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QUY TRÌNH  

CẤP LẠI BẢNG ĐIỂM, BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP  

 

Mã hóa: QT28-QLĐT/CĐYT 

Ban hành lần: Thứ nhất 
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Chữ ký 

 

Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

  

 

 

 

 

 

 

Họ và tên Nguyễn Thị Tâm Đào Duy Trường Nguyễn Thị Dung 

Chức danh Giảng viên Chủ tịch HĐ BĐCL Hiệu trưởng 
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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

Đảm bảo thống nhất cách thức, phương pháp in ấn, cấp phát và quản lý bản sao bảng 

điểm, bằng tốt nghiệp đối với học sinh, sinh viên đã tốt nghiệp tại Trường Cao đẳng Y tế 

Bắc Ninh, đảm bảo thuận lợi, khoa học, chính xác, đúng quy định và đúng pháp luật. 

2. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho việc cấp lại bảng điểm, bản sao bằng tốt nghiệp cho học 

sinh, sinh viên đã tốt nghiệp tại Trường Cao đẳng Y tế Bắc Ninh. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:  

Cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc là việc nhà trường căn cứ vào sổ gốc đang quản 

lý để cấp bản sao cho người có yêu cầu theo quy định của pháp luật. Các nội dung ghi 

trong bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc phải chính xác so với sổ gốc. 

Bảng điểm là kết quả của toàn bộ quá trình học tập của sinh viên tại trường. Bảng 

điểm sẽ liệt kê toàn bộ các môn học tích lũy, thang điểm, số tín chỉ, chuyên ngành học và 

các thông tin học thuật quan trọng khác… 

2. Từ viết tắt:   

P. QLĐT - NCKH:  Phòng Quản lý đào tạo - Nghiên cứu khoa học 

BP. TC:                    Bộ phận tài chính 

NYC:       Người yêu cầu 

CBPTVB:                Cán bộ phụ trách văn bằng 

CMTND/CCCD:     Chứng minh thư nhân dân/Căn cước công dân 

III. LƯU ĐỒ (Xem trang 2)     

IV. ĐẶC TẢ (Xem trang 3 - 5) 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (xem file đính kèm) 

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 
Đơn đề nghị chỉnh sửa bằng tốt nghiệp/cấp bản sao 

bằng tốt nghiệp từ sổ gốc 
BM/QT28-ĐT/01 

2 Đơn xin cấp lại bảng điểm BM/QT28-ĐT/02 

3 Biên lai thu tiền BM/QT24-TC/04 

4 Sổ cấp bản sao bảng điểm, bằng tốt nghiệp BM/QT28-ĐT/04 

5 Bản sao bảng điểm BM/QT28-ĐT/05 

6 Bản sao bằng tốt nghiệp BM/QT28-ĐT/06 
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LƯU ĐỒ 

 

QUY TRÌNH CẤP BẢN SAO BẢNG ĐIỂM, BẰNG TỐT NGHIỆP
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LƯU TRỮTIẾP NHẬN THỰC HIỆN

1. Tiếp nhận 

đơn yêu cầu

2. Thu lệ phí

3. Kiểm tra

4. In bản sao 

bảng điểm, 

bằng tốt 

nghiệp

6. Vào sổ cấp 

bản sao bảng 

điểm, bằng tốt 

nghiệp

7. Cấp phát

8. Lưu trữ

5. Phê 

duyệt
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ĐẶC TẢ 

 

STT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ 

sơ 

1  
Tiếp nhận đơn 

yêu cầu 

Tiếp nhận đơn yêu cầu xin cấp lại bảng 

điểm, bằng tốt nghiệp của HSSV 

P. QLĐT -

NCKH 
NYC 

- Đơn đề nghị 

chỉnh sửa bằng 

tốt nghiệp/cấp 

bản sao bằng 

tốt nghiệp từ sổ 

gốc 

- Đơn xin cấp 

lại bảng điểm 

 

BM/QT28-

ĐT/01; 

BM/QT28-

ĐT/02 

2  Thu lệ phí Thu lệ phí và ghi giấy biên lai thu tiền BP. TC NYC 
Biên lai 

 

Ngay sau 

khi NYC 

nộp đơn 

BM/TC24-

TC/04 

3  Kiểm tra 

Căn cứ đơn yêu cầu của NYC, kiểm tra, 

đối chiếu với các thông tin trong sổ gốc 

cấp bằng, sổ lên lớp, các quyết định lưu, 

bảng điểm tổng hợp lưu nhằm đảm bảo 

chính xác thông tin 

CBPTVB  

Thông tin của 

NYC được 

kiểm tra, đối 

chiếu 

1 ngày sau 

thu lệ phí 
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STT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ 

sơ 

4  

In bản sao bảng 

điểm, bằng tốt 

nghiệp 

 In bản sao bảng điểm, bằng tốt nghiệp CBPTVB 

Trưởng 

phòng 

QLĐT - 

NCKH 

Bản sao bảng 

điểm, bằng tốt 

nghiệp được in 

1 ngày sau 

khi kiểm 

tra, đối 

chiếu 

thông tin 

BM/QT28-

ĐT/05; 

BM/QT28-

ĐT/06 

5  Phê duyệt 
Phê duyệt bản sao bảng điểm, bằng tốt 

nghiệp đã in 
Hiệu trưởng CBPTVB 

Bản sao bảng 

điểm, bằng tốt 

nghiệp được ký 

và đóng dấu 

1 ngày sau 

khi in 
 

6  

Vào sổ cấp bản 

sao bảng điểm, 

bằng tốt nghiệp 

Vào sổ cấp bản sao bảng điểm, bằng tốt 

nghiệp theo quy định 
CBPTVB  

Thông tin của 

NYC được vào 

sổ cấp bản sao 

ngay sau 

khi ký và 

đóng dấu 

BM/QT28-

ĐT/04 

7  Cấp phát Cấp phát cho NYC CBPTVB NYC 

Bản sao bảng 

điểm, bằng tốt 

nghiệp được 

cấp cho NYC 

1 ngày sau 

khi vào sổ 
 



5/5 
 

STT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ 

sơ 

8  Lưu trữ 
Lưu trữ sổ cấp bản sao theo đúng quy 

định 

P. QLĐT - 

NCKH 
CBPTVB 

Hồ sơ được lưu 

trữ 

Theo quy 

định 

BM/QT28-

ĐT/04 

 



 

BM/QT28-ĐT/01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CHỈNH SỬA BẰNG TỐT NGHIỆP/CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP 

TỪ SỔ GỐC 

Kính gửi:…………………………… 

Tôi tên là: …………………………………………………Nam (nữ):…………… 

Ngày sinh: …………………Quê quán: ……………………………………………. 

Số CMND (số hộ chiếu/căn cước công dân): ..…………………………………… 

Ngày cấp: ……/……/……… 

Nơi cấp: …………………………………………………………………………… 

Trước đây tôi là học sinh/sinh viên của Trường ………………………………….. 

Lớp …….…… Khóa: ……… 

Ngành/nghề đào tạo: ………………………Hình thức đào tạo: ………………… 

Đào tạo tại: ……………………………………………………………………….. 

Đã được cấp bằng ngày ……. tháng ……. năm ………… 

Số hiệu bằng: ………………Số vào sổ cấp bằng: ………………………………… 

Nay tôi làm đơn này đề nghị nhà trường chỉnh sửa bằng tốt nghiệp/cấp bản sao bằng 

tốt nghiệp từ sổ gốc mà tôi đã được nhà trường cấp. 

Lý do: ……………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

Tôi xin chân thành cảm ơn./. 

   ………….., ngày ……. tháng ……. năm 20…… 

NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
(Họ tên và chữ ký) 

 



 

BM/QT28-ĐT/02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
 

ĐƠN XIN CẤP LẠI BẢNG ĐIỂM 

 
Kính gửi:  - Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Y tế Bắc Ninh 

 - Phòng QLĐT - NCKH 

Tôi tên là: ...............................................................................Giới tính: .................... 

Sinh ngày: ................................................................................................................... 

Nơi sinh: ..................................................................................................................... 

Số CMT/CCCD: …………………..  Nơi cấp: ……………………………………. 

Trước đây tôi là học sinh/sinh viên lớp: …………………………………………… 

Khóa học: …………………………. Ngành học:………………………………….. 

Đã thi tốt nghiệp đợt:....... 

Điện thoại liên lạc khi cần : ……………………………………………………….. 

Lý do tôi xin cấp lại bảng điểm:  

.....................................................................................................................................

..................................................................................................................................... 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

                                                                   ..................., ngày……… tháng… năm….. 

                                                                                NGƯỜI VIẾT ĐƠN 

                                                                                   (Ký, ghi rõ họ tên) 

 

       XÁC NHẬN CỦA PHÒNG QLĐT - NCKH 

Họ tên: ...................................................................... 

Sinh ngày...................Nơi sinh: ................................ 

Lớp: ...........................Khóa học: …………………. 

Ngành học: ……………………………………….. 

Đã được cấp bằng tốt nghiệp 
                                                              



 

BM/QT24-TC/04 

 

Đơn vị: Trường Cao đẳng Y tế Bắc Ninh Mẫu số C45 – BB 

Mã QHNS: 1063879 (Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- 

BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính) 

  

 

BIÊN LAI THU TIỀN  
Ngày …….. tháng …… năm ……     

 Quyển số: …… 

             Số:  

Họ và tên người nộp:  ……………………………….. Sinh ngày: ………………….. 

  

Lớp:    …………………………………………………………………………………… 

 

Nội dung thu: …….  

 

Số tiền thu:   ……………….đ (Viết bằng chữ): …………………………….………..….../. 

 

Người nộp tiền Người thu tiền 

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) 

 



 

BM/QT28-ĐT/04 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC NINH 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ 

 

 

 

 

 

SỔ CẤP BẢN SAO  

BẢNG ĐIỂM, BẲNG TỐT NGHIỆP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BM/QT28-ĐT/04 

Số 

vào sổ 

Họ và 

tên 

Ngày 

tháng 

năm 

sinh 

Quê 

quán 

Giới 

tính 

Ngành

/nghề 

đào 

tạo 

Lớp 
Năm tốt 

nghiệp 

Xếp loại 

tốt 

nghiệp 

Số hiệu 

bằng 

tốt 

nghiệp 

Ngày 

cấp 

lại 

Số 

CMT/ 

CCCD 

Bản sao 

Bằng 

tốt 

nghiệp 

Bản 

sao 

bảng 

điểm 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

                

                

                

                

                

                

                

                

 



                                                                                                                                                    BM/QT28-ĐT/05 

TT TÊN MÔN HỌC/MÔ-ĐUN Số 

tín 

chỉ 

ĐIỂM 

10 Chữ 4 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC NINH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Bắc Ninh, ngày      tháng      năm    

 

BẢNG ĐIỂM HỌC TẬP 
 

Họ và tên: 

Ngày sinh: 

Ngành: 

Trình độ: 

 Nơi sinh: 

Lớp: 

Khóa học: 

 

DANH SÁCH MÔN HỌC/MÔ-ĐUN TÍCH LUỸ 

- Điểm rèn luyện : - Xếp loại rèn luyện : 

- Điểm trung bình chung tích lũy toàn khóa (Thang điểm 10) : - Tổng số tín chỉ tích lũy : 

- Điểm trung bình chung tích lũy toàn khóa (Thang điểm 4) : - Xếp loại tốt nghiệp : 

- Chú thích: ĐK- Mô học/Mô-đun điều kiện    
 

PHÒNG QLĐT - NCKH  HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

  

TT TÊN MÔN HỌC/MÔ-ĐUN Số 

tín 

chỉ 

ĐIỂM 

10 Chữ 4 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



 

BM/QT28-ĐT/06 

  

THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM 

Independence - Freedom - Happiness 

 

THE RECTOR 

BAC NINH MEDICAL COLLEGE 
 

Has conferred 
ADVANCED DIPLOMA 

LEVEL 5 OF VQF 
……………………. 

Upon:      ………………………. 

Date of birth:    ……………………. 

Graduation grade :  …………………. 

 
Bac Ninh, ……………………………  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reg. No:  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 HIỆU TRƯỞNG  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẮC NINH 
 

Cấp 

BẰNG TỐT NGHIỆP CAO ĐẲNG 
CỬ NHÂN THỰC HÀNH 

……………….. 

Cho:    ……………………..                   Giới tính:……… 

Ngày sinh:   …………………. 

Xếp loại tốt nghiệp:  ……………. 

 

                                               Bắc Ninh, ngày     tháng     năm  
                                                                   HIỆU TRƯỞNG 

                                                                             (Đã ký) 

                                                   
                                                                

                                              Sao từ sổ gốc 

                                               Bắc Ninh, ngày     tháng     năm  
                                                              HIỆU TRƯỞNG                                                

                                                      

 

                                                               

Số hiệu:  

Số vào sổ cấp bằng:  



 

BM/QT28-ĐT/06 

THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM 

Independence - Freedom - Happiness 

 

THE RECTOR 

BAC NINH MEDICAL COLLEGE 
 

Has conferred 
DIPLOMA 

LEVEL 4 OF VQF 
……………………. 

Upon:      ………………………. 

Date of birth:    ……………………. 

Graduation grade :  …………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reg. No:  

Bac Ninh, …………………………… 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 HIỆU TRƯỞNG  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẮC NINH 
 

Cấp 

BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG CẤP 

                                         ……………….. 

 

Cho:    ……………………..                   Giới tính:……… 

Ngày sinh:   …………………. 

Xếp loại tốt nghiệp:  ……………. 

 

                                                        Bắc Ninh, ngày     tháng     năm  
                                                                      HIỆU TRƯỞNG 

                                                                                    (Đã ký) 

                                                   
                                                                

                                                   Sao từ sổ gốc 

                                                        Bắc Ninh, ngày     tháng     năm  
                                                                          HIỆU TRƯỞNG                                                

                                                      

                                                               

Số hiệu:  

Số vào sổ cấp bằng:  

 


