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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén ly vin bang, chirng chi ciia Truong THPT Hon Gai

HIEU TRUONG TRUONG THPT HON GAI
Can cur Luat Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt Gido duc,

Cdn cik Thong tu s6 1 0/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 cua Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh Quy ché van bang, chung chi cua hé thong gido duc quoc
dan;

Can cie Quyét dinh s6 612/0D-SGDDT ngay 29/7/2026 cia So Gido duc

va Dao tao Quang Ninh ban hanh Quy ché van bang, chimg chi ciia hé thong gido
duc quéc dan thudc pham vi quan Iy cuia Sé Gido duc va Pao tao;

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT- BGDDT ngay 30/6/2026 cua Bé Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc, trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cdn cik chirc ndng, nhiém vy va quyén han cia Hiéu truong Truong trung
hoc phé théng Hon Gai;

Xét yéu cau trong céng tdc quan Iy, kiém sodt quy trinh cdp phdt, leu trit,
cdp nhat co so dit liéu, xac minh va bao dam tinh chinh xdc, an toan, minh bach
trong quan ly van bang, chung chi tai Truong THPT Hon Gai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, t6 chire thuc
hién cong tac van bang, chimg chi va quan 1y co s& dit lidu vin bing, chimg chi
tai Truong THPT Hon Gai.

Piéu 2. Quy ché quy dinh viéc quan ly, td chirc thuc hién cong tac van bang,
ching chi; kiém tra, d6i chiéu dir li¢u; 1ap, quan ly va luu trit hd so; cap nhét co
s dit liéu; phoi hop cép lai, chinh sira, thu hdi, hity bo, x4c minh vén béng, chimg
chi va cac ndi dung c6 lién quan thudc pham vi trach nhiém cta Truong THPT
Hon Gai.

Piéu 3. Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, td chirc thuc hién, kiém tra,
gidm sat toan bd cong tac van bang, chung chi cua nha truong theo quy dinh cua
phap ludt, Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT va Quyét dinh sé 612/QD-SGDPT.
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Céc Pho Hiéu trudng, T truong Van phong va cac ca nhan duge phan cong
¢6 trach nhiém t6 churc thuc hién ding quy trinh, nhi¢ém vu, thoi han va chiu trach
nhiém vé tinh chinh xac cua dit liéu, ho so va ket qua thuc hién.

Céc bo phan, ca nhén lién quan c6 trach nhiém phoi hop, cung cap thong tin,
kiém tra, d6i chiéu, cap nhat di liéu, luu trit ho so va bao mat thong tin theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé khoé khan, vudng mac cac bd phan, ca
nhan kip thoi bao cédo Higu truong dé xem xét, chi dao giai quyét.

Piéu 4. Lanh dao nha truong, cac T chuyén mon, Van phong va cac to
chtrc, ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 4;

- So GDBDT (bao cao);

- Cong thong tin dién tir truong:
- Luu: VT. Hd so VBCC.
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QUY CHE
Quan ly vin bang, chirng chi cia Treong THPT Hon Gai
(Kem theo Quyét dinh s6 4% /OD-THPTHG, ngay 6% /8/2026)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, t& chirc thuc hién cong tac vin bang,
chimg chi va quan 1y co so dir ligu van bang, chimg chi tai Truong THPT Hon
Gai; bao gdm viéc quan ly phoi bang, chlmg chi; kiém tra, ddi chiéu va xac nhan
dit liéu ngudi hoc; chuan bi dit liéu, in, kiém tra; ky trinh, ban giao, cip phat vin
bang, ching chi; 1ap, quan 1y va luu trix hd so quan ly; cap nhat co sé dir liéu; phdi
hop cép lai, chinh stra, thu hdi, huy bo; bao mat dir liéu; ché do kiém tra, béo céo
va trach nhiém cua céc bg phén, ca nhan co6 lién quan.

2. Quy ché ap dung doi voi Lanh dao nha truong, t6 van phong, to chuyén
mdn, gido vién, nhan vién va cac ca nhan dugc giao nhiém vu lién quan dén cong
tac van bang, ching chi tai Truong THPT Hon Gai.

3. Nhitng ndi dung chua duge quy dinh tai Quy ché nay duge thuc hién
theo Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 cua B Gido duc va
Dao tao va Quyét dinh s6 612/QD-SGDBT ngay 29/7/2026 cua S& Giao duc va
bao tao.

Diéu 2. Nguyén tic quan Iy cong tac vin bing, chirng chi

1. Thuc hién ding quy dinh ctia phéap lut vé quan 1y van bang, chimg chi;
bao dam cong khai, minh bach, chinh xac, déy du, kip thoi va an toan trong toan
bd qua trinh quan 1y, t6 chire thuc hién.

2. Mbi khau cong viée phai duoc phan cong rd ngudi, rd viée, rd trach nhiém;
thue hién kiém tra, ddi chiéu, xac nhan trude khi chuyén sang khau tiép theo.

3. Thong tin trén vin bing, ching chi, sb gbe, hd so quan 1y va co s& dit
ligu phai théng nhét, chinh xac; moi thay dbi, chinh stra, cap lai, thu hdi hozic huy
b phai dugce thuc hién theo ding tham quyén, dang trinh tu, tha tuc va duge cap
nhét ddy du vao hd so, co s& dit lidu theo quy dinh.

4. Ho so, dit lidu van bang, chimg chi pha1 dugc quan ly, Iuu trit, khai thac
va bao mét theo quy dinh; khong tu y sira dbi, x6a, cung cap hodc sir dung thong
tin ngoai pham vi nhiém vu dugc giao.

5. Nguoi duge giao thuc hién timg khau cong viée chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh chinh x4c va két qua thuc hién; Hiéu truéng chiu trach nhiém t6 chire,
kiém tra, giam sat toan bg cong tac van bang, ching chi cua nha truong.
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Piéu 3. Phan cong trach nhiém trong cong tac van bang, chirng chi

1. Hiéu truong chiu trach nhiém chi dao, t6 chire thuc hién, kiém tra, gidm
sat toan by cong tac van bang, chimg chi va quan ly co s du liéu van bang, chlmg
chi cuia nha trudng; quyét dinh thanh lap To quan ly, in, cap phat va luu trit bang;
phéan coéng nhiém vu va chiu trach nhiém trude S¢ Gido duc va Pao tao va trude
phap luat vé cong tac van bang, chimg chi clia nha truong.

2.Pho Hi¢u truong duoc phan cong phu trach co trach nhiém glup Hiéu tru’o*ng
t6 chirc thue hién, kiém tra, don doc, giam sat cac khau cong viéc; kiém soét chat
lugng dir lidu, ho so va viéc thuc hién quy trinh quan ly van bang, chimg chi.

3. T6 quan ly, in, cap phat va luu trir bang 1a bo phan truc tiép tham mu,
td chure thuc hién cong tac van bang, chu’ng chiva quan ly co so dir liéu van bang,
chung chi cua nha tnrcmg Thanh phan, nhiém vu, quyén han cua To quan ly, in,
cap phat va luu trir bang thuc hién theo Quyét dinh cua Hiéu truong ban hanh
hang nam hogc theo timng dot thuc hién nhiém vu.

4. T6 van phong, td chuyén mon, gi4o vién chu nhiém, giao vién, nhan vién
va cac bo phan co lién quan ¢6 trach nhiém ph01 hop thuc hién, cung cép, kiém
tra, déi chiéu thong tin, hd so, dit liéu va thuc hién cac nhiém vu dugc giao theo
Quy ché nay va Quyét dinh cta Hiéu truong.

Chwong 11
TO CHUC THUC HIEN CONG TAC VAN BANG, CHUNG CHI

Diéu 4. Ban hanh quy trinh ndi bo

ks C(”)ng tac van béng, chung chi duoc t6 chire thuc hién theo quy trinh noi
bo thdng nhat, bao dam kiém soat chat ché timg khéu, rd trach nhiém cua timg ca
nhén, by phan va co kiém tra, x4c nhan trudc khi chuyén sang khau tiép theo.

2. Quy trinh ni b gbm cac budc sau:

a) Ra soat, kiém tra, d6i chiéu va xac nhan thong tin nguoi hoc; hoan thién
dir liéu va hd so dé nghi cap bang;

b) Lap danh sach ngudi duoc cép bang; lap s6 hiéu, s6 vao ) géc va chuan
bi dir liéu in;

¢) Tiép nhan, quan 1y va ban giao phdi bang;

d) In bang; kiém tra truc khi in va kiém tra timg bang sau khi in; xur Iy ban
in hong theo quy dinh;

d) Trinh ky, dong dau; lap s6 goc, phu luc s6 gbc va cac hé so quan 1y co
lién quan theo quy dinh;

g) Kiém dém, ban giao, cAp phat bang tot nghiép theo quy dinh;

h) Céap nhat co so dir liéu van bang, chimg chi; kiém tra, ra soat va xac nhan
ket qua cap nhat;
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i) Tiép nhan, phéi hop giai quyét viéc cép lai, chinh stra, thu hoi, hiy bo,
xac minh vén bang, chimg chi theo tham quyén;

k) Luu trit hd so, sb goc, phu luc s6 goc, bién ban va dir liéu; thuc hién bao
cao, tu kiém tra va xur ly sai sot theo quy dinh.

3. Hiéu truong quy dinh cu thé biéu mau kiém soat va thdi han hoan thanh
timg khau; dinh ky ra soat, diéu chinh quy trinh dé bao dam phu hop véi quy dinh
cua phap luat va yéu cau quan ly cua S¢ Giao duc va DPao tao.

Piéu 5. Kiém tra, déi chiéu va xac nhan dir liéu ngwoi hoc

1. Viée kiém tra, d6i chiéu va x4c nhén dir lidu ngudi hoc phai dugc thue
hién trude khi lap danh sach dé nghi cap bang va trudce khi 1ap dit liéu in bang;
bao dam thong tin chinh xéc, day du, thong nhat giltra ho so nguoi hoc, dir liéu
quan ly cua nha truong va dir liéu phuc vu cap bang.

2. Gido vién cht nhiém c6 trach nhiém ra soat, ddi chiéu thong tin cua hoc
sinh; huéng dan hoc sinh kiém tra va xdc nhan thong tin; tong hop cac truomg hop
sai sot hoac co su khong thong nhat dé xur ly trude khi 1ap dir liéu cap bang.

3. T6 quan ly, in, cAp phat va luu trir bing c6 trach nhiém kiém tra toan bd
dit lidu; di chiéu gitra danh sach dé nghi cip bing, hd so ngudi hoc va dit lidu in
bé’mg; 1ap bién ban ra soat, bao cao trudc khi thue hién cac khau tiép theo.

4. Trudng hop phat hién thong tin khong théng nhat, c¢6 dau hiéu sai 1éch
hodc chua du cén ctr xac dinh, phai tam dung viéc lap dir liéu hodc in bé’mg dobi
v6i truong hop d6 dé xac minh, bé sung hd so va xur ly theo quy dinh; khong dugc
tu y chinh sira thong tin khi chua cd can ¢t hgp phap.

5. Ngudi thuc hién kiém tra, d6i chiéu va ngudi kiém tra doc 14p phai ky
xé4c nhéan két qua ra soat; chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cia dit liéu thudc
pham vi nhiém vu dugc giao. Hiéu truong phé duyét dit liéu chinh thire trude khi
lap s hiéu, 1ap s gde va in bang tét nghiép trung hoc pho thong.

A A s g grA A r N pA Aqpsa A~ A A -
Dieu 6. Chuan bi dir liéu, lap danh sach va l1ap so hiéu, so vao so goce viin
bang, chirng chi

1. Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, ddi chiéu va x4c nhén dit liéu ngudi
hoc theo quy dinh tai Diéu 5 ctia Quy ché nay, T quan ly, in, cap phat va luu trix
béng c6 trach nhiém chuan bi dit lidu phuc vu cép béng, lap danh sach nguoi duoc
cép bang va trinh Hiéu truong phé duyét.

2. Danh sach nguoi duge cip bang phai dugc 1ap theo tirng nam tét nghiép,
danh s tht tur lién tuc, bao dam théng nhat véi dit liéu quan ly cua nha truong va
dir liéu phuc vu cé‘ip b?mg.

757 & XN\
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3. S6 hiéu bang tot nghiép trung hoc pho thong duoc 1ap theo quy dinh cua
S Gi4o duc va Pao tao Quang Ninh theo céu tric: [Nhom chir cai] [Ma tinh]
[Nam t6t nghiép] [méa don vi] [SH thur tu].

Trong do:

a) Nhom chir cai: ky hi¢u loai van bang;

b) 22: ma tinh Quang Ninh;

¢) Nam t6t nghiép: gom 02 chir s cudi cua nam tot nghiép;

d) Ma don vi: ma Truong THPT Hon Gai duge quy dinh trong ky thi t6t
nghiép trung hoc pho thong;

&) S6 thir tu: gdm 03 chit s6, dugc 1ap lién tuc tir 001 dén hét sb luong nguoi
duoc cap bang trong nam.

4. Mdi s6 hiéu chi duogc str dung cho mét bing t6t nghiép va khong duoc
str dung lai trong bét ky truong hop nao.

Sé vao s6 gbe dugc 1ap theo cau triic: SGBYYYYZZZXXX.

Trong do:

a) SG: S6 gbc;

b) B: Bang t6t nghiép trung hoc pho thong;

¢) YYYY: nam cap bang;

d) ZZZ: ma Truong THPT Hon Gai;

d) XXX: sb thir tur vao s6 goe, duoc 1ap lién tuc tir 001 theo thir tu ngudi
duoc cép bang trong nam va khong dugc sur dung lai.

Vi du: SGB2026025001, trong dé SGB la ky hiéu s6 gbc bang tot nghiép

trung hoc pho thong, 2026 la ndm cap bang, 025 12 ma Truong THPT Hon Gai,
001 14 sd thir tu vao so gbc.

5. Viéc 1ap s6 hiéu bang va s6 vao so goc phai dugc thyuc hién dong thai vai
v1ec lap danh sach ngum duge cap bang, bao dam théng nhat giita dit liéu in bang,
s6 gbc, phu luc s6 gdc va co so dir liéu van bang, chimg chi.

6. Ngu'orl lap dir liéu, ngucl klem tra va nguoi phé duyét pha1 ky xac nhan
danh séach, s6 hiéu bang va so vao s6 gbe trude khi thue hién in bang, ghi sd gbe
va cap nhat co so dir liéu. Truong hop phat hién sai sot phai diéu chinh trudc khi
in bang; khong dugc sura truc tiép trén so gbc hodc sb hiéu da dugc xéc lap.

Piéu 7. Kiém tra trwée khi in va sau khi in van bang, ching chi

1. Viéc kiém tra trude khi in va sau khi in van bang, chimg chi phai dugc
thuc hién theo nguyén tac doc lap gitta nguoi lap du liéu va nguoti kiém tra; bao
dam phét hién, xu ly sai sot trude khi trinh ky va cap phat.



2. Kiém tra trude khi in bao gém céc ndi dung sau:

a) Bbi chiéu dir 1idu ngudi hoc v6i danh sach ngudi duoc cap bang da dugc
Hiéu trudng phé duyét.

b) Kiém tra ho va tén, ngay, thang, ndm sinh, gi6i tinh, dan toc, s dinh
danh ca nhén, nim t5t nghiép va cac thong tin khac theo quy dinh.

¢) Kiém tra s6 hiéu bang, s6 vao so gc va tinh thdng nhat gitra dit lidu in
bing, s6 gbc va co s di liéu vin bang, chimg chi.

d) Kiém tra dinh dang, ndi dung, cac yéu td k§ thuat truéc khi in chinh thic.

3. Sau khi in, t6 quan ly, in, cép phat va luu trit bang phai kiém tra timg
bang theo céc ndi dung quy dinh tai khoan 2 Piéu nay; dong thoi kiém dém sb
luong, dbi chiéu s hiéu, s6 vao sd géc va lap bién ban kiém tra.

4. Bang chi duoc trinh ky khi két qua kiém tra xac nhén toan bd thong tin
chinh x4c, day du va théng nhat. Truong hop phat hién sai sét, phai dimg viéc trinh
ky d6i voi bang co sai sét, xac dinh nguyén nhan, lap bién ban, huiy ban in sai theo
quy dinh va thyc hién in lai sau khi dit liéu da dugc diéu chinh ding quy dinh.

5. Ngudi lap dir liéu, nguoi kiém tra va ngudi phu trach kiém soat chat
luong phai ky xac nhan két qua kiém tra trude khi trinh Hiéu truong hoac nguoi
dugc ty quyén ky bang.

Piéu 8. Ban giao, quén 1y phoi, vin bang, chirng chi va tai lieu

1. Phoi béng, van béng, chtmg chi, s6 géc, phu luc ) géc va cac tai liéu
lién quan dén cong tac vin bang, chimg chi phai duogc quan ly tap trung, bao dam
an toan, bao mat va sur dung ding muc dich.

2. Hiéu trudng quyét dinh bang van ban viéc giao nhiém vu quan ly phéi
béng, van bang, chimg chi, s6 va tai liéu; bao dam phan téch trach nhiém gitra cac
khau quan ly, in, kiém tra, ban giao va luu tri.

3. Viéc tiép nhan, ban giao phéi bing, van b&ng, chimg chi, 5O va tai lidu
phal thyuc hién truc tiép gitra bén giao va bén nhan; klem dém, ddi chibu sé luong,
sO hiéu, tinh trang va lap bién ban ban giao theo mau quy dinh.

4. Trong qua trinh quan ly va st dung, phéi bang, van bing, chimng chi va
tai liéu phai dugc bao quan tai noi an toan; khong dé thét lac, hu hong, tay xoa
hodc sir dung ngoai pham vi nhiém vu duoc giao.

5. Ban in héng, phoi bang hong, van bang bi thu hdi hoic huy bo phai dugc
kiém ké, niém phong, lap bién ban thu h01 hoac huy bo theo quy dinh; dong thoi cap
nhat day du vao hd so quan ly, phu luc s6 gbc va co sé dit liéu van bing, chimg chi.

6. Khi két thuc dot cp bang hodc khi thay d6i ngudi duoc giao quan ly,
phai thuc hién kiém ké, déi chiéu, ban glao phoi bing, vin bang, chimg chi, s6 va
tai lidu, 14p bién ban ban giao, luu vao hd so quan 1y vin bang, ching chi.
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7. Ngudi duge giao quan 1y phdi bang, vin bang, chimg chi va tai lidu chiu
trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung, luu trit theo ding quy dinh, truong hop
dé xay ra mat mat, hu hong hodc sir dung sai quy dinh phai kip thoi béo céo Hiéu
truong va chiu trach nhiém theo quy dinh cua phap luat va cia nha truong.

Diéu 9. Lap, quan Iy s6 goc va phu luc s6 goc

1. Nha truong lap, quan ly sd goc va phu luc s6 goc van bang, chimng chi
theo quy dinh tai Diéu 13 Théng tu s6 10/2026/TT-BGDDT va Diéu 7, Diéu 9
Quyét dinh s6 612/QD-SGDDT ngay 29/7/2026 ctia S¢ Giao duc va Pao tao.

2. Méau S6 gbc cap van bang, ching chi va mau phu luc so goc cap van
bang, chimg chi thuc hién théng nhét theo phu luc I va phu luc I ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 612/QD-SGDDT.

3. Sb gdc phai dugce 1ap day du, ro rang, chinh xéac, ghi ding sé hiéu bang, s6
vao s gbc va cac théng tin ciia ngudi duoce cap bang theo quy dinh, duogc danh s6
trang, dong dau giap lai va quan 1y, luu trit theo ché do ho so, tai liéu cia nha truong,

4. Truong hop cap lai, chinh sira, thu hoi hodc huy b6 van bang, chimg chi,
nha truong thuc hién viéc cap nhat thong tm vao phu luc s6 gbc va co so dir liéu
theo quy dinh, khong stra truc tiép trén so géc.

5. T6 quan ly, in, cap phat va luu trir bang chiu trach nhiém lap, quan ly,
cap nhat va luu trir sd gbe, phu luc sé gbe theo quy dinh.

Piéu 10. Cap phat vin bing, chirng chi

1. Viéc cap phat van bang, ching chi duge thuc hién sau khi hoan thanh
viéc kiém tra, ky, dong dau, ghi s6 gdc va cép nhat co so dir liéu theo quy dinh.

2. Nha trudng t6 chire cap phét van bang, chimg chi theo danh sach da dugc
phé duyét; bao dam dung nguoi dugc cap, dung sé hiéu bang, dung s6 vao so gbe
va dung hd so quan ly.

3. Trude khi nhan bang, ngudi duge cap bang phai kiém tra cac thong tin
ghi trén van bang; truong hop phét hién sai sot phai thong bao ngay cho nha truong
dé xir ly theo quy dinh.

4. Ngudi nhan bang truc tiép phai xuat trinh gidy to tiy than hop 1é va ky
nhan vao sb gdc. Trudng hop nhén thay phai cé gidy iy quyén theo quy dinh ctia
phép luat va xuat trinh gidy to tiy than cua ngudi duge ty quyén.

5. Nha truong lap bién ban ban giao khi to chire cap phét tap trung; quan
ly, bao quan an toan cac van bang chua cap phat; theo doi riéng céac truong hop
chura nhén bang dé tiép tuc thuc hién cap phat theo quy dinh.

6. T6 quan ly, in, cap phat va luu trir bang chiu trach nhiém té chirc cap
phat, 1ap hd so cip phat, quan ly vin bang chua cap phét va béo cdo Hiéu truéng
két qua thuc hién. Hiéu truong kiém tra, giam sat va chiju trach nhiém vé cong tac
cap phat van bang, ching chi cua nha truong.
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Piéu 11. Tiép nhén va phoi hop gidi quyét cac van dé vé vin bang,
chirng chi.

1. Nha truong tiép nhan, hudng dan va phéi hop giai quyét cac yéu cau lién
quan dén cap lai, chinh stra, thu hoi, hily bo van bang, ching chi theo dung tham
quyén va quy dinh cta phép luat.

2. Khi tiép nhan d& nghj cta nguc‘ari hoc hoic t6 chirc, c4 nhéan c6 lién quan,
to quan ly, in, cap phat va luu trit bing c6 trach nhiém kiém tra hd 50, dbi chiéu
véi s6 gbe, phu luc s6 gbe va co sé dir lidu, x4c minh thong tin khi can thiét.

3. Pdi voi cac truong hop thude thdm quyén giai quyét cua S& Gido duc va
Pao tao, nha trudng hudng dén nguoi c6 yéu cau hoan thién hd so theo quy dinh;
lap van ban xac nhan, cung cap ho so, tai liéu, thong tin lién quan va phéi hop véi
S& Gido duc va Pao tao trong qua trinh giai quyét.

4. Trudng hop phét hién thong tin khong thong nhét, c6 dau hiéu gia mao,
gian lan hoac khong du can cur, nha truong tam ding viée xac nhén, chuyén hé
50, to chirc x4c minh va bao céo Hiéu truong dé xir ly theo quy dinh.

5. Khi nhan dugc quyét dinh cua co quan ¢6 thdm quyén vé viéc cép lai,
chinh stra, thu hoi hodc huy bo van bz:?mg, chung chi, nha truong c6 trach nhiém
phdi hop thuc hién, cap nhat phu luc sb gbe, hd so quan 1y va co so dit liéu, dong
thoi t6 chire thu héi, ban giao hodc luu trit hd so theo quy dinh.

6. Viéc tiép nhan, xac minh, chuyén hd so va phéi hop giai quyét phai dugc
lap ho so theo ddi, bao dam ding trinh ty, diing thoi han, diing thim quyén va bao
mat thong tin cua nguoi hoc.

Chuwong I11
QUAN LY CO SO DU LIEU, HO SO VA XAC MINH VAN BANG,
CHUNG CHI

Piéu 12. Cip nhat co sé dir li¢u viin bing, ching chi

1. Nha truong thuc hién viéc cap nhat co so dit liéu vin béng, chimg chi
theo quy dinh tai Diéu 19 Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT va Piéu 13 Quyét
dinh s6 612/QD-SGDDT; bao dam ddy du, chinh xéc, kip thdi va théng nhét véi
s6 gbe, phu luc sé gbe va hd so quan ly vin bang, chimg chi.

2.T6 quan ly, in, cép phat va luu trir br?mg ¢ trach nhiém thyc hién viéc cap
nhat co s dir liéu ngay sau khi hoan thanh viéc ghi s6 gdc va cép phét bing hodc
khi c6 quyét dinh cua co quan c6 thim quyén lién quan dén vin bang, ching chi.

3. Céc trudng hop phai cap nhat bao gém:

a) Cép bang tét nghiép trung hoc pho théng;

b) Cép lai van bang;

¢) Chinh sira noi dung van bang;

d) Thu hdi van bang;



d) Huly bo van bang;

e) Céc thay doi khac theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

4. Viéc cap nhat phai dugc thuc hién déng thoi vao co so dir liéu van béng,
chimg chi, phu luc s6 gbc va ho so quan 1y vin bang, chimg chi theo quy dinh,
khong sura truc tiép trén so goc.

5. Dit liéu cap nhat phai bao dam thong nhat gitra co s¢ dir lidu van bang,
chung chi, phu luc s6 gbc va ho so quan ly, truong hop phat hién sai léch phai kip
th&ri diéu chinh theo quy dinh trude khi khai thac, st dung hoac cung cap thong tin.

Piéu 13. Kiém tra, ra soat va xac nhin dir liéu

1. Sau mdi dot cap nhit co so dit liéu van bang, chimg chi, t6 quan 1y, in, cap
phat va luu trit c6 trach nhiém t6 chire kiém tra, ra soat toan bo dit liéu da cép nhét.

2. Viée kiém tra, ra soat tap trung vao cac ndi dung sau:

a) Su thong nhét giita co so dit ligu van bang, chirng chi véi s6 gbe, phu luc
s6 goe va ho so quan ly;

b) Tinh day du, chinh x4c ctia théng tin ngudi hoc, s6 hiéu bang, s6 vao sb
gbc va tinh trang ctia vin bang;

¢) Viéc cap nhat cac truong hop cap lai, chinh stra, thu héi, hity bo van bang
theo quy dinh.

3. Két qua kiém tra, ra soat phai dugc lap Bién ban kiém tra, ra soat viéc
cip nhat co s& dit liéu theo phu luc XIV ban hanh kém theo Quyét dinh s6
612/QD-SGDDT; ngudi thuc hién, nguoi kiém tra va Hiéu truong hodc ngudi
duoc Hiéu truong giao nhiém vu ky xac nhén.

4. Truong hop phat hién sai s6t hoac thiéu thong tin, phai kip thoi diéu
chinh, cap nhat lai dit liéu, xéc dinh nguyén nhan, bién phap khac phuc va luu ho
so xu ly theo quy dinh.

Diéu 14. Luu trir ho so, dir liéu va bao dam an toan thong tin

1. Nha truong thuc hién viéc lap, quan ly, bao quan va luu trir hd so, s6 goc,
phu luc s6 gbe, dir liéu van bang, chig chi va cac tai liéu lién quan theo quy dinh
ctia phap luat vé luu trit, quy dinh chuyén nganh va Quy ché nay.

2. Hd so luu trit bao gobm: danh sach nguoi dugc cap bang, dit liéu cap bang,
s6 gbe, phu luc s gde, bién ban kiém tra, ra soat dit liéu, bién ban ban giao, bién
ban thu hot, huy bo, ho so cép lai, chinh sira, xac minh va cac tai liéu c6 lién quan.

3. Hd so gidy phai duoc luu trir tai noi an toan; dit liéu dién tir phai dugc
sao luu, bao mat va kiém soat quyén truy cap theo quy dinh.

4. Ngudi duge giao quan ly ho so, dir lidu van bang, chimg chi chiu trach
nhiém bao quan, bao mat thong tin, khong tu ¥ sira doi, x6a, cung cap hoac khai
thac dir liéu ngoai pham vi nhiém vu duoc giao.
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5. Thoi han luu trir ho so, s6 goe, phu luc s6 gde va dir liéu van bang, chimg
chi thuce hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit va quy dinh chuyén nganh.

Piéu 15. Tra ciru, xac minh va cung cip thong tin vin bang, chirng chi.

1. Nha truong thuc hién viée tra ctru, xdc minh va cung cép thong tin van
bang, chimg chi theo quy dinh ctia phap luat, Théng tu s6 10/2026/TT-BGDDT
va Quyét dinh s6 612/QD-SGDDT.

2. Khi tiép nhén yéu cau tra ctru hodc x4c minh, t6 quan ly, in, cip phat va
lrru trir bang c6 trach nhiém kiém tra hd so, déi chiéu s gbc, phu luc s6 goc va
co so dir liéu, xac minh thong tin va bao cao Hiéu truong.

3. Nha truong cung cap thong tin hoac phdi hop xac minh theo yéu cau cua
co quan c¢6 tham quyén hodc theo dé nghi hop phép ctia to chirc, ca nhan theo quy
dinh cua phap luat.

4. Viéc cung cap thong tin phai bao dam dung thim quyén, dung dbi tugng,
dung muc dich va tuan thu quy dinh vé bao vé dir liéu ca nhan, bao mat thong tin.

5. Hb so tra ciru, xac minh va cung cép thong tin phai duoc lap, luu trir day
du; truong hop phat hién dau hiéu gia mao, gian lan hoac sir dung van b%mg khong
hop phap, nha trudng kip thoi bao cao S& Gido duc va Pio tao va phdi hop véi
co quan c6 thim quyén xir Iy theo quy dinh.

Chwong IV
KIEM TRA, BAO CAO VA TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Ty kiém tra va xir ly sai sot

1. Nha trudng thue hién tu kiém tra cdng tac van bang, chimg chi dinh ky
hodc khi can thiét nham danh gia viéc tuan thu quy dinh, phat hién sai s6t va kip
thoi khic phuc.

2. N1 dung tu kiém tra thuc hién theo quy trinh ndi bd va cac noi dung
quan ly van bang, ching chi quy dinh tai Quy ché nay.

3. Két qua tu kiém tra phai dugc lap bién ban, xac dinh rd ndi dung kiém
tra, sai s6t (néu c6), nguyén nhén, trach nhiém ctia bo phan, ca nhan lién quan,
bién phap khéc phuc va thoi han hoan thanh.

4. Trudng hop phét hién sai sét, nha truong phai kip thoi khic phuc theo
ding quy dinh; truong hop vuot tham quyén hodc ¢6 dau hiéu vi pham phép luét
phai bao cdo S& Gido duc va Dao tao va phdi hop xir Iy theo quy dinh.

Piéu 17. Bio ciao dinh ky va dot xuat

1. Nha truong thuc hién ché d6 bao cao dinh ky héng nidm va bao cdo dot
xuat vé cong tac van bang, ching chi theo yéu cau cua So Gido duc va Pao tao.

2. NOi dung béo cao thuc hién theo quy dinh cua S¢ Giao duc va Pao tao,
bao gdm tinh hinh cip phat van bang, quan 1y phéi, ban in hong, vin bang bi thu
hdi, huy bo, cép nhat co s¢ dir li¢u va cac ndi dung khac theo yéu cAu.

3. T6 quan ly, in, cap phat va luu trit bang cé trach nhiém tong hop s liéu,
chuan bi ho so, tai liéu lién quan, trinh Hi¢u truéng phé duyét trudce khi g bao cao.

NIy, "}\*/
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4. Béo céo phai bao dam day di, chinh xac, trung thyc, ding thoi han, ho
s0, tai liéu phuc vu bao céo phai dugc luu trir theo quy dinh.

-A r - ? r A A b r ~
Piéu 18. Trach nhiém cia cac by phan va ca nhan

1. Céc bd phan va ca nhén co lién quan ¢6 trach nhiém thuc hién day du cac
quy dinh ctiia Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat vé quan ly van bang,
chuing chi.

2. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu, cac b phan va ca nhan co trach
nhiém phdi hop, cung cap thong tin, hd so, dit liéu day du, chinh xac va chiu trach
nhiém vé ndi dung thudc pham vi nhiém vu dugc giao.

3. Truong hop phat hién sai sot, vi pham hoac phat sinh vudng maéc trong
cong tac van bﬁng, chimg chi, cdc b phan va cé nhén phai kip thoi béo cao Hiéu
trudng dé xem xét, xir Iy theo quy dinh.

Piéu 19. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay dugc ap dung thong nhét trong Truong THPT Hon Gai doi
véi cong tac van bing, ching chi va quan ly co s¢ dir liéu van béang, chimg chi.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu van ban quy pham phap luat cua co quan
6 tham quyén duoc stra doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban
mdi; nhitng ndi dung cua Quy ché nay khong con pht hop duge ép dung theo quy
dinh cta van ban co hiéu lyc phép ly cao hon.

3. Truong hop phat sinh vuong méc hodc can diéu chinh, bd sung Quy ché,
t6 quan ly, in, cap phét va luu trir bang c6 trach nhiém tong hop, béo cédo Hiéu
truong xem Xeét, quyét dinh sira dbi, bé sung cho phu hop voi quy dinh cta phap
ludt va yéu cau quan ly cia nha truong.

4. Céc Pho Hidu truong, t quan 1y, in, cAp phét va luu trir bang, céc to
chuyén mon, td van phong, gido vién, nhan vién va cac 1o chirc, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.



