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$6:44./Qb-THPTHG Ha Long, ngay 0% thang 8 ndm 2026
QUYET PINH

Thanh lap T6 quan Iy, in, cap phat va lwu trir bang tot nghiép
trung hoc pho thong nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT HON GAI
Can cur Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 56 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt Gido duc;

Can cit Thong tw s6 1 0/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 cua B¢ Gido duc
va Dao tao ban hanh Quy ché van bang, chimg chi cua hé thong gido duc quoc dan;

Can ctr Quyét dinh s6 612/0D-SGDDT ‘ngay 29/7/2026 cua So Gido duc va
Dao tao Quang Ninh ban hanh Quy ché van bang, chung chi ciia hé thong gido duc
quéc dan thuge pham vi quan Iy cia So Gido duc va Pao tao tinh Quang Ninh;

Can cir Quyét dinh s6 498/0P- SGDDT ngay 04/7/2026 cua So Gido duc
va Dao tao Quang Ninh v/v cong nhan tot nghiép trung hoc phé théng nam 2026;

Can cir chiec nang, nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong truong trung hoc
quy dinh tai Diéu I¢ truong trung hoc ban hanh kém theo Thong twso 15/2026/TT-
BGDDT ngay 24/3/2026 cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong
tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong phé théng
6 nhiéu cap hoc;

Xét yéu cau 16 chirc quan Iy, in, cdp phat, bao quan va leu trit bang tot
nghiép trung hoc phé théng nam hoc 2025-2026,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Thanh lap T6 quan ly, in, cép phat va luu trix bang t6t nghiép trung
hoc pho thong nam hoc 2025-2026 ctia Truong THPT Hon Gai gdm cac ong
(ba) co tén sau:

1. Ba Vii Thi Phuong: Hiéu trudng - T trudng;

2. Ong Bui Thanh Poan: Phé Hiéu truong - T6 phé thuong truc;
3. Ong Bui Van Giang: Ph6 Hiéu truéng — T pho;

4.Ba Vil Thi Dung: T6 trudng Vin phong, Vin thu - Thu ky;
5.Ba Vii Thi Hién: Gio vién Tin hoc - Thanh vién;

6. Ba Nham Thi Nhu Quynh: Ké toan - Thanh vién;
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7. Ba Nguyén Thi Bich Ngoc: Nhan vién Giao vu - Thanh vién.

Pidu 2. T4 ¢6 nhiém vu t6 chire thuc hién cong tac quan ly, in, cap phat va luu
trit bang tot nghiép THPT nam hoc 2025- ~»‘026 tiép nhan, bao quan phoi bang; lap
va klem tra dit liéu; 1ap s6 higu va s6 vao s goc; in bang; trinh ky, dong dAu; ghi s6
gbc; cap phét bing; cap nhat co so dir liéu; quan ly, luu trix ho so; lap bién ban, bao
céo; kiém tra, ra soat va xtr ly sai sot theo quy dinh cua Théng tu s6 10/2026/TT-
BGDDT, Quyet dinh s6 612/QD-SGDDT va cac quy dinh co lién quan.

Nhiém vu cu thé cua ting thanh vién theo phu luc 1 dinh kem.

Piéu 3. Cac ong (ba) co tén tai Piéu 1 va cac bo phan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3;

-S& GDDT (ble);

- Luu: VT, hé so VBCC.
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PHAN CONG NHIEM VU
T6 quén ly, in, cap phat va lwu trir bang tot nghiép niam hoc 2025-2026
(Kem theo Quyét dinh s094./0D-THPTHG ngay(%/8/2026)

STT

Ho va tén

Chire vu

Nhiém vu

Ba Vi Thi
Phuong

Hiéu
truong
T6
truong

- Chiu trach nhiém toan dién trudc S&
GDDT vé coéng tac quan ly bang tdt
nghiép THPT.
- Chi dao chung toan bo hoat dong ctia T6.
- Phé duyét ké hoach, quy trinh, phéan
cong nhiém vu.
- Kiém soét cubi cung trudc khi ky cap
bang.
- Ky bang t6t nghiép, s6 gbc, bién ban ban
giao va cac hd so lién quan.
- Quyét dinh xir ly cac truong hop sai sot,
in hong, thu héi, cap lai, chinh stra.
- T6 chire kiém tra ndi bd, bao dam nguyén
tac phan tach nhiém vu va kiém soat rui
ro.
- B4do cao S GDDT theo quy dinh.

Ong Bui
Thanh Poan

Pho hiéu
truong
T6 pho

thuong truc

- Gitip TO truong diéu hanh toan bg hoat
dong cua Té; truc tiép chi dao, didu ph01
viéc trién khai ké hoach quan ly, in, cap
phat va luu trit bang tot nghiép THPT.

- Chi dao cong tac ra soat, doi chiéu, xéac
nhan dit liéu nguoi hoc; kiém tra danh
sach nguoi duge cong nhén tot nghle E
trude khi 14p dir liéu cap vin bang. y
- Chi dao, kiém soét viéc thuc hién q'
trinh quan ly vén bang tir chuén bi dir lleu,
lap s6 hiéu, in van bang, ghi s6 goc, cap
phat, cap nhat co s¢ dir liéu dén luu trir ho
so theo quy dinh.

- Chu tri kiém tra, nghiém thu két qua
thuc hién tirng cong doan; bao cao, tham
muu Hiéu trudng xur ly cac truong hop sai
sot, vudng mic phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

- Chu tri cong tac tu kiém tra viéc thuc
hién Quy ché quan ly van béng, ching
chi; d& xuat cac giai phap nang cao hiéu
qua quan ly va phong ngtra sai sét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do To
truong phan cong.
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STT

Ho va tén

Chire vu

Nhiem vu

Ong Bui
Van Giang

Phé Hiéu
truong

T6 pho

- Phéi hop véi Té pho thuong truc t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu cua Té theo phan
cong ctia To truong.

- Chi dao, kiém tra, giam sat cong tac xay
dung dir liéu in bang; kiém tra viéc quan
ly, bao quan va st dung phdi van bang;
kiém tra viéc nhap, xuat, ton phoi theo
quy dinh.

- Gidm sat vi¢e thue hién cac cong doan in
van bang, ghi sb gbc, cap phat va luu trix ho
so; tham gia nghiém thu truée khi trinh
Higu truong ky.

- Phéi hop xir ly cac trudong horp sai sot vé
phoi, van bang va ho so; tham gla xac minh
thong tin van bang theo phén cong cua T6
truong.

- Thay mat To6 pho thuong truc diéu hanh
hoat dong ctia To6 khi dugc T truong phan
cong hoac khi T6 phé thuong truc vang
mat

- Thuc hién cac nhiém vu khac do T6
truong phan cong.

Ba Vi
Thi Dung

T6
truong

Van
phong
Thu ky To

- Tham muu T truong va T6 phéd thuong
truc trong viéc td chirc thuc hién cong tac
quan ly van bang, ching chi; thuc hién
nhiém vu Thu ky ctia Tb.

- Quan ly, bao quan bang, s6 goc va hd so
cap bang t6t nghu,p

- T6 chtrc ghi s6 goc; danh s6 trang, quan ly
s6 va ho so lién quan.

- Té chic cap phat bang; lap danh sach
nhan bang; luu chit ky nguorl nhan.

- Lap céac bién ban: ban giao, thu hoi, huy
bo, klem ké; phéi hop quan ly van bang
chua céap phat theo quy dinh.

- Luu trir hd so gdc, so goc, bién ban va tai
liéu lién quan.

- Phoi hop voi gigo vién Tin hoc trong viéc
dbi chiéu, cap nhat va klem tra tinh théng
nhat gitta ho so glay, sd gbe va co s dir
liéu quan ly van bang

- Cap nhét dir liéu van bang lén hé thong
quan ly.

- Chudn bi cac cudc hop cua Td; tong hop y




STT

Ho va tén

Chire vu

Nhiém vu

kién, lap bién ban hop va theo doi viéc
thuc hién cac két luan cua To truong.

Ba Vi Thi

Giao vién
Tin hoc

Thanh
vién

- Chuan hoéa dir liéu ngudi hoc theo Quyét
dinh c6ng nhan tot nghiép va hd so quan
ly.

- Lap s6 hiéu van bang va sé vao sb goc cap
van bing theo quy dinh cia B6 Gido duc
va Pao tao, huéng dan cua S¢ Gido duc
va Pao tao Quang Ninh va Quy ché cua
nha truong.

- Phu tréch di liéu, in bang va co so dir liéu
dién tir, trinh ky, déng dau.

- Chuan hoa dir liéu ngudi hoc theo quyét
dinh c6ng nhan t6t nghiép.

- Thiét 1ap va kiém tra tép dit liéu in bang.

- Thuc hién in bang; kiém tra k§ thuat ban
in; va phoi hop xu 1y céc truong hop in
sal, in hong theo quy dinh.

- béi chleu dir liéu gitra phan mém, ban in
va s6 gbc dam bao chinh xéc dir liéu.

- Sao luu dir li¢u, bao dam an toan thong
tin.

- Hb tro tra ciru, xac minh thoéng tin vin
bang

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Té
truong phan cong.

Ba Nham
Thi Nhu
Quynh

Ké toan
Thanh

vién

- Phu trach tai chinh, tai san, kiém soat vat
tu.

- Thue hién quan 1y phéi van bang; theo di
viéc st dung phoi trong qua trinh in van
bang theo quy dinh.

- Theo doi, d6i chiéu sé lugng phoi da st

dung, s6 luong van bang da in, sé luong

vin bang cip phat va sb luong phoi huy

(néu co); kip thoi phat hién, bao céo cac

truong hop chénh léch hoac sai sot.

- Phéi hop kiém ké phéi van bang, van bang

in hong, van bﬁng thu hoéi hoac huy; 1ap

bién ban theo quy dinh.

- Tham gia kiém tra chat luong bang in, sb

lugng bang in, dé xudt sira chita (néu c6).

- Lap hod so thanh quyét toan kinh phi lién

quan dén cong tac quan ly, in va cép phat

vin bang (néu co).




STT | Ho va tén Chire vu Nhiém vu

- Phoi ‘hop kiém soat chénh léch gilra %)

phoi, s6 bang in va sé bang phat.

-Thuc hién cac nhiém vu khac do T truong

phan cong.

- Phoi hop kiém tra hinh thirc vin bang sau
khi in; d6i chiéu thong tin trén vin bang
v6i danh sach nguoi dugc cong nhan tot
nghiép trudc khi cap phat.

- P6i chiéu thong tin bing véi danh sach tdt

) nghiép THPT nédm 2026.
_I:‘Ihaf], - Ho tro sip xép, phan loai van bang theo
VICD 2130 | }6p. khéa hoc; chuan bj vian bang phuc vu
Ba Nguyén vgﬂThénh cong tac cap phat.

7 Thi Bich b Ph;-l - Tham gia t6 chic cap phat van bang theo
Ngoc trach ;ho ké hoach; huéng dan ngudi nhan ky nhéan
tro kl‘im va tong hop danh sach ngudi dd nhan,

fra, Cap chua nhén vin bang.
phatva | g4p xép hé so luu trit khoa hoc, d& tra

luu trir.

ctlru.

- Ho trg cong téc tra ctru, cap ban sao tir s6
gbe.

- Quan li may tinh, may in bang (néu cd).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Té
trurong phan cong.




