hộ khẩu do ngành Tư pháp và cấp có thẩm quyền cấp;

- Hàng năm, các trường nhập dữ liệu xét tốt nghiệp cần thành lập Ban kiểm tra gồm người nhập, người dò lại thông tin để tránh sai sót trong việc in ấn văn bằng tốt nghiệp. Phòng không chịu trách nhiệm sai sót khi Chủ tịch Hội đồng xét tốt nghiệp đã ký trên đĩa CD danh sách học sinh được tốt nghiệp.


Nhận được Công văn này, Phòng đề nghị Hiệu trưởng các trường THCS thực hiện nghiêm túc để tránh những thiếu sót và sai phạm trong công tác này.
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