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QUY CHẾ
Quản lý văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng của Trường Đại học Vinh
(Ban hành kèm theo Quyết định số:        /QĐ-ĐHV ngày      /3/2023
của Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh)
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Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về quản lý văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng (sau đây viết tắt là văn bằng, chứng chỉ) của Trường Đại học Vinh gồm: in phôi và quản lý phôi văn bằng, chứng chỉ; in và cấp phát, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ; cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc.

2. Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị, cá nhân thuộc Trường Đại học Vinh được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ quản lý đào tạo; quản lý in, cấp phát văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng; in phôi và quản lý phôi văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng; các tổ chức, cá nhân khác có liên quan.

Điều 2. Nguyên tắc in và quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ
1. Văn bằng, chứng chỉ được quản lý thống nhất theo 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 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. Trường Đại học Vinh được giao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm chung trong việc in phôi, quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
2. Văn bằng, chứng chỉ được cấp một lần. Trừ trường hợp quy định tại Điều 22 của Quy chế này.
3. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong quản lý, cấp phát và sử dụng văn bằng, chứng chỉ.
4. Bảo đảm công khai, minh bạch trong cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

Điều 3. Văn bằng, chứng chỉ của Trường Đại học Vinh
1. Văn bằng của Trường Đại học Vinh bao gồm:
a) Bằng Tiến sĩ;
b) Bằng Thạc sĩ;
c) Bằng Cử nhân;
d) Bằng Kỹ sư.
2. Chứng chỉ của Trường Đại học Vinh bao gồm:

a) Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng và an ninh;

b) Chứng chỉ Ngoại ngữ theo khung năng lực 6 bậc dùng cho Việt Nam (tiếng Anh, Pháp và các ngoại ngữ khác nếu có...);

c) Chứng chỉ Ứng dụng Công nghệ thông tin cơ bản;

d) Chứng chỉ Bồi dưỡng cán bộ quản lý giáo dục;

đ) Chứng chỉ Bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm;
e) Chứng chỉ Bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp;
f) Chứng chỉ Kế toán trưởng;
g) Các loại chứng chỉ đào tạo ngắn hạn khác.
3. Phụ lục văn bằng: Trường Đại học Vinh cấp phụ lục văn bằng kèm theo văn bằng cho người học khi đến nhận bằng tốt nghiệp.
Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của người được cấp văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng
Thực hiện theo Điều 4 của 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 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 viết tắt là Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT), cụ thể:
1. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ, có các quyền yêu cầu Trường Đại học Vinh những nội dung sau đây:
a) Cấp văn bằng, chứng chỉ đúng thời hạn quy định; ghi chính xác, đầy đủ các thông tin trên văn bằng, chứng chỉ; cấp lại văn bằng, chứng chỉ hoặc chỉnh sửa các nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại Quy chế này;

b) Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc khi có nhu cầu.
2. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có các nghĩa vụ sau đây:
a) Cung cấp chính xác, đầy đủ các thông tin cần thiết để Nhà trường ghi nội dung trên văn bằng, chứng chỉ;
b) Kiểm tra tính chính xác các thông tin ghi trên văn bằng, chứng chỉ trước khi ký nhận văn bằng, chứng chỉ;

c) Phải có giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật khi không trực tiếp đến nhận văn bằng, chứng chỉ;
d) Giữ gìn, bảo quản văn bằng, chứng chỉ; không được tẩy xóa, chỉnh sửa các nội dung trên văn bằng, chứng chỉ; không được cho người khác sử dụng văn bằng, chứng chỉ;
đ) Sử dụng quyết định chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ kèm theo văn bằng, chứng chỉ sau khi được chỉnh sửa;
e) Trình báo cho Trường Đại học Vinh và cơ quan công an nơi gần nhất khi bị mất bản chính văn bằng, chứng chỉ;
g) Nộp lại văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng cho Nhà trường trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định thu hồi văn bằng, chứng chỉ. Trường hợp bị mất, phải cam kết bằng văn bản về việc bị mất văn bằng, chứng chỉ và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam kết.
Điều 5. Trách nhiệm của Nhà trường và Hiệu trưởng
1. Nhà trường mà cụ thể là các đơn vị được giao nhiệm vụ quản lý, đào tạo, cấp phát văn bằng, chứng chỉ có trách nhiệm:
a) Kiểm tra, đối chiếu và ghi chính xác, đầy đủ các thông tin ghi trên văn bằng, chứng chỉ; yêu cầu người học cung cấp thông tin, xác nhận về việc đã kiểm tra thông tin, xác nhận các yêu cầu chỉnh sửa thông tin và cung cấp các căn cứ yêu cầu chỉnh sửa thông tin. Các thông tin liên quan đến khai sinh của người học ghi trên văn bằng, chứng chỉ phải căn cứ vào giấy khai sinh hợp lệ và hồ sơ trúng tuyển của người học;

b) Tổ chức in thông tin lên phôi để trình Hiệu trưởng ký và tiến hành cấp văn bằng, chứng chỉ đúng thẩm quyền và đúng thời hạn theo quy định của Quy chế này;

c) Lập đầy đủ hồ sơ làm căn cứ để cấp phát, quản lý văn bằng, chứng chỉ và lưu trữ vĩnh viễn;
d) Bảo đảm tính chính xác và chịu trách nhiệm về các thông tin trong hồ sơ, trong sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ;
đ) Chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại Điều 25, Điều 26, Điều 27 của Quy chế này;
e) Thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại Điều 28 của Quy chế này;

f) Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc theo quy định tại Chương V của Quy chế này;
g) Xác minh tính xác thực của văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng khi có yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân;
h) Bảo quản, lưu giữ văn bằng, chứng chỉ trong trường hợp người học chưa nhận văn bằng, chứng chỉ;
i) Cấp phụ lục văn bằng kèm theo văn bằng giáo dục đại học.
2. Hiệu trưởng Nhà trường chịu trách nhiệm cá nhân trước Bộ Giáo dục và Đào tạo, trước pháp luật về việc quản lý và cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

Điều 6. Việc cấp văn bằng, chứng chỉ khi liên kết đào tạo với cơ sở giáo dục nước ngoài

Khi liên kết đào tạo với cơ sở giáo dục nước ngoài, Nhà trường có trách nhiệm thực hiện các quy định tại Quy chế này nếu cấp văn bằng, chứng chỉ thuộc hệ thống giáo dục quốc dân của Việt Nam quy định tại khoản 1 Điều 1 Quy chế này.

Điều 7. Nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ
Nội dung chính ghi trên văn bằng, chứng chỉ và phụ lục văn bằng thực hiện theo quy định tại Điều 7 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT và Thông tư số 27/2019/TT-BGDĐT ngày 20/12/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định nội dung chính ghi trên văn bằng và phụ lục văn bằng giáo dục đại học và quy định tại Quy chế này.
Điều 8. Ngôn ngữ ghi trên văn bằng, chứng chỉ
1. Ngôn ngữ ghi trên văn bằng của Trường Đại học Vinh là tiếng Việt và tiếng Anh. Ngôn ngữ tiếng Anh được ghi chính xác và phù hợp với nội dung tiếng Việt; kích cỡ chữ tiếng Anh không lớn hơn kích cỡ chữ tiếng Việt.

2. Ngôn ngữ ghi trên phụ lục văn bằng là tiếng Việt. Trường hợp người học có nhu cầu cấp phụ lục văn bằng bằng tiếng nước ngoài thì Nhà trường tiến hành dịch và cấp theo yêu cầu của người học. Kinh phí dịch sang tiếng nước ngoài do người học chi trả.

3. Ngôn ngữ ghi trên chứng chỉ của Trường Đại học Vinh là tiếng Việt. Đối với các chứng chỉ có ghi thêm tiếng nước ngoài, thì tiếng nước ngoài phải được ghi chính xác và phù hợp với nội dung tiếng Việt; kích cỡ chữ nước ngoài không lớn hơn kích cỡ chữ tiếng Việt.
Điều 9. Mẫu văn bằng, chứng chỉ

Là các mẫu văn bằng, chứng chỉ do Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh quyết định ban hành và báo cáo cho Bộ Trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, Công an tỉnh Nghệ An. Mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng của Trường Đại học Vinh tại Phụ lục II, Phụ lục III, Phụ lục IV, Phụ lục V, Phụ lục IX kèm theo Quy chế này.

Chương II
IN PHÔI, QUẢN LÝ PHÔI VÀ QUẢN LÝ VIỆC CẤP VĂN BẰNG,
CHỨNG CHỈ
Mục 1

IN PHÔI VÀ QUẢN LÝ PHÔI VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

Điều 10. In phôi, quản lý phôi văn bằng, chứng chỉ của Trường Đại học Vinh
1. Nhà trường tự chủ thiết kế và phê duyệt mẫu văn bằng, chứng chỉ; in phôi văn bằng giáo dục đại học và các loại chứng chỉ (trừ chứng chỉ Giáo dục quốc phòng và an ninh; chứng chỉ bồi dưỡng Kế toán trưởng), chịu trách nhiệm quản lý phôi văn bằng, chứng chỉ theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và quy định tại Quy chế này.
2. Căn cứ quy định tại Điều 7 của Quy chế này và mẫu văn bằng, chứng chỉ của Nhà trường do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định, Nhà trường giao nhiệm vụ in phôi văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng cho Phòng Hành chính Tổng hợp. Phòng Hành chính Tổng hợp có nhiệm vụ:
a) Thiết kế mẫu phôi văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng;
b) Trình Hiệu trưởng Nhà trường phê duyệt mẫu phôi văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng sau khi có ý kiến của thường trực Hội đồng văn bằng, chứng chỉ của Nhà trường;
c) Gửi mẫu phôi văn bằng, chứng chỉ về Bộ Giáo dục và Đào tạo và Công an tỉnh Nghệ An để báo cáo;
d) Chịu trách nhiệm về nội dung in trên phôi văn bằng, chứng chỉ;
đ) Tổ chức in phôi văn bằng, chứng chỉ đúng số lượng đã được phê duyệt, đảm bảo chất lượng, chặt chẽ, an toàn, bảo mật;
e) Đặt in tem chống giả;
g) Bàn giao phôi văn bằng, chứng chỉ, tem chống giả cho Phòng Kế hoạch - Tài chính quản lý.
Điều 11. Quản lý và cấp phát phôi văn bằng, chứng chỉ
1. Việc quản lý, sử dụng phôi văn bằng, chứng chỉ phải đảm bảo chặt chẽ, không để xảy ra thất thoát. Nhà trường giao nhiệm vụ quản lý phôi văn bằng, chứng chỉ cho Phòng Kế hoạch - Tài chính. Phòng Kế hoạch - Tài chính có nhiệm vụ:

 a) Tiếp nhận phôi văn bằng, chứng chỉ từ Phòng Hành chính Tổng hợp; kiểm đếm, thực hiện đúng và đầy đủ quy trình nhập kho theo quy định. Nếu phát hiện có bất thường phải lập biên bản và xử lý theo quy định;
b) Dán tem chống giả lên phôi văn bằng, chứng chỉ;
c) Lập sổ quản lý, tuân thủ quy trình xuất - nhập kho đối với phôi văn bằng, chứng chỉ của Nhà trường;
d) Kiểm tra, rà soát việc hoàn thành học phí, các loại phí, các khoản đóng góp của người học trước khi xuất kho phôi văn bằng, chứng chỉ;
đ) Cấp phôi văn bằng, chứng chỉ đủ số lượng, đúng chủng loại cho Phòng Hành chính Tổng hợp in, sau khi nhận Giấy đề nghị của Phòng Hành chính Tổng hợp (hoặc của đơn vị quản lý đào tạo) về việc cấp phôi văn bằng, chứng chỉ kèm theo quyết định cấp văn bằng, chứng chỉ tương ứng của Nhà trường.

2. Các đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo có nhiệm vụ cung cấp 03 bản cứng và bản mềm quyết định cấp văn bằng, chứng chỉ cho Phòng Hành chính Tổng hợp, chậm nhất 05 ngày làm việc sau khi Nhà trường ký quyết định ban hành.

3. Phòng Hành chính Tổng hợp có nhiệm vụ:

a) Làm Giấy đề nghị cấp phôi văn bằng, chứng chỉ kèm 01 bản cứng quyết định cấp văn bằng, chứng chỉ tương ứng của Nhà trường, nộp cho phòng Kế hoạch - Tài chính;
b) Khi tiếp nhận phôi văn bằng, chứng chỉ từ phòng Kế hoạch - Tài chính phải kiểm đếm chi tiết về số lượng, chất lượng phôi. Nếu phát hiện có bất thường phải lập biên bản và xử lý theo quy định.
4. Trường hợp phôi văn bằng, chứng chỉ bị mất, các đơn vị liên quan phải phối hợp báo cáo với Nhà trường lập biên bản và thông báo ngay với Công an tỉnh Nghệ An để xử lý kịp thời.
Điều 12. Hủy phôi văn bằng, chứng chỉ

1. Phôi văn bằng, chứng chỉ bị lỗi trong quá trình in, bị hư hỏng, chất lượng không bảo đảm, chưa sử dụng do thay đổi mẫu phôi thì các đơn vị liên quan phải phối hợp báo cáo và tham mưu cho Hiệu trưởng Nhà trường lập hội đồng xử lý và có biên bản hủy bỏ.
2. Để hủy phôi văn bằng, chứng chỉ Nhà trường phải thành lập Hội đồng hủy phôi. Hội đồng hủy phôi văn bằng, chứng chỉ do phòng Hành chính Tổng hợp và phòng Kế hoạch - Tài chính đề xuất, Hiệu trưởng ra quyết định. Thành phần Hội đồng bao gồm đại diện phòng Hành chính Tổng hợp, Kế hoạch - Tài chính, Thanh tra - Pháp chế và các đơn vị liên quan khác.

3. Hội đồng hủy phôi văn bằng, chứng chỉ họp, xem xét và lập biên bản trong đó ghi rõ thành phần Hội đồng hủy phôi văn bằng, chứng chỉ, lý do hủy, số lượng, số hiệu và loại phôi văn bằng, chứng chỉ bị hủy, ngày hủy và nơi hủy, trình tự, hình thức và kết quả hủy. Biên bản hủy phải có đầy đủ chữ ký của các thành viên Hội đồng và  được lưu trữ trong hồ sơ để theo dõi, quản lý.
Quy định này cũng áp dụng đối với văn bằng, chứng chỉ bị viết sai, đã được người có thẩm quyền cấp văn bằng, chứng chỉ ký, đóng dấu nhưng chưa được cấp phát.

Mẫu Biên bản huỷ bỏ phôi văn bằng, chứng chỉ tại Phụ lục VI kèm theo Quy chế này.
Mục 2

IN VÀ QUẢN LÝ VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ
Điều 13. Cung cấp dữ liệu in văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng
1. Các đơn vị được giao nhiệm vụ cập nhật dữ liệu đầu vào của người học gồm: Phòng Công tác chính trị và Học sinh sinh viên (đối với văn bằng giáo dục đại học),  Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến, Trung tâm Bồi dưỡng Nghiệp vụ sư phạm thuộc Trường Sư phạm (các đơn vị được giao nhiệm vụ quản lý, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn...) có trách nhiệm đảm bảo tính chính xác các thông tin của người học sẽ ghi trên văn bằng, chứng chỉ gồm: họ, chữ đệm, tên; ngày, tháng, năm sinh; nơi sinh; giới tính; dân tộc; quốc tịch. Đối với học viên tham gia các khoá, lớp đào tạo, bồi dưỡng cán bộ ngắn hạn có thêm đơn vị công tác.
2. Các đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo gồm Phòng Đào tạo, Phòng Đào tạo Sau đại học, Trung tâm Giáo dục thường xuyên, Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến, Trung tâm Bồi dưỡng Nghiệp vụ sư phạm... có nhiệm vụ:
a) Yêu cầu người học hoàn thành quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 4 của Quy chế này;
b) Cung cấp 03 bản cứng và bản mềm danh sách tốt nghiệp tương ứng với quyết định tốt nghiệp cho Phòng Hành chính Tổng hợp ngay sau khi có quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp văn bằng, chứng chỉ của Nhà trường để làm dữ liệu in văn bằng, chứng chỉ.
Điều 14. In văn bằng, chứng chỉ
Nhà trường giao nhiệm vụ in văn bằng, chứng chỉ cho Phòng Hành chính Tổng hợp. Phòng Hành chính Tổng hợp có nhiệm vụ:
1. Tiếp nhận bản cứng và bản mềm danh sách tốt nghiệp từ đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo làm dữ liệu và cơ sở để in văn bằng, chứng chỉ.
2. Tiếp nhận số lượng phôi văn bằng, chứng chỉ tương ứng từ Phòng Kế hoạch - Tài chính để tổ chức in văn bằng, chứng chỉ.

3. Tổ chức in văn bằng, chứng chỉ chính xác, không để xảy ra sai sót, đúng thời hạn quy định; chuyển các đơn vị quản lý đào tạo dán ảnh (nếu có); chuyển phòng Thanh tra - Pháp chế kiểm tra trước khi trình ký; đóng dấu văn bằng, chứng chỉ.

4. Đề xuất với Nhà trường cung cấp đầy đủ cơ sở vật chất, trang thiết bị, phòng làm việc phục vụ cho công tác in văn bằng, chứng chỉ.
5. Trung tâm Giáo dục quốc phòng và An ninh Trường Đại học Vinh chịu trách nhiệm quản lý việc in thông tin lên phôi và cấp phát, thu hồi chứng chỉ Giáo dục quốc phòng và an ninh.
Điều 15. Bàn giao văn bằng, chứng chỉ
1. Phòng Hành chính Tổng hợp có trách nhiệm bàn giao văn bằng, chứng chỉ, cho đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo kịp thời, đúng quy định.

2. Việc bàn giao văn bằng, chứng chỉ phải được lập sổ theo dõi và ký xác nhận các thông tin liên quan của bên bàn giao và bên nhận bàn giao. Sổ bàn giao văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng của Phòng Hành chính Tổng hợp phải được lưu giữ vĩnh viễn.
Điều 16. Quản lý việc cấp văn bằng, chứng chỉ
Các đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo gồm Phòng Đào tạo, Phòng Đào tạo Sau đại học, Trung tâm Giáo dục thường xuyên, Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến, Trung tâm Bồi dưỡng Nghiệp vụ sư phạm, các đơn vị được giao nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng khác... có nhiệm vụ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ. Khi cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học, phải lập sổ gốc văn bằng, chứng chỉ có đầy đủ các thông tin theo mẫu quy định tại Quy chế này. Việc lập số hiệu, số vào sổ cấp văn bằng, chứng chỉ được thực hiện theo quy định như sau:
1. Số hiệu ghi trên phôi văn bằng, chứng chỉ được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn trong toàn bộ quá trình hoạt động của Nhà trường từ khi thực hiện việc tự in phôi văn bằng, chứng chỉ; đảm bảo phân biệt được số hiệu của từng loại văn bằng, chứng chỉ và xác định được phôi văn bằng, chứng chỉ do Trường Đại học Vinh in. Cụ thể:

- Bằng Tiến sĩ: ĐHV/A"số in sẵn";
- Bằng Thạc sĩ: ĐHV/B"số in sẵn";

- Bằng Cử nhân/Kỹ sư: ĐHV/C"số in sẵn";

- Chứng chỉ: ĐHV/D"số in sẵn".

2. Số vào sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12; đảm bảo phân biệt được số vào sổ cấp của từng loại văn bằng, chứng chỉ, năm cấp và do Trường Đại học Vinh cấp. Cụ thể như sau: Trình độ hoặc hệ đào tạo"/"năm cấp"-"số thứ tự trong năm"/QĐ"số quyết định"-"Số thứ tự trong danh sách kèm theo Quyết định cấp văn bằng, chứng chỉ".

Điều 17. Chế độ báo cáo việc in phôi, quản lý phôi và quản lý văn bằng, chứng chỉ
Tháng 12 hằng năm, Nhà trường báo cáo Bộ Giáo dục và Đào tạo số lượng phôi văn bằng, chứng chỉ đã in; số lượng phôi văn bằng chứng chỉ đã sử dụng; số lượng phôi văn bằng, chứng chỉ đã cấp trong năm. Phòng Hành chính Tổng hợp chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan làm báo cáo. Nội dung báo cáo theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo
Điều 18. Trách nhiệm của Hiệu trưởng trong quản lý phôi, văn bằng, chứng chỉ
1. Ban hành Quy chế, Quy trình quản lý văn bằng, chứng chỉ; kiểm tra, thanh tra việc in, bảo quản, sử dụng phôi và cấp phát văn bằng, chứng chỉ, trong đó quy định rõ trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân và chế tài xử lý khi để xảy ra vi phạm để áp dụng thống nhất toàn Trường.

2. Lập hồ sơ quản lý việc in, sử dụng phôi, cấp, thu hồi, hủy bỏ phôi văn bằng, chứng chỉ.

3. Cử cán bộ chuyên trách làm công tác quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ; phối hợp với Công an tỉnh Nghệ An trong việc quản lý, bảo mật phôi văn bằng, chứng chỉ.

4. Đảm bảo tuyệt đối an toàn, phòng chống cháy nổ và cơ sở vật chất, trang thiết bị cho công tác quản lý, lưu trữ phôi văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng và công tác quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng theo quy định của pháp luật.

5. Quy định các ký hiệu nhận dạng phôi văn bằng, chứng chỉ do Trường in để phục vụ việc bảo mật, nhận dạng và chống làm giả phôi văn bằng, chứng chỉ.

6. Quy định việc lập số hiệu, số vào sổ cấp văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 16 của Quy chế này. Đảm bảo mỗi số hiệu chỉ được ghi duy nhất trên một phôi văn bằng, chứng chỉ; mỗi số vào sổ cấp văn bằng, chứng chỉ được ghi duy nhất trên một văn bằng, chứng chỉ đã cấp cho người học.

7. Thường xuyên chỉ đạo thực hiện kiểm tra, thanh tra hoạt động in, quản lý, sử dụng phôi, cấp phát văn bằng, chứng chỉ đối với các đơn vị được giao nhiệm vụ trong Trường.

8. Xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu quản lý văn bằng, chứng chỉ đã cấp cho người học; xây dựng trang thông tin điện tử để công bố công khai thông tin quá trình thực hiện chỉ tiêu tuyển sinh, in, quản lý văn bằng, chứng chỉ và công bố công khai thông tin về cấp văn bằng, chứng chỉ.

9. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Bộ Giáo dục và Đào tạo khi để xảy ra vi phạm trong quản lý, sử dụng phôi, cấp phát văn bằng, chứng chỉ tại Trường.
10. Thực hiện việc báo cáo Bộ Giáo dục và Đào tạo và công bố công khai trên website của Trường các nội dung theo quy định tại Điều 17 Quy chế này.
Chương III
CẤP PHÁT, CẤP LẠI, CHỈNH SỬA, THU HỒI, HỦY BỎ
VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ
Điều 19. Thẩm quyền cấp văn bằng, chứng chỉ
Hiệu trưởng có thẩm quyền cấp các loại văn bằng, chứng chỉ đã quy định tại Điều 3 của Quy chế này.
Điều 20. Điều kiện cấp văn bằng, chứng chỉ
Thực hiện theo Điều 16 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể: 

1. Văn bằng của Trường Đại học Vinh được cấp cho người học sau khi hoàn thành chương trình đào tạo, đạt chuẩn đầu ra của trình độ đào tạo theo quy định, có quyết định công nhận tốt nghiệp và hoàn thành nghĩa vụ, trách nhiệm của người học. 
2. Chứng chỉ của Trường Đại học Vinh được cấp cho người học để xác nhận kết quả học tập sau khi được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ học vấn, nghề nghiệp hoặc cấp cho người dự thi lấy chứng chỉ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, hoặc Bộ Nội vụ (bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp), Bộ Tài chính (bồi dưỡng nghiệp vụ Kế toán trưởng).

Điều 21. Thời gian cấp văn bằng, chứng chỉ
1. Nhà trường có trách nhiệm cấp văn bằng cho người học trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp văn bằng.
2. Nhà trường có trách nhiệm cấp chứng chỉ cho người học chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày kết thúc khóa đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ học vấn, nghề nghiệp.

3. Trong thời gian chờ cấp văn bằng, người học đủ điều kiện cấp bằng tốt nghiệp được Nhà trường cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời (nếu người học có nhu cầu). Mẫu giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời do Hiệu trưởng Nhà trường quy định.
Điều 22. Cấp và cấp lại văn bằng, chứng chỉ

1. Nhà trường giao việc quản lý, lưu trữ, cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho các đơn vị sau đây:

a) Phòng Đào tạo: Bằng Cử nhân, Kỹ sư hệ chính quy;
b) Trung tâm Giáo dục thường xuyên: Bằng Cử nhân, Kỹ sư hệ vừa làm vừa học;
c) Phòng Đào tạo Sau đại học: Bằng tiến sĩ, bằng thạc sĩ; phụ lục văn bằng;

d) Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến: Bằng Cử nhân, Kỹ sư hệ đào tạo từ xa; Chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; Chứng chỉ tiếng Anh theo khung năng lực 6 bậc dùng cho Việt Nam; Chứng chỉ Ứng dụng CNTT cơ bản; Giấy chứng nhận năng lực ngoại ngữ chuẩn đầu ra;
đ) Trung tâm Bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm (Trường Sư phạm): Chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp, chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm...;

3) Trung tâm Giáo dục quốc phòng và An ninh Trường Đại học Vinh: Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng và An ninh;

e) Các loại chứng chỉ khác: Theo quy định của Hiệu trưởng về việc giao quyền quản lý đào tạo cho các đơn vị liên quan.

2. Trường hợp văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng đã cấp nhưng phát hiện bị viết sai do lỗi của Nhà trường thì Nhà trường có trách nhiệm cấp lại bản chính văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng. Hiệu trưởng Nhà trường có thẩm quyền cấp lại văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng theo quy định tại Điều 20 của Quy chế này và thực hiện theo Điều 18 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
a) Người có yêu cầu cấp lại văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện cho Nhà trường (qua Bộ phận một cửa) 01 (một) bộ hồ sơ gồm: đơn đề nghị cấp lại văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng; văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng đề nghị cấp lại; giấy tờ chứng minh Nhà trường viết sai văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng;

b) Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ tới các đơn vị liên quan để xử lý hồ sơ (kiểm tra, làm quyết định hủy bỏ công nhận tốt nghiệp và thu hồi văn bằng, chứng chỉ; làm quyết định công nhận tốt nghiệp bổ sung và cấp văn bằng chứng chỉ, phụ lục văn bằng cho người học);

c) Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Nhà trường xem xét quyết định việc cấp lại văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng; nếu không cấp lại thì các đơn vị liên quan phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do;

d) Trường hợp mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng tại thời điểm cấp văn bằng, chứng chỉ đã thay đổi, Nhà trường sử dụng mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng hiện hành để cấp cho người được cấp lại văn bằng, chứng chỉ.

Điều 23. Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ
1. Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ là tài liệu do Nhà trường ủy quyền cho các đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo gồm Phòng Đào tạo, Phòng Đào tạo Sau đại học, Trung tâm Giáo dục thường xuyên, Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến, Trung tâm Bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm (Trường Sư phạm), Trung tâm Giáo dục Quốc phòng và An ninh Trường Đại học Vinh... lập ra khi thực hiện việc cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ trong đó ghi chép đúng theo mẫu, đầy đủ những nội dung tiếng Việt như bản chính đã cấp.
Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ phải được ghi chép chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.

Mẫu sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ tại Phụ lục I kèm theo Quy chế này.
2. Mỗi đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo cử một cán bộ chuyên phụ trách Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ và quản lý việc cấp văn bằng, chứng chỉ theo đúng yêu cầu tại khoản 1 của Điều này.

Điều 24. Ký, đóng dấu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng
1. Hiệu trưởng Nhà trường khi ký văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng phải ký theo mẫu chữ ký đã đăng ký với cơ quan có thẩm quyền và ghi rõ, đủ họ tên, chức danh.

2. Việc đóng dấu trên chữ ký của người có thẩm quyền cấp văn bằng, chứng chỉ thực hiện theo quy định về công tác văn thư hiện hành.

Điều 25. Thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ và các trường hợp chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ
1. Hiệu trưởng Nhà trường là người có thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ do Nhà trường cấp.
2. Các trường hợp chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ thực hiện theo Điều 22 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có quyền yêu cầu chỉnh sửa nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ trong trường hợp sau:

a) Được cơ quan có thẩm quyền quyết định thay đổi hoặc cải chính hộ tịch;

b) Được xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính;

c) Được bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch;

d) Được đăng ký khai sinh quá hạn, đăng ký lại việc sinh.

Điều 26. Hồ sơ, trình tự, thủ tục chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ
Thực hiện theo Điều 23 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Hồ sơ đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ:

a) Đơn đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ;

b) Văn bằng, chứng chỉ đề nghị chỉnh sửa;

c) Trích lục hoặc quyết định thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính đối với trường hợp chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ do thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính;

d) Giấy khai sinh đối với trường hợp chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ do bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký lại việc sinh, đăng ký khai sinh quá hạn;

đ) Giấy chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân (hoặc hộ chiếu, giấy tờ tùy thân hợp pháp khác có ảnh của người được cấp văn bằng, chứng chỉ). Thông tin ghi trên các giấy tờ này phải phù hợp với đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ. Các tài liệu trong hồ sơ đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ quy định tại các điểm b, c, d, đ khoản này là bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao được chứng thực từ bản chính.

2. Trường hợp tài liệu trong hồ sơ đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ quy định tại các điểm b, c, d, đ khoản 1 Điều này là bản sao không có chứng thực thì người đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ phải xuất trình bản chính để người tiếp nhận hồ sơ đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ phải ký xác nhận, ghi rõ họ tên vào bản sao và chịu trách nhiệm về tính chính xác của bản sao so với bản chính.

3. Trình tự chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ được quy định như sau:

a) Người đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 01 (một) bộ hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều này cho Nhà trường qua Bộ phận một cửa, Bộ phận một cửa thực hiện các quy trình theo Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông của Trường Đại học Vinh;
b) Trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Nhà trường xem xét quyết định việc chỉnh sửa; nếu không chỉnh sửa thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do;

c) Việc chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ được thực hiện bằng quyết định chỉnh sửa; không chỉnh sửa trực tiếp trong văn bằng, chứng chỉ. Quyết định chỉnh sửa phải được lưu trong hồ sơ cấp văn bằng, chứng chỉ;
d) Căn cứ quyết định chỉnh sửa, các đơn vị quản lý đào tạo, bồi dưỡng phải ghi đầy đủ thông tin về văn bằng, chứng chỉ, các nội dung được chỉnh sửa của văn bằng, chứng chỉ vào phụ lục sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ.
Điều 27. Nội dung chính của quyết định chỉnh sửa và áp dụng việc chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ
Thực hiện theo Điều 24 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Quyết định chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ gồm các nội dung chính sau:

a) Họ, chữ đệm, tên; ngày, tháng, năm sinh của người có văn bằng, chứng chỉ đề nghị chỉnh sửa (ghi theo văn bằng, chứng chỉ đã cấp);

b) Tên, số hiệu, ngày, tháng, năm của văn bằng, chứng chỉ đã cấp;

c) Nội dung chỉnh sửa;
d) Lý do chỉnh sửa;
đ) Hiệu lực và trách nhiệm thi hành quyết định.
2. Việc chỉnh sửa nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ được áp dụng cả đối với những văn bằng, chứng chỉ được cấp trước ngày Quy chế này có hiệu lực thi hành.

Điều 28. Thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ
Thực hiện theo Điều 25 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Văn bằng, chứng chỉ bị thu hồi, hủy bỏ trong các trường hợp sau đây:
a) Có hành vi gian lận trong tuyển sinh, học tập, thi cử, bảo vệ đồ án, khóa luận tốt nghiệp, luận văn, luận án hoặc gian lận trong việc làm hồ sơ để được cấp văn bằng, chứng chỉ;
b) Cấp cho người không đủ điều kiện;
c) Do người không có thẩm quyền cấp;
d) Văn bằng, chứng chỉ bị tẩy xóa, sửa chữa;
đ) Để cho người khác sử dụng;
e) Do lỗi của Nhà trường trong quá trình in văn bằng, chứng chỉ.

2. Nhà trường có trách nhiệm thu hồi, hủy bỏ:
a) Văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng do Nhà trường cấp;

b) Bằng thạc sĩ, bằng tiến sĩ trước đây do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo cấp cho người học do Trường Đại học Vinh tổ chức, quản lý đào tạo.
3. Trường hợp cơ quan cấp văn bằng, chứng chỉ đã sáp nhập, chia, tách, giải thể thì Trường Đại học Vinh có thẩm quyền thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ mà Trường đang quản lý sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ.
4. Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền ra quyết định thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ. Nội dung của quyết định nêu rõ lý do thu hồi, hủy bỏ. Quyết định được đăng tải trên cổng thông tin điện tử của Nhà trường; được gửi đến người bị thu hồi văn bằng, chứng chỉ, cơ quan kiểm tra phát hiện sai phạm (nếu có), cơ quan người bị thu hồi văn bằng, chứng chỉ đang công tác (nếu có) và các cơ quan, tổ chức có liên quan.

Điều 29. Công bố công khai thông tin về cấp văn bằng, chứng chỉ trên trang thông tin điện tử
Nhà trường xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu quản lý văn bằng, chứng chỉ đã cấp cho người học để phục vụ cho việc công khai thông tin về cấp văn bằng, chứng chỉ. Thông tin công bố công khai thực hiện theo Điều 26 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT.

Chương IV
CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ, GIẤY CHỨNG NHẬN HOÀN THÀNH KHOÁ HỌC TỪ SỔ GỐC
Điều 30. Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ, cấp giấy chứng nhận hoàn thành khoá học từ sổ gốc (sau đây gọi là bản sao văn bằng, chứng chỉ)
1. Nhà trường căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ. Các nội dung ghi trong bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc phải chính xác so với sổ gốc. Mẫu bản sao văn bằng, chứng chỉ quy định tại Phụ lục VII kèm theo Quy chế này.

2. Trường hợp Chứng chỉ bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức bị mất, hư hỏng, người được cấp đề nghị thì Nhà trường cấp Giấy chứng nhận hoàn thành khoá học (thực hiện theo khoản 3, điều 4 Thông tư số 01/2018/TT-BNV, 08/01/2018 của Bộ Nội vụ). Mẫu Giấy chứng nhận hoàn thành khoá học quy định tại Phụ lục VIII kèm theo Quy chế này.
Điều 31. Giá trị pháp lý của bản sao văn bằng, chứng chỉ được cấp từ sổ gốc

Thực hiện theo Điều 28 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Bản sao văn bằng, chứng chỉ được cấp từ sổ gốc có giá trị sử dụng thay cho bản chính trong các giao dịch, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

2. Trường hợp có căn cứ về việc bản sao giả mạo, không hợp pháp, cơ quan, tổ chức tiếp nhận bản sao văn bằng, chứng chỉ yêu cầu người có bản sao văn bằng, chứng chỉ xuất trình bản chính (nếu còn) để đối chiếu hoặc tiến hành xác minh.
Điều 32. Thẩm quyền và trách nhiệm cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc
Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng ủy quyền có thẩm quyền và trách nhiệm cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc.
Điều 33. Người có quyền yêu cầu cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc
Thực hiện theo Điều 30 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
Những người sau đây có quyền yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ:

1. Người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ.

2. Người đại diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền của người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ.

3. Cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế khác của người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ trong trường hợp người đó đã chết.

Điều 34. Thủ tục cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc
Thực hiện theo Điều 31 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Hồ sơ đề nghị cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc gồm:

a) Đơn đề nghị cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ trong đó cung cấp các thông tin về văn bằng, chứng chỉ đã được cấp;

b) Bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng để người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra;

c) Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc là người quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 33 của Quy chế này thì phải xuất trình giấy ủy quyền (đối với người được ủy quyền) hoặc giấy tờ chứng minh quan hệ với người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ;

d) Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ gửi yêu cầu qua bưu điện thì phải gửi bản sao có chứng thực giấy tờ quy định tại điểm a, b, c khoản này kèm theo 01 (một) phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận cho Trường Đại học Vinh.
2. Trình tự cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ được quy định như sau:

a) Người đề nghị cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 01 (một) bộ hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều này cho Nhà trường qua Bộ phận một cửa. Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và thực hiện theo Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông của Trường Đại học Vinh;

b) Trong thời gian 05 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao và có đầy đủ hồ sơ, thông tin hợp lệ, Nhà trường cấp bản sao cho người có yêu cầu. Trong trường hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc được gửi qua bưu điện thì thời hạn được xác định từ thời điểm Nhà trường tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo dấu bưu điện đến;

c) Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu cấp bản sao từ nhiều sổ gốc, yêu cầu số lượng nhiều bản sao, nội dung văn bằng, chứng chỉ phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà Nhà trường không thể đáp ứng được thời hạn quy định tại điểm b khoản này thì thời hạn cấp bản sao được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc dài hơn theo thỏa thuận bằng phiếu hẹn với người yêu cầu cấp bản sao.

3. Nhà trường giao Bộ phận một cửa căn cứ vào sổ gốc từ các đơn vị tổ chức, quản lý đào tạo, bồi dưỡng, lập hồ sơ đề xuất Hiệu trưởng phê duyệt để cấp bản sao  cho người yêu cầu; nội dung bản sao phải ghi theo đúng nội dung đã ghi trong sổ gốc. Trường hợp không còn lưu trữ được sổ gốc hoặc trong sổ gốc không có thông tin về nội dung yêu cầu cấp bản sao hoặc không cấp bản sao cho người yêu cầu thì Bộ phận một cửa có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho người yêu cầu và nêu rõ lý do theo thời hạn quy định tại điểm b khoản 2 Điều này.

4. Số lượng bản sao văn bằng, chứng chỉ của mỗi lần cấp do Hiệu trưởng quyết định.

5. Người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc phải trả lệ phí cấp bản sao. Nếu yêu cầu gửi qua đường bưu điện thì người yêu cầu còn phải trả cước phí bưu điện cho Nhà trường tại Bộ phận một cửa.
6. Người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc nhận kết quả và nộp lệ phí cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ tại Bộ phận một cửa. Lệ phí cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc được thực hiện theo quy định của Nhà trường, hướng dẫn của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao.

Điều 35. Sổ cấp bản sao và quản lý việc cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc
Thực hiện theo Điều 32 của Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT, cụ thể:
1. Sổ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc là tài liệu do Nhà trường lập ra khi thực hiện việc cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc, trong đó ghi chép đầy đủ những nội dung như bản sao mà Nhà trường đã cấp.

Sổ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc phải được ghi chép chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.

2. Mỗi lần cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc đều phải ghi vào sổ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc; phải đánh số vào sổ cấp bản sao, đảm bảo mỗi số vào sổ cấp bản sao được ghi duy nhất trên một bản sao văn bằng, chứng chỉ đã cấp cho người học.

Số vào sổ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12; đảm bảo phân biệt được số vào sổ cấp bản sao của từng loại văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận, năm cấp bản sao. Cụ thể: BS"/"Trình độ hoặc hệ đào tạo"/"năm cấp"-"số thứ tự trong năm.

3. Bộ phận một cửa lập Sổ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ; cử cán bộ quản lý Sổ cấp bản sao và quản lý việc cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ theo đúng yêu cầu tại khoản 1, khoản 2 của Điều này.

Chương VI

KIỂM TRA, THANH TRA, XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 36. Kiểm tra, thanh tra
1. Việc thanh tra, kiểm tra công tác quản lý, cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ của Nhà trường do Bộ Giáo dục và Đào tạo tiến hành định kỳ hoặc đột xuất theo kế hoạch thanh tra, kiểm tra của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Nhà trường giao Phòng Thanh tra - Pháp chế định kỳ hoặc đột xuất tiến hành kiểm tra việc quản lý, cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ đối với các đơn vị có liên quan.
3. Các tập thể, cá nhân chịu trách nhiệm quản lý, cấp phát hoặc sử dụng văn bằng, chứng chỉ có trách nhiệm phối hợp, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác kiểm tra, thanh tra.

Điều 37. Xử lý vi phạm
1. Tập thể, cá nhân có liên quan có các hành vi vi phạm quy định về quản lý, cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ thì bị xử phạt vi phạm hành chính theo quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục; bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật; tùy theo tính chất, mức độ vi phạm, có thể bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự.

2. Người thực hiện nhiệm vụ cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc do thiếu tinh thần trách nhiệm hoặc cố ý làm trái các quy định của Quy chế này và các văn bản quy phạm pháp luật khác thì tùy theo mức độ vi phạm có thể bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật./.
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