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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát 

văn bằng, chứng chỉ thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo 

TRƯỞNG PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

Căn cứ Quyết định số 09/2015/QĐ-UBND ngày 25 tháng 12 năm 2015 của Ủy ban nhân dân huyện Phong Điền về việc qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện;
Căn cứ Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp 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;
Xét đề nghị của Bộ phận phụ trách Qui chế Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo quản lý.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Các bộ phận liên quan của Phòng Giáo dục và Đào tạo; Hiệu trưởng các trường Trung học cơ sở; Hiệu trưởng các trường Tiểu học và Trung học cơ sở chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;
- UBND huyện; 
- Công an huyện;

- Lãnh đạo Phòng;
- Website Phòng;

- Lưu: VT, hồ sơ CPVB.                                                           
	TRƯỞNG PHÒNG
Nguyễn Phi Hùng
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QUY CHẾ

Quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát văn bằng tốt nghiệp 

thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 203/QĐ-PGDĐT ngày 18  tháng 11 năm 2020

của Trưởng Phòng GD&ĐT)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định về việc quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát văn bằng tốt nghiệp thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo (GD&ĐT) được quy định tại  Thông tư 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp 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 (sau đây gọi là Thông tư 21)
Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy chế này áp dụng đối với: 

  1. Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện; (sau đây gọi là Phòng GD&ĐT);

  2. Trường trung học cơ sở (THCS), trường TH&THCS (sau đây gọi chung là nhà trường);

3. Các tổ chức, cá nhân có liên quan. 
Chương II

QUẢN LÝ, BẢO QUẢN, LƯU GIỮ, SỬ DỤNG, CẤP PHÁT

VĂN BẰNG TỐT NGHIỆP THCS
Điều 3. Quản lý văn bằng tốt nghiệp THCS 

1.Việc quản lý văn bằng tốt nghiệp đảm bảo nguyên tắc theo phân cấp quản lý được quy định tại Điều 2, Điều 3, khoản 2,3, Điều 9, Điều 11, Điều 13, Điều 16,  Điều 18, Điều 21, Điều 22, Điều 23, Điều 24, Điều 25 của Thông tư 21.


2. Phòng GD&ĐT quản lý phôi bằng tốt nghiệp THCS; hồ sơ công nhận tốt nghiệp, sổ gốc cấp phát văn bằng tốt nghiệp THCS theo Điều 19 của Thông tư 21.

3. Nhà trường quản lý và phát bằng tốt nghiệp THCS cho người được cấp văn bằng; quản lý hồ sơ cấp phát và lưu trữ văn bằng chưa phát cho người học theo quy định tại khoản 3 Điều 13 và khoản 2 Điều 19 Thông tư 21. 

4. Nhà trường ghi các thông tin của văn bằng vào Sổ đăng bộ, Sổ cấp phát văn bằng của nhà trường và phát văn bằng cho người được cấp văn bằng; người được cấp phát văn bằng ký nhận văn bằng ở hai loại sổ trên.

Điều 4. Bảo quản văn bằng tốt nghiệp

1. Cơ sở vật chất để bảo quản văn bằng tốt nghiệp và hồ sơ quản lý, cấp phát văn bằng phải độc lập, để nơi cao ráo, thoáng khí, tránh ẩm, mốc và mối mọt; đảm bảo trang thiết bị phòng chống cháy nổ và đáp ứng được các yêu cầu về môi trường và an ninh. 


2. Thực hiện bảo quản văn bằng theo phân cấp quản lý
a) Phòng GD&ĐT chịu trách nhiệm bảo quản phôi bằng tốt nghiệp THCS và hồ sơ liên quan đến cấp phát bằng tốt nghiệp THCS. 
b) Nhà trường có trách nhiệm bảo quản bằng tốt nghiệp của người học chưa đến nhận và hồ sơ cấp phát văn bằng của nhà trường. 

Điều 5. Lưu giữ hồ sơ cấp phát, quản lý văn bằng tốt nghiệp
1. Phòng GD&ĐT thực hiện việc lưu trữ phôi bằng tốt nghiệp THCS, in bằng, ký bằng và đóng dấu bằng tốt nghiệp THCS; lưu trữ hồ sơ tốt nghiệp THCS và hồ sơ liên quan đến cấp phát văn bằng theo phân cấp quản lý.
2. Quản lý và lưu trữ theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư và Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT ngày 30 tháng 12 năm 2016 về việc Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục.

3. Nhà trường phân chia giai đoạn lưu giữ theo 10 năm (kể từ năm được cấp bằng tốt nghiệp, chứng chỉ), đóng gói theo từng năm và có dán nhãn với các thông tin: số lượng bằng tốt nghiệp, chứng chỉ chưa phát; họ tên, ngày tháng năm sinh của người chưa nhận bằng tốt nghiệp và chứng chỉ; báo cáo Phòng GD&ĐT số lượng văn bằng còn tồn đọng vào cuối tháng 11 hằng năm.
Điều 6. Sử dụng văn bằng, chứng chỉ

1. Phòng GD&ĐT tiếp nhận phôi bằng tốt nghiệp THCS tại Sở GD&ĐT; sử dụng phôi bằng THCS và hoàn thiện bằng tốt nghiệp THCS theo phân cấp quản lý.

2. Nhà trường nhận văn bằng của người học được cấp bằng tốt nghiệp tại Phòng GD&ĐT. Sau khi kiểm dò cẩn thận, người nhận ký vào biên bản bàn giao bằng tốt nghiệp cho nhà trường.
Điều 7. Cấp phát văn bằng, chứng chỉ

1. Thực hiện cấp phát văn bằng chứng chỉ theo Điều 19 của Thông tư 21.
2. Trình tự thủ tục cấp và giao nhận phôi bằng tốt nghiệp THCS thực hiện theo Chương III của Quy chế này.
Chương III
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC CẤP VÀ GIAO NHẬN PHÔI BẰNG TỐT NGHIỆP THCS

Điều 8. Hồ sơ đề nghị, trình tự, điều kiện cấp phôi bằng tốt nghiệp THCS

1. Hằng năm, căn cứ Quyết định chuẩn y kết quả xét công nhận tốt nghiệp THCS của Trưởng phòng GD&ĐT và số lượng phôi bằng THCS đã đăng ký, Phòng KT-KĐCLGD hoàn thiện hồ sơ đăng ký mua phôi bằng tốt nghiệp THCS tại Bộ GD&ĐT và thực hiện cấp phôi bằng tốt nghiệp THCS cho Phòng GD&ĐT. 

2. Sở GD&ĐT giao nhận trực tiếp với người nhận (theo quyết định phân công quản lý văn bằng, chứng chỉ hoặc Giấy giới thiệu) được Trưởng phòng GD&ĐT cử đến nhận phôi văn bằng theo phân cấp quản lý.

4. Sở GD&ĐT chỉ cấp phôi bằng tốt nghiệp THCS cho Phòng GD&ĐT khi các đơn vị nộp đủ hồ sơ (theo thời gian quy định) (bao gồm: báo cáo về thông tin học sinh, học viên nhận bằng tốt nghiệp, tình hình sử dụng phôi bằng tốt nghiệp THCS của năm trước) và nộp đủ chi phí mua phôi bằng tốt nghiệp THCS về Sở GD&ĐT. 

Chương IV
CẤP LẠI, CHỈNH SỬA, THU HỒI, HỦY BỎ VĂN BẰNG 

TỐT NGHIỆP THCS

Điều 9. Việc cấp lại, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ văn bằng tốt nghiệp THCS thực hiện theo Chương III của Thông tư 21.
Chương V

CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG TỐT NGHIỆP THCS TỪ SỔ GỐC

Điều 10. Việc cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp THCS thực hiện theo Chương IV của Thông tư 21.
Chương VI
TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN CỦA CÁC CƠ QUAN, 

TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 
Điều 11. Trách nhiệm của Phòng GD&ĐT

1. Thực hiện đầy đủ thẩm quyền được phân cấp và các nội dung có liên quan đã được quy định tại Thông tư 21 và Quyết định số 2085/QĐ-SGD&ĐT của Sở GD&ĐT Thừa Thiên Huế. Căn cứ Thông tư và Quy chế, Trưởng phòng GD&ĐT ban hành quy chế quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát văn bằng tốt nghiệp tại đơn vị  theo quy định.

2. Quản lý việc sử dụng phôi bằng tốt nghiệp THCS đã được phân phối và chịu trách nhiệm về việc cấp bằng tốt nghiệp THCS theo thẩm quyền.

3. Bố trí công chức đủ năng lực, phẩm chất để đảm nhiệm việc quản lý, bảo quản, sử dụng, lưu giữ và cấp phát văn bằng theo đúng quy trình và thời hạn quy định.

 
4. Trước ngày 25/12 hằng năm báo cáo về Sở GD&ĐT các nội dung số lượng phôi bằng THCS đã cấp, đã sử dụng, bị hư hỏng, còn tồn đọng; số liệu học sinh được công nhận tốt nghiệp THCS của đơn vị. 

 
5. Đăng ký số lượng phôi bằng tốt nghiệp THCS cần mua, đồng thời thanh toán kinh phí mua phôi bằng tốt nghiệp THCS về Sở GD&ĐT (thời gian theo lịch hướng dẫn xét công nhận tốt nghiệp THCS hằng năm). 
Điều 12. Trách nhiệm của nhà trường

1. Thực hiện đầy đủ các nội dung có liên quan được quy định tại Thông tư 21 và Quy chế này. Tổ chức thực hiện và chấp hành nghiêm túc, đúng, đủ các quy định về quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng và cấp phát văn bằng cho người học đã đăng ký dự xét tại đơn vị.

2. Ban hành quyết định phân công cán bộ chuyên trách làm công tác quản lý văn bằng; quy định rõ nhiệm vụ và trách nhiệm cá nhân trước thủ trưởng đơn vị và các cơ quan có thẩm quyền về quản lý văn bằng tốt nghiệp.

3. Xây dựng và ban hành quy chế bảo quản, lưu trữ, sử dụng, cấp phát văn bằng tốt nghiệp THCS theo theo quy định.

4. Thực hiện đầy đủ quy trình, đảm bảo hồ sơ phát văn bằng theo quy định tại điểm a, điểm b, khoản 2, Điều 19 của Thông tư 21 và các văn bản hướng dẫn khác của Sở GD&ĐT, Phòng GD&ĐT.

6. Thông báo và thực hiện việc giao nhận văn bằng cho cá nhân đến nhận bằng tốt nghiệpTHCS.
        7. Lưu giữ bằng tốt nghiệp THCS cho người học.

8. Hướng dẫn hồ sơ, thủ tục yêu cầu cấp lại, cấp bản sao, chỉnh sửa nội dung văn bằng khi người được cấp văn bằng đề nghị.

9. Tổng hợp báo cáo thông tin học sinh, học viên nhận bằng tốt nghiệp về Phòng GD&ĐT trước 20/11 hằng năm.

       10. Trường hợp nhà trường sáp nhập, chia tách, giải thể thì thủ trưởng cơ quan đang quản lý sổ gốc, sổ cấp phát văn bằng, chứng chỉ là người chịu trách nhiệm quản lý, chỉ đạo, thực hiện công tác quản lý văn bằng, chứng chỉ và tổ chức bàn giao cho người nhận đúng thẩm quyền quản lý theo quy định.

Điều 13. Trách nhiệm của các đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan

Thực hiện đầy đủ các nội dung có liên quan được quy định tại Thông tư 21 và tại Quy chế này.

Chương VII

KIỂM TRA, THANH TRA, XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 14. Kiểm tra, thanh tra

Thực hiện kiểm tra, thanh tra theo quy định tại Điều 33 của Thông tư 21.
Điều 15. Xử lý vi phạm

1. Các đơn vị, cá nhân có liên quan đến việc quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát văn bằng có các hành vi vi phạm sẽ  bị xử lý theo quy định của pháp luật.

2. Người thực hiện nhiệm vụ quản lý, bảo quản, lưu giữ, sử dụng, cấp phát do thiếu tinh thần trách nhiệm hoặc cố ý làm trái quy định của quy chế này và các văn bản quy phạm pháp luật khác thì tùy theo mức độ vi phạm có thể xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo luật định./.
	 
	TRƯỞNG PHÒNG
Nguyễn Phi Hùng


