
UBND TỈNH TUYÊN QUANG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

Số: 973/QĐ-ĐHTTr 

 

 

 

Tuyên Quang, ngày 05 tháng 8 năm 2026 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế quản lý văn bằng, chứng chỉ 

của Trường Đại học Tân Trào 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

 

Căn cứ Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 và 

Luật số 123/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025 sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Giáo dục; 

Căn cứ Luật Giáo dục đại học số 125/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025; 

Căn cứ Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 02 năm 2026 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của 

hệ thống giáo dục quốc dân; 

Căn cứ Nghị quyết số 361/NQ-HĐTĐHTTr ngày 29 tháng 4 năm 2022 

của Hội đồng trường Trường Đại học Tân Trào ban hành Quy chế tổ chức và 

hoạt động của Trường Đại học Tân Trào; Nghị quyết số 613/NQ-HĐTĐHTTr 

ngày 18 tháng 8 năm 2022; Nghị quyết số 719/NQ-HĐTĐHTTr ngày 17 tháng 7 

năm 2024; Nghị quyết số 851/NQ-ĐHTTr-HĐT ngày 19 tháng 8 năm 2025 sửa 

đổi, bổ sung Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Tân Trào; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý văn bằng, 

chứng chỉ của Trường Đại học Tân Trào. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định 

số 1078/QĐ-ĐHTTr ngày 10 tháng 10 năm 2024 của Trường Đại học Tân Trào 

ban hành Quy chế quản lý văn bằng, chứng chỉ của Trường Đại học Tân Trào. 

Những nội dung không được quy định cụ thể tại Quy chế ban hành kèm theo 

Quyết định này được thực hiện theo Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT và các 

quy định pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Trưởng phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra, Giám đốc Trung 

tâm Tin học - Ngoại ngữ - Thư viện và Phát triển nghề nghiệp, trưởng các đơn vị 
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thuộc và trực thuộc Trường Đại học Tân Trào; viên chức, người lao động, người 

học và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 

- Bộ Giáo dục và Đào tạo (b/c); 

- UBND tỉnh Tuyên Quang (b/c); 

- Công an tỉnh Tuyên Quang (p/h); 

- Lãnh đạo Trường; 

- Như Điều 3 (t/h); 

- Các đơn vị thuộc, trực thuộc Trường; 

- Phòng Đào tạo (đăng website) ; 

- Lưu VT, QLCLTT(Phương). 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

Nguyễn Minh Anh Tuấn 
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QUY CHẾ 

Quản lý văn bằng, chứng chỉ của Trường Đại học Tân Trào 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 973/QĐ-ĐHTTr ngày  05/08/2026  

của Hiệu trưởng Trường Đại học Tân Trào) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định việc quản lý, thiết kế mẫu, in, ký, đóng dấu, cấp 

và phát văn bằng, chứng chỉ; cấp văn bằng, chứng chỉ số; cấp lại, chỉnh sửa nội 

dung, thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ; cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ 

sổ gốc; lập, quản lý sổ gốc, phụ lục sổ gốc, sổ cấp bản sao, hồ sơ và cơ sở dữ 

liệu về văn bằng, chứng chỉ; việc công khai, tra cứu, xác minh văn bằng, chứng 

chỉ và trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân có liên quan thuộc phạm vi quản lý 

của Trường Đại học Tân Trào (sau đây gọi là Trường). 

2. Những nội dung không được quy định cụ thể tại Quy chế này được thực 

hiện theo Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 02 năm 2026 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và các quy định pháp luật có liên quan. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường. 

2. Viên chức, người lao động được giao nhiệm vụ liên quan đến quản lý, 

thiết kế mẫu, in, ký, đóng dấu, cấp, phát, lưu trữ, số hóa, cập nhật, khai thác và 

xác minh văn bằng, chứng chỉ. 

3. Người học, người đã được cấp văn bằng, chứng chỉ; người đại diện hợp 

pháp và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc cấp, sử dụng, tra 

cứu, xác minh văn bằng, chứng chỉ do Trường cấp. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

1. Văn bằng là văn bằng của hệ thống giáo dục quốc dân thuộc thẩm 

quyền cấp của Trường theo quy định của pháp luật. 

2. Chứng chỉ là chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân thuộc thẩm 

quyền cấp của Trường theo quy định của pháp luật. 

3. Văn bằng, chứng chỉ giấy là văn bằng, chứng chỉ được cấp dưới dạng 

văn bản giấy. 

4. Văn bằng, chứng chỉ số là văn bằng, chứng chỉ được cấp dưới dạng kỹ 

thuật số từ cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ theo quy định. 
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5. Văn bằng, chứng chỉ giấy và văn bằng, chứng chỉ số có giá trị pháp lý 

như nhau. 

6. Thông tin trích xuất từ cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ theo quy 

định có giá trị pháp lý như thông tin trong sổ gốc và có giá trị xác minh văn 

bằng, chứng chỉ. 

7. Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ là tài liệu do Trường lập khi thực hiện 

cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ, ghi đầy đủ các thông tin theo quy định. 

8. Cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ là hệ thống thông tin lưu trữ, 

quản lý dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ do Trường quản lý hoặc được Bộ Giáo 

dục và Đào tạo cung cấp, phân quyền khai thác theo quy định. 

9. Các từ ngữ khác được hiểu theo quy định của pháp luật về văn bằng, 

chứng chỉ, giao dịch điện tử, dữ liệu cá nhân và lưu trữ. 

Điều 4. Nguyên tắc quản lý, cấp văn bằng, chứng chỉ 

1. Việc quản lý và cấp văn bằng, chứng chỉ phải đúng thẩm quyền, đúng 

đối tượng, đúng điều kiện; bảo đảm chính xác, công khai, minh bạch, an toàn, 

bảo mật và thuận tiện cho việc tra cứu, xác minh. 

2. Mỗi văn bằng, chứng chỉ có một số hiệu duy nhất; mỗi số vào sổ gốc 

chỉ được ghi duy nhất trên một văn bằng hoặc chứng chỉ. Số hiệu, số vào sổ gốc 

đã sử dụng hoặc đã ghi trên văn bằng, chứng chỉ in sai, hỏng không được sử 

dụng lại. 

3. Văn bằng, chứng chỉ được cấp một lần, trừ trường hợp cấp lại do lỗi 

của cơ quan cấp theo quy định. 

4. Mọi nghiệp vụ cấp, cấp lại, cấp bản sao từ sổ gốc, chỉnh sửa, thu hồi, 

hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ phải được lập hồ sơ và cập nhật kịp thời vào sổ gốc, 

phụ lục sổ gốc và cơ sở dữ liệu theo quy định. 

5. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận, làm giả, sửa chữa trái phép, mua 

bán, cho mượn, cho người khác sử dụng hoặc sử dụng trái pháp luật văn bằng, 

chứng chỉ; nghiêm cấm việc tự ý truy cập, khai thác, thay đổi, sao chép hoặc 

cung cấp dữ liệu văn bằng, chứng chỉ trái thẩm quyền. 

Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của người được cấp văn bằng, chứng chỉ 

1. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có các quyền sau đây:  

a) Được người có thẩm quyền: 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 văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại Quy chế 

này;  
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b) Được cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ 

gốc;  

c) Tra cứu văn bằng, chứng chỉ đã được cấp trên cơ sở dữ liệu về văn 

bằng, chứng chỉ.  

2. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có các nghĩa vụ sau đây:  

a) Cung cấp chính xác, đầy đủ các thông tin dữ liệu cá nhân cơ bản, cần 

thiết để cơ quan cấp văn bằng, chứng chỉ ghi nội dung trên văn bằng, chứng chi 

và cập nhật vào cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chi;  

b) Kiểm tra tính chính xác các thông tin ghi trên văn bằng, chứng chỉ 

trước khi ký nhận văn bằng, chứng chỉ giấy hoặc khi nhận được văn bằng, 

chứng chỉ số;  

c) Phải có giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật cho người nhận văn 

bằng, chứng chỉ khi không trực tiếp đến nhận văn bằng, chứng chỉ;  

d) Giữ gìn, bảo quản văn bằng, chứng chỉ; không được tẩy xóa, sửa chữa 

các nội dung trên văn bằng, chứng chỉ; không được cho người khác sử dụng văn 

bằng, chứng chỉ;  

đ) Sử dụng quyết định chinh sửa văn bằng, chứng chỉ kèm theo văn bằng, 

chứng chỉ sau khi được chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ;  

e) Trình báo cho cơ quan cấp văn bằng, chứng chỉ và cơ quan công an nơi 

gần nhất khi bị mất văn bằng, chứng chi;  

g) Nộp lại văn bằng, chứng chỉ cho cơ quan có thẩm quyền thu hồi văn 

bằng, chứng chỉ trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định thu 

hồi văn bằng, chứng chỉ. Trường hợp văn bằng, chứng chỉ có quyết định thu hồi 

nhưng 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.  

3. Quy định tại điểm b khoản 1 và điểm c, điểm e, điểm g khoản 2 Điều 

này chỉ áp dụng đối với văn bằng, chứng chi giấy. 

Chương II 

QUẢN LÝ, CẤP, CẤP LẠI, CẤP BẢN SAO, CHỈNH SỬA,  

THU HỒI, HỦY BỎ VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ 

Điều 6. Thẩm quyền cấp và phạm vi văn bằng, chứng chỉ do Trường 

quản lý 

1. Hiệu trưởng là người có thẩm quyền cấp văn bằng giáo dục đại học 

thuộc thẩm quyền của Trường theo quy định của pháp luật. 

2. Thẩm quyền cấp chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân thực hiện 

theo quy định của pháp luật đối với từng chương trình đào tạo, bồi dưỡng hoặc 
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kỳ thi. Việc phân công đơn vị tổ chức thực hiện không làm thay đổi thẩm quyền 

cấp chứng chỉ theo quy định của pháp luật. 

3. Đối với chương trình đào tạo, bồi dưỡng không thuộc trường hợp cấp 

chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân, Trường hoặc đơn vị được giao nhiệm 

vụ cấp giấy xác nhận, giấy chứng nhận hoàn thành chương trình theo quy định; 

các giấy tờ này không thuộc phạm vi điều chỉnh về chứng chỉ của hệ thống giáo 

dục quốc dân tại Quy chế này. 

Điều 7. Số hiệu và số vào sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ 

1. Số hiệu văn bằng, chứng chỉ gồm các nhóm thông tin nhận dạng theo 

cấu trúc thống nhất, bảo đảm phân biệt được loại văn bằng, chứng chỉ, cơ quan 

cấp, năm cấp và số thứ tự. Cấu trúc số hiệu, mã loại văn bằng, chứng chỉ được 

quy định tại Phụ lục I của Quy chế này. 

2. Mã cơ quan cấp sử dụng theo mã chính thức của Trường trên cơ sở dữ 

liệu về văn bằng, chứng chỉ của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc theo quy định của 

cơ quan có thẩm quyền. Nhóm số thứ tự được cấp liên tục theo từng loại và từng 

năm, từ nhỏ đến lớn. 

3. Số vào sổ gốc được lập riêng cho từng loại văn bằng, chứng chỉ, bảo 

đảm phân biệt được năm cấp và thứ tự cấp trong năm. Mỗi số vào sổ gốc chỉ 

được ghi duy nhất trên một văn bằng hoặc chứng chỉ. 

4. Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra là đầu mối quản lý số hiệu, số 

vào sổ gốc đối với văn bằng do Trường cấp; đối với chứng chỉ, đơn vị được giao 

quản lý chứng chỉ phối hợp với Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra thực 

hiện theo cùng một nguyên tắc quản lý thống nhất toàn Trường. 

5. Việc thay đổi cấu trúc số hiệu, số vào sổ gốc phải được Hiệu trưởng 

quyết định bằng văn bản trước khi áp dụng và được cập nhật vào hồ sơ quản lý. 

Điều 8. Ký hiệu nhận dạng văn bằng, chứng chỉ 

1. Văn bằng, chứng chỉ giấy do Trường cấp phải có ký hiệu nhận dạng 

hoặc giải pháp kỹ thuật phù hợp để phục vụ nhận biết, xác thực, bảo mật và 

phòng, chống làm giả. 

2. Ký hiệu nhận dạng phải bảo đảm khả năng nhận diện văn bằng, chứng 

chỉ do Trường cấp; phù hợp với kỹ thuật in; không làm ảnh hưởng đến nội dung 

bắt buộc và thuận lợi cho việc kiểm tra, xác minh. 

3. Hiệu trưởng quyết định mẫu, vị trí thể hiện và phương thức kiểm tra ký 

hiệu nhận dạng. Thông tin chi tiết về cấu tạo, thông số kỹ thuật và phương thức 

nhận biết ký hiệu nhận dạng được quản lý như tài liệu nội bộ, chỉ cung cấp cho 

đơn vị, cá nhân có nhiệm vụ quản lý, in, cấp, kiểm tra, xác minh và phòng, 

chống làm giả văn bằng, chứng chỉ. 
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4. Khi thay đổi ký hiệu nhận dạng, đơn vị đầu mối phải lập biên bản kết 

thúc sử dụng ký hiệu cũ, xác định thời điểm áp dụng ký hiệu mới, thực hiện gửi 

mẫu và công khai mẫu theo quy định, đồng thời lưu đầy đủ hồ sơ về quá trình 

thiết kế, phê duyệt, sử dụng và thay đổi. 

5. Ký hiệu nhận dạng được ban hành tại Phụ lục I của Quy chế này và 

được lưu hành dưới dạng tài liệu mật. 

Điều 9. Mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng và ngôn ngữ ghi 

trên văn bằng, chứng chỉ 

1. Trường chủ động thiết kế mẫu văn bằng giáo dục đại học, mẫu chứng 

chỉ thuộc thẩm quyền và mẫu phụ lục văn bằng, bảo đảm đầy đủ nội dung chính 

theo Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT. 

2. Hiệu trưởng phê duyệt mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng. 

3. 10 ngày trước khi phê duyệt và sử dụng mẫu văn bằng, chứng chỉ để 

cấp cho người học, Trường gửi mẫu văn bằng, chứng chỉ có ghi đầy đủ thông tin 

giả định đến Bộ Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang và 

Công an tỉnh Tuyên Quang và chịu trách nhiệm về mẫu, nội dung in trên văn 

bằng, chứng chỉ; đồng thời công khai mẫu trên cổng thông tin điện tử của 

Trường. 

4. Ngôn ngữ ghi trên văn bằng, chứng chỉ là tiếng Việt. Trường hợp ghi 

thêm tiếng nước ngoài, nội dung tiếng nước ngoài phải chính xác, phù hợp với 

nội dung tiếng Việt và cỡ chữ không lớn hơn cỡ chữ tiếng Việt. 

5. Mọi thay đổi mẫu phải được phê duyệt bằng văn bản và thực hiện lại 

thủ tục gửi mẫu, công khai mẫu trước khi sử dụng. 

Điều 10. Hồ sơ quản lý văn bằng, chứng chỉ và biểu mẫu nghiệp vụ 

1. Hồ sơ quản lý văn bằng, chứng chỉ được lập thống nhất trong toàn 

Trường, gồm: Quy chế và các quy định có liên quan; quyết định công nhận tốt 

nghiệp hoặc quyết định cấp văn bằng, chứng chỉ; sổ gốc và phụ lục sổ gốc; sổ 

cấp bản sao từ sổ gốc; mẫu văn bằng, chứng chỉ, phụ lục văn bằng, mẫu bản sao; 

quyết định cấp lại, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ; biên bản bàn giao, thu hồi, hủy bỏ 

và các tài liệu khác liên quan đến việc in, cấp, quản lý văn bằng, chứng chỉ. 

2. Các mẫu hồ sơ quản lý văn bằng, chứng chỉ nội bộ được quy định tại 

Phụ lục II của Quy chế này. 

Điều 11. Kiểm tra, đối chiếu và xác nhận thông tin trước khi cấp văn 

bằng, chứng chỉ 

1. Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra, Trung tâm Tin học - Ngoại 

ngữ - Thư viện và Phát triển nghề nghiệp có trách nhiệm lập danh sách người đủ 
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điều kiện được cấp văn bằng, chứng chỉ và chủ trì kiểm tra, đối chiếu thông tin 

của người được cấp văn bằng, chứng chỉ với hồ sơ đào tạo, quyết định công 

nhận tốt nghiệp hoặc quyết định cấp chứng chỉ và cơ sở dữ liệu quản lý người 

học.  

2. Trường hợp phát hiện thông tin chưa thống nhất hoặc có sai sót, Phòng 

Quản lý chất lượng và Thanh tra, Trung tâm Tin học - Ngoại ngữ - Thư viện và 

Phát triển nghề nghiệp phối hợp với đơn vị liên quan và người học để xác minh, 

hoàn thiện trước khi trình Hiệu trưởng/Giám đốc ký cấp.  

3. Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp không có đủ thông tin 

cần thiết trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc không thể truy cập được 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì căn cứ vào thông tin ghi trên giấy khai sinh, 

thẻ căn cước công dân, thẻ căn cước. Trường hợp người học xuất trình nhiều 

giấy tờ tùy thân có thông tin khác nhau thì căn cứ theo thông tin trích xuất từ Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc giấy tờ tùy thân mới nhất còn thời hạn sử dụng. 

4. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ phải được tạo điều kiện kiểm tra 

và xác nhận thông tin trước khi in/cấp bản giấy hoặc trước khi phát hành bản số. 

Việc xác nhận được lưu trong hồ sơ điện tử hoặc hồ sơ giấy. 

5. Chỉ trình người có thẩm quyền ký cấp sau khi hoàn thành việc kiểm tra, 

đối chiếu, xử lý sai lệch và có biên bản hoặc xác nhận kiểm tra theo quy định. 

Điều 12. Thời hạn cấp văn bằng, chứng chỉ 

1. Đối với văn bằng, chứng chỉ số: cấp trong thời hạn 05 ngày làm việc kể 

từ ngày có quyết định công nhận tốt nghiệp hoặc quyết định cấp chứng chỉ. 

2. Đối với văn bằng giấy: cấp trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có quyết 

định công nhận tốt nghiệp hoặc quyết định tương ứng theo quy định. 

3. Đối với chứng chỉ giấy: cấp trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày kết thúc 

khóa đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ học vấn, nghề nghiệp hoặc kỳ thi lấy 

chứng chỉ. 

4. Trong thời gian chờ cấp văn bằng giấy, người học đủ điều kiện được 

cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời nếu có nhu cầu. Mẫu giấy chứng nhận 

tốt nghiệp tạm thời do Hiệu trưởng quy định. 

5. Các đơn vị có liên quan phải chuyển giao dữ liệu, hồ sơ và hoàn thành 

từng khâu nghiệp vụ trong thời gian nội bộ phù hợp để bảo đảm thời hạn quy 

định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều này. 

Điều 13. Tổ chức in, ký, đóng dấu, cấp và phát văn bằng, chứng chỉ 

1. Điều kiện tổ chức in 

Văn bằng, chứng chỉ chỉ được tổ chức in khi có đầy đủ các điều kiện sau: 
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a) Có quyết định công nhận tốt nghiệp hoặc quyết định cấp chứng chỉ của 

người có thẩm quyền; 

b) Danh sách người được cấp văn bằng, chứng chỉ đã được kiểm tra, đối 

chiếu và người được cấp đã xác nhận thông tin theo quy định tại Điều 11 Quy 

chế này; 

c) Số hiệu và số vào sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ đã được lập, kiểm 

tra, bảo đảm chính xác, liên tục và không trùng lặp; 

d) Các điều kiện về địa điểm, thiết bị, nhân sự, an toàn về phòng, chống 

cháy, nổ phục vụ việc in đã được chuẩn bị đầy đủ. 

2. Tổ chức in, cấp phát 

a) Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra, Trung tâm Tin học - Ngoại 

ngữ - Thư viện và Phát triển nghề nghiệp được giao quản lý công tác văn bằng, 

chứng chỉ chủ trì tổ chức in, trình ký, quản lý và cấp phát văn bằng, chứng chỉ 

theo quy định của pháp luật và Quy chế này.  

b) Việc in văn bằng, chứng chỉ chỉ được thực hiện trên cơ sở danh sách đã 

được Hiệu trưởng/Giám đốc phê duyệt.  

c) Văn bằng, chứng chỉ sau khi in phải được kiểm tra trước khi trình ký và 

đóng dấu.  

d) Việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ được thực hiện trực tiếp hoặc theo 

hình thức khác theo quy định của pháp luật; việc giao nhận phải được ghi nhận 

đầy đủ để phục vụ công tác quản lý.  

e) Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra, Trung tâm Tin học - Ngoại 

ngữ - Thư viện và Phát triển nghề nghiệp chịu trách nhiệm cập nhật thông tin 

cấp văn bằng, chứng chỉ vào sổ gốc và cơ sở dữ liệu theo quy định.  

f) Trong thời gian chờ cấp văn bằng giấy, người học đủ điều kiện cấp 

bằng tốt nghiệp được Trường cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời nếu có 

nhu cầu. 

Điều 14. Xử lý văn bằng, chứng chỉ in sai, hỏng, thừa hoặc không bảo 

đảm yêu cầu 

1. Văn bằng, chứng chỉ in sai, hỏng, thừa hoặc không bảo đảm yêu cầu không 

được trình ký, không được cấp cho người học và phải được thu hồi ngay để 

quản lý riêng. 
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2. Đơn vị trực tiếp quản lý phải thống kê số lượng, số hiệu, nguyên nhân, tình 

trạng; lập biên bản và đề xuất phương án xử lý. Số hiệu đã ghi trên văn bằng, chứng 

chỉ in sai, hỏng không được sử dụng lại. 

3. Việc hủy văn bằng, chứng chỉ in sai, hỏng được thực hiện theo quyết định 

của Hiệu trưởng hoặc người có thẩm quyền; có hội đồng hoặc tổ xử lý theo quyết 

định, lập biên bản hủy và bảo đảm sau khi hủy không còn khả năng phục hồi hoặc sử 

dụng trái phép. 

4. Trường hợp văn bằng, chứng chỉ đã ký, đóng dấu nhưng bị mất trước khi 

cấp, đơn vị quản lý phải lập biên bản, báo cáo ngay Hiệu trưởng và thông báo cơ 

quan công an để phối hợp xử lý; đồng thời cập nhật tình trạng trên hồ sơ và 

cơ sở dữ liệu. 

Điều 15. Lập và quản lý sổ gốc, phụ lục sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ 

1. Sổ gốc phải ghi đầy đủ, rõ ràng, chính xác các nhóm thông tin theo Điều 13 

Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT, gồm thông tin về khóa học/kỳ thi/quyết định; 

thông tin nhận diện văn bằng, chứng chỉ; thông tin người được cấp; ngành, trình độ, 

hình thức đào tạo, xếp loại/kết quả thi (nếu có); thông tin cấp lại, chỉnh sửa, thu hồi, 

hủy bỏ; chữ ký người nhận đối với bản giấy; chữ ký duyệt và dấu của Trường. Mẫu 

sổ gốc văn bằng, chứng chỉ quy định tại Phụ lục II của Quy chế này. 

2. Đối với văn bằng, chứng chỉ giấy, sổ gốc được lập dưới dạng giấy và được 

cập nhật đồng thời vào cơ sở dữ liệu. Sổ gốc và phụ lục sổ gốc giấy phải đánh số 

trang, đóng dấu giáp lai, không tẩy xóa, viết chèn hoặc tự ý sửa chữa và được lưu trữ 

vĩnh viễn. 

3. Đối với văn bằng, chứng chỉ số, sổ gốc và phụ lục sổ gốc được lập dưới 

dạng số; đồng thời in 01 bản giấy, ký, đóng dấu trực tiếp để lưu trữ theo quy định. 

4. Khi văn bằng, chứng chỉ được cấp lại, chỉnh sửa, thu hồi hoặc hủy bỏ phải 

lập hoặc cập nhật phụ lục sổ gốc và ghi chú tình trạng tương ứng trong sổ gốc. 

5. Khi phát hiện sai sót trong sổ gốc, không tẩy xóa nội dung ban đầu; phải lập 

biên bản, xác định nguyên nhân, nội dung cần điều chỉnh, trình người có thẩm quyền 

phê duyệt và ghi chú đầy đủ căn cứ, thời điểm điều chỉnh; đồng thời cập nhật cơ sở 

dữ liệu. 

6. Trường hợp sổ gốc bị hỏng, rách nát hoặc không còn sổ gốc, đơn vị quản lý 

lập danh mục tài liệu có đủ thông tin về việc cấp văn bằng, chứng chỉ và thông tin tốt 

nghiệp để sử dụng thay thế theo quy định. 

7. Khi cấp văn bằng, chứng chỉ giấy, các thông tin ghi trong sổ gốc và phụ 

lục sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều này phải 

được cập nhật vào cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ ngay sau khi lập sổ và 

có biên bản kiểm tra, rà soát bảo đảm việc cập nhật được đầy đủ, chính xác. 
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Biên bản kiểm tra, rà soát việc cập nhật cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ 

phải được đính kèm với sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ. Việc sao lưu, bảo quản, 

kiểm tra và phục hồi dữ liệu văn bằng, chứng chỉ được thực hiện theo Quy định 

do Hiệu trưởng Trường Đại học Tân Trào ban hành. Phòng Quản lý chất lượng 

và Thanh tra chủ trì, phối hợp với Trung tâm Tin học – Ngoại ngữ - Thư viện và 

Phát triển nghề nghiệp và các đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện. 

 Điều 16. Cơ sở dữ liệu, văn bằng, chứng chỉ số và quản trị dữ liệu 

1. Thông tin về văn bằng, chứng chỉ do Trường cấp phải được cập nhật 

đầy đủ, chính xác, kịp thời vào cơ sở dữ liệu của Trường và hệ thống thông 

tin/cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ của Bộ Giáo dục và Đào tạo theo lộ 

trình, yêu cầu kỹ thuật và phân quyền. 

2. Việc nhập, kiểm tra, phê duyệt và sửa dữ liệu phải được phân quyền; 

bảo đảm có khả năng truy vết người thực hiện, thời điểm và nội dung thay đổi. 

Không giao cùng một tài khoản dùng chung cho nhiều cá nhân; tài khoản phải 

được thu hồi hoặc thay đổi quyền ngay khi cá nhân thay đổi vị trí công tác. 

3. Dữ liệu phải được sao lưu định kỳ, có phương án khôi phục khi xảy ra 

sự cố; dữ liệu sao lưu phải được đối soát với sổ gốc. Khi dữ liệu bị mất hoặc có 

sự cố, việc khôi phục phải căn cứ sổ gốc và lập biên bản chi tiết. 

4. Văn bằng, chứng chỉ số được ký số, phát hành và xử lý nghiệp vụ trên 

hệ thống theo quy định; việc cấp lại, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ bản số thực hiện 

tương tự bản giấy và cập nhật trạng thái trên cơ sở dữ liệu. 

Điều 17. Công khai, tra cứu và xác minh văn bằng, chứng chỉ 

1. Trường công khai trên cổng thông tin điện tử: mẫu văn bằng, chứng chỉ 

đang sử dụng; danh sách văn bằng, chứng chỉ đã cấp theo từng năm; họ và tên 

người được cấp, ngày cấp và địa chỉ trang thông tin tra cứu, xác minh, bảo đảm 

tuân thủ pháp luật về bảo vệ dữ liệu cá nhân. 

2. Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra là đầu mối tiếp nhận yêu cầu 

xác minh văn bằng giáo dục đại học; đơn vị quản lý chứng chỉ phối hợp xác 

minh chứng chỉ. Đối với văn bằng, chứng chỉ chưa có trên cơ sở dữ liệu, việc 

xác minh căn cứ sổ gốc, hồ sơ quản lý và tài liệu có liên quan. 

3. Kết quả xác minh được trả lời bằng văn bản hoặc hình thức điện tử theo 

quy định. Thông tin tra cứu từ cơ sở dữ liệu về văn bằng, chứng chỉ hoặc hiển 

thị trên ứng dụng định danh điện tử được sử dụng theo giá trị pháp lý và phạm vi 

pháp luật cho phép. 

4. Khi phát hiện dấu hiệu giả mạo, mua bán, sử dụng trái phép văn bằng, 

chứng chỉ, đơn vị tiếp nhận phải báo cáo ngay Hiệu trưởng để xử lý theo thẩm 

quyền hoặc chuyển cơ quan có thẩm quyền. 
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Điều 18. Cấp lại văn bằng, chứng chỉ 

1. Văn bằng, chứng chỉ đã cấp nhưng phát hiện bị ghi sai do lỗi của 

Trường hoặc cơ quan cấp thuộc Trường thì được cấp lại theo quy định. 

2. Người có yêu cầu cấp lại văn bằng, chứng chỉ cung cấp thông tin yêu 

cầu chỉnh sửa trên cổng dịch vụ công trực tuyến. Trường hợp không thể thực 

hiện theo dịch vụ công trực tuyến thì gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 

cho Nhà trường để cấp lại văn bằng, chứng chỉ. Hồ sơ yêu cầu gồm: Phiếu yêu 

cầu (theo Mẫu tại Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này); giấy tờ chứng 

minh Nhà trường viết sai văn bằng, chứng chỉ hoặc đường dẫn tới cơ sở dữ liệu 

trích xuất giấy tờ chứng minh Nhà trường viết sai văn bằng, chứng chỉ;  

3. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người có thẩm quyền xem xét, quyết định cấp lại; trường hợp không cấp lại phải 

trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

4. Văn bằng, chứng chỉ cấp lại sử dụng mẫu hiện hành; đối với bản giấy 

phải in chữ “CẤP LẠI” ngay dưới tên văn bằng, chứng chỉ. Ngày ký trên văn 

bằng, chứng chỉ là ngày cấp lại. 

5. Quyết định cấp lại phải thể hiện tối thiểu thông tin nhận diện người 

được cấp, lý do cấp lại, thông tin văn bằng, chứng chỉ cũ phải thu hồi/hủy bỏ, 

hiệu lực và trách nhiệm thi hành, thông tin hướng dẫn tra cứu. 

6. Sau khi cấp lại, phải cập nhật phụ lục sổ gốc, dữ liệu văn bằng, chứng 

chỉ cấp lại và trạng thái thu hồi/hủy bỏ của văn bằng, chứng chỉ cũ có lỗi. 

Điều 19. Chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 

1. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có quyền yêu cầu chỉnh sửa nội 

dung trong các trường hợp: được cơ quan có thẩm quyền quyết định thay đổi 

hoặc cải chính hộ tịch; được xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính; được bổ 

sung, điều chỉnh hộ tịch; đăng ký khai sinh quá hạn, đăng ký lại khai sinh; hoặc 

thông tin ghi trên văn bằng, chứng chỉ sai do người học cung cấp và không có 

lỗi của cơ quan cấp. 

2. Hồ sơ thực hiện theo Điều 15 Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT và 

Mẫu Phiếu đề nghị tại Phụ lục II của quy chế này. Hồ sơ có thể nộp trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

3. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người có thẩm quyền xem xét, quyết định chỉnh sửa; trường hợp không chỉnh 

sửa phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

4. Việc chỉnh sửa thực hiện bằng quyết định chỉnh sửa, không sửa trực 

tiếp trên văn bằng, chứng chỉ đã cấp. Quyết định chỉnh sửa được sử dụng kèm 

theo văn bằng, chứng chỉ. 
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5. Căn cứ quyết định chỉnh sửa, đơn vị quản lý cập nhật phụ lục sổ gốc, cơ 

sở dữ liệu và trạng thái văn bằng, chứng chỉ; lưu quyết định và hồ sơ theo quy 

định. 

Điều 20. Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc 

1. Bản sao từ sổ gốc được cấp căn cứ sổ gốc hoặc dữ liệu văn bằng, chứng 

chỉ trên cơ sở dữ liệu. Bản sao có thể được cấp dưới dạng giấy hoặc điện tử và 

có giá trị sử dụng theo quy định của pháp luật. 

2. Người có quyền yêu cầu gồm: người được cấp bản chính; người đại 

diện theo pháp luật hoặc đại diện theo ủy quyền; cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột hoặc người thừa kế khác trong trường hợp người được cấp đã chết 

hoặc mất năng lực hành vi dân sự theo quy định. 

3. Hồ sơ và trình tự thực hiện theo Điều 17 Thông tư số 10/2026/TT-

BGDĐT và Mẫu Phiếu đề nghị tại Phụ lục II của Quy chế này. Có thể nộp trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính. 

4. Cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu 

hợp lệ; nếu tiếp nhận sau 03 giờ (chiều) thì cấp trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cùng lúc yêu cầu bản sao từ nhiều sổ gốc, số lượng nhiều hoặc nội 

dung phức tạp thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 02 ngày làm việc hoặc 

theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu. 

5. Trường hợp không còn sổ gốc hoặc không có đủ thông tin để cấp bản 

sao, đơn vị tiếp nhận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do trong thời hạn 

giải quyết. 

Điều 21. Sổ cấp bản sao và quản lý việc cấp bản sao từ sổ gốc 

1. Mỗi lần cấp bản sao từ sổ gốc phải ghi vào sổ cấp bản sao và đồng thời 

cập nhật cơ sở dữ liệu về bản sao từ sổ gốc. 

2. Sổ cấp bản sao phải ghi đầy đủ nội dung của bản sao đã cấp; được đánh 

số trang, đóng dấu giáp lai, không tẩy xóa và lưu trữ vĩnh viễn. Số vào sổ cấp 

bản sao được lập liên tục theo từng năm từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 

tháng 12, bảo đảm phân biệt loại văn bằng, chứng chỉ và năm cấp bản sao. 

3. Ngay sau khi cấp bản sao, nếu văn bằng, chứng chỉ gốc chưa có trên cơ 

sở dữ liệu thì đơn vị quản lý phải cập nhật ngay thông tin của văn bằng, chứng 

chỉ đó vào cơ sở dữ liệu theo quy định. 

Điều 22. Thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ 

1. Văn bằng, chứng chỉ bị thu hồi, hủy bỏ trong các trường hợp: có hành 

vi gian lận trong tuyển sinh, học tập, thi cử, bảo vệ đồ án, khóa luận, luận văn, 

luận án hoặc làm hồ sơ để được cấp; cấp cho người không đủ điều kiện; do 
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người không có thẩm quyền cấp; bị tẩy xóa, sửa chữa; để cho người khác sử 

dụng; hoặc do lỗi của cơ quan cấp. 

2. Hiệu trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan quản lý sổ gốc có thẩm 

quyền quyết định thu hồi, hủy bỏ theo quy định. Quyết định phải nêu rõ người 

có văn bằng, chứng chỉ; thông tin văn bằng, chứng chỉ; lý do; hiệu lực, trách 

nhiệm thi hành và thông tin hướng dẫn tra cứu. 

3. Căn cứ quyết định thu hồi, hủy bỏ, đơn vị quản lý lập hoặc cập nhật 

phụ lục sổ gốc, cập nhật trạng thái trên cơ sở dữ liệu và tổ chức thu hồi bản giấy 

theo quy định. 

4. Quyết định thu hồi, hủy bỏ phải được đăng tải trên cổng thông tin điện 

tử của Trường; gửi cho người bị thu hồi, cơ quan kiểm tra phát hiện sai phạm 

(nếu có), cơ quan nơi người bị thu hồi đang công tác (nếu có) và các cơ quan, tổ 

chức có liên quan. 

5. Việc xử lý bản giấy sau thu hồi thực hiện theo quy trình hủy tại Điều 14 

Quy chế này và phải có hồ sơ, biên bản đầy đủ. 

Điều 23. Số hóa dữ liệu văn bằng, chứng chỉ đã cấp và bảo đảm liên 

tục dữ liệu 

1. Trường thực hiện số hóa dữ liệu văn bằng, chứng chỉ đã cấp trước thời 

điểm triển khai cơ sở dữ liệu tập trung theo kế hoạch, hướng dẫn và tiến độ của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

2. Việc số hóa phải căn cứ sổ gốc, hồ sơ lưu trữ và tài liệu hợp pháp; dữ 

liệu sau nhập phải được kiểm tra, đối soát và có biên bản xác nhận trước khi cập 

nhật chính thức lên hệ thống. 

3. Hiệu trưởng phân công bằng văn bản người quản trị cơ sở dữ liệu văn 

bằng, chứng chỉ và người chịu trách nhiệm chính về công tác văn bằng, chứng 

chỉ; quy định rõ phạm vi quyền, trách nhiệm quản lý tài khoản, phân quyền 

người dùng, kiểm soát truy cập và bàn giao khi thay đổi nhân sự. 

4. Trường xây dựng phương án sao lưu, khôi phục, bảo toàn dữ liệu và 

duy trì khả năng tra cứu đối với văn bằng, chứng chỉ đã cấp qua các giai đoạn; 

bảo đảm dữ liệu không bị mất khi thay đổi phần mềm, tổ chức hoặc nhân sự. 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 24. Trách nhiệm của Hiệu trưởng 

1. Ban hành và tổ chức thực hiện Quy chế quản lý văn bằng, chứng chỉ 

của Trường; quyết định các nội dung thuộc thẩm quyền theo quy định. 
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2. Chỉ đạo việc thiết kế, phê duyệt mẫu; tổ chức in, cấp, phát; quản lý số 

hiệu, sổ gốc, hồ sơ, cơ sở dữ liệu; triển khai văn bằng, chứng chỉ số và số hóa dữ 

liệu đã cấp. 

3. Chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện tại các đơn vị; chịu trách nhiệm trước 

Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang, Bộ Giáo dục và Đào tạo và trước pháp luật 

về công tác quản lý, cấp văn bằng, chứng chỉ của Trường. 

4. Quyết định phân công người quản trị cơ sở dữ liệu, người chịu trách 

nhiệm chính về công tác văn bằng, chứng chỉ và các cá nhân được giao quyền 

phê duyệt, khai thác dữ liệu. 

Điều 25. Thẩm quyền ký văn bằng, chứng chỉ và phân công cấp phó 

1. Hiệu trưởng ký văn bằng thuộc thẩm quyền cấp của Trường. Người có 

thẩm quyền cấp chứng chỉ ký chứng chỉ theo quy định của pháp luật. 

2. Hiệu trưởng có thể phân công Phó Hiệu trưởng bằng văn bản thực hiện 

các việc: ký văn bằng, chứng chỉ trong phạm vi pháp luật cho phép; cấp lại; cấp 

bản sao từ sổ gốc; quyết định chỉnh sửa; thu hồi, hủy bỏ văn bằng, chứng chỉ. 

3. Văn bản phân công phải xác định rõ nội dung công việc, phạm vi, loại 

văn bằng, chứng chỉ và thời hạn phân công; được lưu trong hồ sơ quản lý văn 

bằng, chứng chỉ. 

4. Khi được phân công ký thay, Phó Hiệu trưởng thực hiện thể thức ký 

thay theo quy định pháp luật về công tác văn thư. 

5. Trường hợp Hiệu trưởng chưa được cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm 

hoặc công nhận thì Phó Hiệu trưởng được cơ quan có thẩm quyền giao phụ trách 

Trường là người có thẩm quyền cấp và ký văn bằng, chứng chỉ theo quy định. 

Điều 26. Trách nhiệm của đơn vị quản lý công tác văn bằng, chứng chỉ 

1. Là đơn vị đầu mối tham mưu Hiệu trưởng quản lý thống nhất công tác 

văn bằng, chứng chỉ của Trường; chủ trì xây dựng, rà soát, sửa đổi Quy chế, quy 

trình, biểu mẫu và hướng dẫn nghiệp vụ. 

2. Chủ trì quản lý số hiệu, số vào sổ gốc, ký hiệu nhận dạng, mẫu văn 

bằng; tổ chức in, trình ký, cấp phát văn bằng giáo dục đại học; quản lý sổ gốc, 

phụ lục sổ gốc, sổ cấp bản sao và hồ sơ thuộc phạm vi được giao. 

3. Chủ trì kiểm tra, đối chiếu thông tin trước khi cấp; thực hiện hoặc tham 

mưu cấp lại, cấp bản sao, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ; tiếp nhận và giải quyết 

hoặc tham mưu giải quyết yêu cầu xác minh, phản ánh, kiến nghị, khiếu nại liên 

quan. 
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4. Chủ trì cập nhật, đối soát, công khai và khai thác cơ sở dữ liệu văn 

bằng; phối hợp với đơn vị quản trị hạ tầng công nghệ thông tin để bảo đảm an 

toàn, bảo mật, sao lưu và kết nối dữ liệu. 

5. Thực hiện báo cáo, thống kê; phối hợp với Công an tỉnh Tuyên Quang 

và cơ quan có liên quan trong phòng ngừa, phát hiện, xác minh và xử lý hành vi 

làm giả, mua bán, sử dụng trái phép văn bằng, chứng chỉ. 

6. Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc các đơn vị; tổ chức đối soát định kỳ và 

báo cáo Hiệu trưởng các sai lệch, nguy cơ hoặc vi phạm phát hiện trong quá 

trình quản lý. 

Điều 27. Trách nhiệm của Trung tâm Tin học - Ngoại ngữ - Thư viện 

và Phát triển nghề nghiệp 

1. Đối với chương trình, kỳ thi và chứng chỉ thuộc nhiệm vụ được Trường 

giao, chịu trách nhiệm về điều kiện cấp, dữ liệu người học, dữ liệu khóa học/kỳ 

thi, kết quả và quyết định cấp chứng chỉ theo đúng thẩm quyền pháp luật. 

2. Thực hiện nhiệm vụ quản trị hạ tầng, phần mềm, tài khoản, sao lưu 

hoặc hỗ trợ kỹ thuật đối với cơ sở dữ liệu văn bằng, chứng chỉ khi được Hiệu 

trưởng giao; bảo đảm an toàn thông tin, nhật ký truy cập và khôi phục dữ liệu. 

Điều 28. Trách nhiệm của các khoa, bộ môn và đơn vị có liên quan 

1. Phối hợp kiểm tra, xác nhận thông tin người học, thông tin đào tạo 

thuộc phạm vi quản lý; thông báo kịp thời cho đơn vị đầu mối khi phát hiện sai lệch. 

2. Cung cấp hồ sơ, tài liệu, dữ liệu khi có yêu cầu phục vụ cấp, cấp lại, 

chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ, xác minh hoặc thanh tra, kiểm tra văn bằng, chứng chỉ. 

3. Không tự ý thiết kế, in, sử dụng mẫu, cấp số hiệu, cấp phát hoặc xác 

nhận văn bằng, chứng chỉ khi chưa được giao nhiệm vụ và chưa đủ thẩm quyền 

theo quy định. 

Điều 29. Trách nhiệm của đơn vị văn thư, lưu trữ và đơn vị quản trị 

hạ tầng công nghệ thông tin 

1. Đơn vị được giao công tác văn thư thực hiện đóng dấu, quản lý việc sử 

dụng con dấu, phát hành quyết định và các văn bản liên quan đến văn bằng, 

chứng chỉ theo quy định về công tác văn thư. 

2. Đơn vị được giao công tác lưu trữ phối hợp tiếp nhận, bảo quản hồ sơ, 

sổ gốc, phụ lục sổ gốc, sổ cấp bản sao và tài liệu có giá trị bảo quản lâu dài/vĩnh 

viễn theo quy định; bảo đảm điều kiện phòng, chống cháy, nổ, ẩm mốc, mất mát. 

3. Đơn vị được giao quản trị hạ tầng công nghệ thông tin bảo đảm hệ 

thống, tài khoản, phân quyền, sao lưu, an toàn thông tin và hỗ trợ kết nối cơ sở 
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dữ liệu; phối hợp xử lý sự cố, lưu nhật ký và khôi phục dữ liệu theo quy trình 

được phê duyệt. 

Điều 30. Bàn giao hồ sơ, dữ liệu và tài khoản khi thay đổi nhân sự 

hoặc tổ chức 

1. Khi cá nhân được giao quản lý văn bằng, chứng chỉ, sổ gốc, ký hiệu 

nhận dạng, tài khoản cơ sở dữ liệu hoặc hồ sơ liên quan thay đổi vị trí công tác, 

nghỉ việc hoặc chấm dứt nhiệm vụ, phải thực hiện bàn giao bằng biên bản trước 

khi kết thúc nhiệm vụ. 

2. Nội dung bàn giao tối thiểu gồm: sổ gốc, phụ lục, sổ bản sao, hồ sơ; số 

hiệu đã cấp/chưa sử dụng; văn bằng, chứng chỉ đang xử lý; tài liệu ký hiệu nhận 

dạng; dữ liệu, tài khoản, quyền truy cập; danh mục hồ sơ lưu trữ và các vấn đề 

tồn tại. 

3. Người đứng đầu đơn vị và đơn vị đầu mối kiểm tra việc bàn giao; tài 

khoản của người thôi nhiệm vụ phải được khóa hoặc thay đổi quyền ngay sau 

khi hoàn thành bàn giao. 

4. Trường hợp sáp nhập, chia tách, giải thể hoặc thay đổi thẩm quyền cấp, 

việc tiếp nhận, quản lý sổ gốc, hồ sơ, dữ liệu và giải quyết các nghiệp vụ còn tồn 

đọng thực hiện theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền và quy định pháp luật. 

Điều 31. Kiểm tra, đối soát và kiểm soát nội bộ 

1. Hiệu trưởng tổ chức kiểm tra định kỳ hoặc kiểm tra đột xuất khi cần 

thiết đối với công tác quản lý, in, cấp, sử dụng, lưu trữ và cập nhật dữ liệu văn 

bằng, chứng chỉ. 

2. Nội dung kiểm tra tối thiểu gồm: đối chiếu quyết định với danh sách đã 

cấp; đối chiếu số hiệu, số vào sổ gốc, sổ bản sao với cơ sở dữ liệu; kiểm kê văn 

bằng, chứng chỉ in sai/hỏng chưa hủy; kiểm tra hồ sơ bàn giao; kiểm tra tài 

khoản, phân quyền, sao lưu và việc công khai thông tin. 

3. Cá nhân trực tiếp thực hiện nghiệp vụ không đồng thời là người duy 

nhất kiểm tra, phê duyệt kết quả của chính nghiệp vụ đó. Trường hợp điều kiện 

nhân sự hạn chế, người đứng đầu đơn vị phải bố trí bước kiểm soát độc lập phù hợp. 

4. Kết quả kiểm tra phải lập biên bản, xác định tồn tại, nguyên nhân, trách 

nhiệm, thời hạn khắc phục và người theo dõi việc khắc phục. 

Điều 32. Xử lý sai sót và vi phạm 

1. Sai sót trong quá trình quản lý, in, ký, cấp, cấp lại, cấp bản sao, chỉnh 

sửa, thu hồi, hủy bỏ, lưu trữ, số hóa và quản lý cơ sở dữ liệu phải được báo cáo 

ngay người có thẩm quyền, khoanh vùng ảnh hưởng và khắc phục kịp thời. 
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2. Đơn vị, cá nhân được giao nhiệm vụ chịu trách nhiệm về tính chính 

xác, đầy đủ, an toàn và đúng thời hạn của phần việc được giao; phải phối hợp 

xác định nguyên nhân và thực hiện biện pháp khắc phục khi xảy ra sai sót. 

3. Các hành vi vi phạm, gồm nhưng không giới hạn: cấp sai đối 

tượng/điều kiện; sử dụng số hiệu trùng lặp; tự ý sửa sổ gốc/dữ liệu; tiết lộ thông 

tin bảo mật; làm mất hồ sơ, dữ liệu; cấp phát không ghi nhận; truy cập, sử dụng 

tài khoản trái thẩm quyền; làm giả hoặc tiếp tay làm giả văn bằng, chứng chỉ, 

tùy tính chất và mức độ bị xử lý theo pháp luật và quy định của Trường; trường 

hợp gây thiệt hại phải bồi thường theo quy định. 

4. Khi có dấu hiệu vi phạm pháp luật hình sự hoặc hành vi giả mạo, mua 

bán, sử dụng trái phép văn bằng, chứng chỉ, Trường chuyển thông tin, hồ sơ cho 

cơ quan có thẩm quyền xem xét, xử lý. 

Điều 33. Điều khoản chuyển tiếp 

1. Các mẫu, phôi văn bằng, chứng chỉ và mẫu bản sao từ sổ gốc đã được 

ban hành hoặc phê duyệt trước ngày Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT có hiệu 

lực được tiếp tục sử dụng đến hết ngày 31 tháng 8 năm 2026 theo quy định. Kể 

từ ngày 01 tháng 9 năm 2026, việc cấp mới sử dụng mẫu được phê duyệt theo 

Quy chế này và quy định hiện hành. 

2. Việc cấp lại, cấp bản sao từ sổ gốc, chỉnh sửa, thu hồi, hủy bỏ, cập nhật, 

khai thác cơ sở dữ liệu theo Quy chế này được áp dụng đối với cả văn bằng, 

chứng chỉ đã được Trường cấp trước ngày Quy chế này có hiệu lực. 

3. Hồ sơ, sổ gốc và dữ liệu hình thành theo quy định trước đây tiếp tục 

được quản lý, bảo quản và sử dụng làm căn cứ pháp lý; khi số hóa phải bảo đảm 

giữ nguyên nguồn gốc, tính xác thực và khả năng truy vết. 

Điều 34. Tổ chức thực hiện và sửa đổi, bổ sung Quy chế 

1. Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra có trách nhiệm hướng dẫn, theo 

dõi, đôn đốc, tổng hợp vướng mắc và tham mưu Hiệu trưởng tổ chức thực hiện 

Quy chế này. 

2. Các đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan có trách nhiệm thực hiện đầy 

đủ các quy định; trường hợp phát sinh vướng mắc phải phản ánh bằng văn bản 

hoặc qua hệ thống quản lý công việc về Phòng Quản lý chất lượng và Thanh tra 

để tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng. 

3. Trường hợp văn bản quy phạm pháp luật được viện dẫn tại Quy chế này 

được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo văn bản mới. Phòng Quản 

lý chất lượng và Thanh tra chủ trì rà soát, tham mưu sửa đổi, bổ sung Quy chế 

khi cần thiết. 

--------------------- 
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