SO GD&DT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT _ Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
NINH BINH - BAC LIEU

) Hoa Lu, ngay 31 thdang 7 nam 2026
S6: 139/Qb-NBBL

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quén 1y va cap bing t6t nghiép THPT
cua Truwong THPT Ninh Binh - Bac Liéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NINH NiNH - BAC LIEU

Cin cir Ludt Gido duc sé 43/201 9/QHI4 ngay 14/6/2019; Ludt 56
123/2025/QH15 ngay 10/12/2025 Ludt sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Ludt Gido duc;

Can cir Thong tw 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 ciia B¢ truéng Bé Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc, trwong trung hoc co s6, truong
trung hoc pho thong va truong pho théng cé nhiéu cap hoc,

Can cwr Thong tw s6 10/2026/TT-BGDBT ngay 26/02/2026 cia Bo z‘mong B¢
Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché van bang, chitng chi cia hé thong gido duc
quoc dan;

Cén cir Quyét dinh s6 1726/QD-SGDPT ngay 24/7/2026 cia S¢ Gido duc va
Dao tgo tinh Ninh Binh ban hanh Quy dinh quan Iy véin bang, chimg chi ciia hé thong
gido duc quéc dan thudc pham viva dia ban quan Iy cia Sé Gido duc va Pdo tao tinh
Ninh Binh,

Can ci cac van ban hudng dén ciia S¢ Gido duc va Dao tao tinh Ninh Binh
Vvé viée quan Iy va cap bang 16t nghiép trung hoc pho théng nam 2026;

Theo dé nghi cuia T6 truong Té Vin phong Truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va cAp bang t6t
nghiép trung hoc phé thong Truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu.

Dleu 2. Quy che nay quy dinh chi tiét vé viéc quan ly phéi, lap s6 gbe, cap
bang; cip ban sao tir s6 gbe; chinh sira, cp lai, thu hdi, huy b vin bang, quén ly ho
50, co s¢ dit liéu; trach nhiém clia céc don vi, ca nhan c6 lién quan va cong tac kiém
tra, xr Iy vi pham trong pham vi quén ly ctia Truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu.

Piéu 3. Pho Hiéu truong, To truéng T6 Vin _phong, céac t6 chuyén moén, gido
vién chu nhiém, vién chirc, nguoi lao dong va cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Noi nhin:

- S& Giao duc va Pao tao;
- Céng TTDT trudng;

- Nhu diéu 3;

- Luu: VT.
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QUY CHE QUAN LY VA CAP BANG TOT NGHIEP
TRUNG HQC PHO THONG CUA THPT NINH BINH - BAC LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 139/0D-NBBL ngay 31 thang 7 nam 2026
cua Hiéu truong Trwong THPT Ninh Binh - Bac Liéu)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pié¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y va cip bang t6t nghiép trung hoc phé
thong tai Truong THPT Ninh Binh - Bac Li€u, bao gom:

a) Nguyén tac quén ly va cip bang t6t nghiép trung hoc phd thong;

b) Thdm quyén, trach nhiém cta Hiéu trudng va trach nhiém cia céc cd nhén,

bd phan 6 lién quan;

c) Quyen va nghia vu cta nguoi dugce cap bing;

d) Tiép nhan, quan ly va st dung phoi bang,

d) Quéan ly, phén bé va st dung sb hiéu bang,

e) Kiém tra, x4c nhan dix liéu nguoi dugce cap bang,

g) T4 chirc in, klem tra, ky, dong dau va cap bang,

h) Lap, quan ly s6 gbe va phu luc sb goc cap bang,

i) Cap lai, chinh stra ni dung, thu héi, hiy bo bang;

k) Cap ban sao bang tt nghi¢p trung hoc phd thong tir sb gbc;

1) Xéac minh tinh xé4c thyuc ctia bang;

m) Cép nhat, quan ly, sao luu dit ligu vé bing tt nghiép trung hoc ph6 théng;

n) Quan ly, luu trix hd so;

0) Kiém tra, bdo cdo, xit ly sai sot va trach nhiém cua ca nhén c6 lién quan.

2. Cac ndi dung khéng duge quy dinh cy thé tai Quy ché nay thuc hién theo
Théng tu s6 10/2026/TT-BGDDT; Quyét dinh s6 1726/QD-SGDDT ngay 24/7/2026
cua SO Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh ban hanh Quy dinh quén Iy van bang,
ching chi ctia hé théng gido duc quéc déan thude pham vi va dia ban quan ly cta S&
Gido duc va Dao tao tinh Ninh Binh va céc vin ban phép luét hién hanh.

Diéu 2. Doi twong ap dung

1. Higu trudng, cac Pho Hiéu trudng Truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu.

2. Vién chire, ngudi lao dong va cac cé nhén dugc giao nhiém vu lién quan dén
quén ly, in, cAp phat, luu trit va cap nhat dit li¢u bang t6t nghiép trung hoc phd théng.

3. Nguoi hoc duge cong nhén t6t nghiép trung hoc phd thong thude pham vi
nha trudng cép bang.

4. Ngudi dai dién theo phép luét, ngudi dai dién theo iy quyén ctia ngudi duoc
cép bing.

5. Céc co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dén viéc quan 1y, cap, st dung
va x4c minh bang t6t nghiép trung hoc pho thong do nha trudng cap.

Dicu 3. Nguyen tac quan ly va cap bang

1. Viéc quan ly, cap bang phai bao dam chinh xéc, cong khai, minh bach, an
toan, ding d6i tuong, ding thim quyén, dung trinh tu va thoi han.

2. M&i bing tbt nghiép trung hoc phd théng phai c¢6 sb hidu duy nhét va ky hiéu
nhén dang theo quy dinh dé quan ly, bao mat, nhan dang va phong, chéng lam gia.

3. M&i s6 hiéu chi duoc ghi duy nhét trén mot bang tbt nghiép trung hoc phé théng.
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4. Bang t6t nghiép trung hoc phd thong dugc cip mot 1an, trir truong hop duoc
cép lai do 13i cua O quan cap bang theo quy dinh.

8 Nghlem cam moi hanh vi glan lan trong cap va str dung bang; tdy xoa, stra
chita, lam gia bang; cp bang cho ngudi khong du diéu kién hodc cho ngudi khac sur
dung bang cta minh.

6. Viéc cap, cap lai, cap ban sao tir s6 géc, chinh stra, thu hoi, hiy bd bang
phai dugc 1ap hd so quan 1y va cap nhét kip thoi vao co sé dit liéu theo quy dinh.

Diéu 4. Phan dinh trach nhiém quan ly theo thoi dlem cip bang

1. Péi véi bang tbt nghi¢p THPT thude tham quyén cp cia Truong THPT
Ninh Binh - Bac Liéu tir thoi diém Théng tu sé 10/2026/TT-BGDDT c¢6 hiéu luc,
Nha truong thuc hién quan ly sd gbe va cac nhiém vu vé cép, cp lai, chinh sira, thu
hoi, hiy bo, cép ban sao va xdc minh theo quy dinh.

2. P6i véi bang t6t nghiép cac cip hoc phd thong d3 cip trude ngay Thong tur
56 10/2026/TT-BGDDT c6 hi€u luc, vige cép lai, chinh sira, thu hdi, huy bo va cép
ban sao tir sb gbc thude trach nhiém cua S& Gido duc va Pao tao theo quy dinh.

3. Khi tiép nhan yéu cau thudc truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, nha
trudng cé trach nhiém hudng dan nguoi ¢6 nhu cau lién hé ding co quan cd thim quyén.

L Chuong 11
THAM QUYEN, TRACH NHIEM CUA NHA TRUONG VA QUYEN,
NGHIA VU CUA NGUOI PUQC CAP BANG

Piéu 5. Tham quyén va trach nhiém ciia nha truong

1. Trudng THPT Ninh Binh - Bac Liéu la co quan cip bang t6t nghiép trung
hoc phd théng thude pham vi quan ly theo quy dinh.

2. Nha trudng c6 tréch nhiém t6 chic thyc hién:

a) Quan ly phoi va t6 chirc in bang,

b) Cép bang, Cép lai bang, Cép ban sao bang tir s6 gdc.

¢) Thu hdi, huy b6 bang.

d) Chinh stra ndi dung bang, Xéc minh tinh x4c thuc cua bang.

d) Lép va quan ly s6 goc, phu luc s6 gbe; Cap nhat, quan 1y va sao luu dit lidu

vé bang; Lap, luu trit hd so.

Piéu 6. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Chi dao va chiu trach nhiém chung vé cong tac quan 1y, in, cip bing t6t
nghiép trung hoc ph6 thong cua nha trudng.

2. Ban hanh, t6 chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Phan cong cu the ca nhan phu trach trong qua trinh quéan ly phéi, s6 hiéu,
dit lidu, in, kiém tra, 1ap s6 gbe, cap va luu trit hd so.

4. Chi dao t6 chirc thyc hién, kiém tra viéc mua phoi bang, in, cip va quan ly
bang t6t nghiép trung hoc pho thong ctia nha truong.

5. Chi dao kiém tra, d6i chiéu va bao dam tinh ddy du, chinh x4c cua théng tin
nguodi duge cap bang

6. Ky bang tdt nghiép trung hoc pho thong theo tham quyen C6 thé phan cong Pho
Hiéu trudng thuc hién viéc ky bang, cap lai, cAp ban sao tir s6 gbc, chinh stra, thu hdi, hity
bo bang. Viée phéan cong phai bang vin ban, x4c dinh rd noi dung, pham vi va thoi han.

7. Quyet dinh cap lai, chinh sira, thu hdi, hity bé bang va cép ban sao tir sb gbc
theo thdm quyén.

8. Chi dao xdc minh tinh xéc thyc cia bang t6t nghiép trung hoc phé thong
chua duge cap nhat trén co s& dit liéu vé van bang, ching chi; giai quyét cac khiéu
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nai, phan 4nh, kién nghi ctia co quan, t chirc, ca nhan lién quan dén bing tét nghiép
trung hoc pho thong cua nha truong.

9. Tb churc kiém tra dinh ky hodc ddt xuét cong tac quan Iy bing.

10. Ph01 hop v6i co quan cong an dia phuong noi dat tru s¢ chinh trong viéc
quan 1y bang t&t nghiép trung hoc phd thong

11. Truong hop nha trudng bi giai thé, sép nhap, chia tach hodc thay déi thdm
quyén cap bang tot nghi€p trung hoc phd théng theo quy dinh cta phap luét thi viéc
quan ly so goc cap bang t6t nghiép trung hoc pho thong hozic hd so hodc dit liéu trén
co s dit lidu ve bang tt nghiép trung hoc phd thong (sau day g0i chung la co quan
quéan 1y s6 gbc) thuc hién theo cdc van ban hudng dan khi giai thé, sap nhép, chia
tach hoic thay ddi thAm quyén.

12. Chiju trach nhiém cd nhan truéc co quan quén ly cép trén va trude phéap
lut vé viéc quan ly va cdp bang cua nha trudng.

Diéu 7. Trach nhiém cia Phé Hiéu truéng dwoc phan cong

1. Tham muu va gitp Hiéu trudng t chire thuc hlen Quy ché.

2, Kiém tra viéc ra soat dit lidu, quén ly phdi, sir dung s6 hiéu, in bang, 1ap sb
gbe, cép phat va cap nhat co s¢ dit lieu.

3. Thuc hién cac nhiém vy duge Hiéu trudng giao bang vin ban.

4. Béo céo kip thoi Hiéu trudng céc sai sot, bat thuong hoic vén & vuot thim quyén

5. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

Piéu 8. Trach nhiém ciia T6 Vin phong va ca nhin dugc giao nhiém vy

1.Ladaumébi i tham muu t6 chirc cong tac quan ly bang tt nghlep trung hoc pho thong

2. Béang ky, tiép nhan, kiém dém, bao quan phoi bang.

3. Tiép nhén, theo ddi va quan ly dai s6 hiéu bing theo Quyét dinh dugc S&
Giao duc va Pao tao cap hang nam.

4. Phéi hop kiém tra, x4c nhén dit lidu ngudi dugc cép bang.

5. T4 chirc in bang theo phén cong

6. Lap, quan ly s6 gbc, phu luc s6 gbe va sb cép ban sao.

7. T4 chirc cép bang.

8. Tiép nhan, tham muu giai quyét hd so cép lai, chinh stra, cdp ban sao, thu
héi va hily bo bing.

9. Cép nhat, kiém tra, sao luu dit ligu; Quan ly, bao mét hd so va dit liéu c4 nhén.

10. Thuc hién ché d6 thong ké, béo céo.

11. Chiu trach nhi¢ém vé tinh chinh x4c cua cong viéc thugc pham vi dwoc phan
cong. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu duge giao.

Piéu 9. Quyen cia nguoi dwgre cap bang

Nguoi duge cap bang c¢6 cac quyén sau:

1. Pugc cép bang dung thoi han khi du didu kién.

2. Bugc ghi day du, chinh xéac thong tin trén bang.

3. Pugc cép lai béng do 15i ctia co quan cép theo quy dinh.

4. Bugc yéu cau chinh sira ndi dung bang trong c4c trudng hop phap luat cho phép.

5. Pugc cap ban sao tir sb goc.

6. Pugc tra ciru, x4c minh bang theo quy dinh.

7. Pugc phan anh, kién nghi, khiéu na1 d6i v6i cac van dé lién quan dén bang.

Piéu 10. Nghla vu cia nguoi duge cap bang

1. Cung cap chinh xac, day du thong tin c4 nhén can thiét d& nha truong ghi
trén bang va clp nhat vao co s& dir liéu.
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2. Kiém tra tinh chinh xéc cua thong tin trén bang trudc khi ky nhén.

3. Xuat trinh glay to tiy than (Can cudc cong dan, Ho chiéu.. .) con gla tri
phap ly khi di nhén bang. Truong hop khéng truc tiép dén nhan bing phai ¢6 gidy uy
quy€n cho ngudi nhén thay/hg theo quy dinh cua phép lut.

4. Giit gin, bao quéan bing; khong duoc ty x6a, stra chita hogic cho ngudi khac str dung,

5. Trudng hop duge chinh sira ndi dung béng, phai str dung quyét dinh chinh
stza kém theo bang.

6.‘ Khi bi mat bang, thuc hién viéc trinh bdo cho nha trudng va co quan cong
an noi gén nhat theo quy dinh.

7. Trudng hop c6 quyét dinh thu h01 bang, phai ndp lai bing trong thoi han 30
ngay ké tir ngay nhéan duoc quyét dinh; néu bang bi mét phai cam két bang van ban
va chiu trach nhiém trudc phap luat.

. : i Chwong III
QUAN LY PHOL, SO HIEU VA TO CHUC IN BANG

Piéu 11. Tlep nhéan phdi bang

1. Nha trudng tiép nhan phéi bang tét nghiép trung hoc pho thong tr S& Gido
duc va Dao tao theo quy dinh va hudng dan ctia co quan c6 tham quyén.

2. Viee tlep nhan phai do ¢4 nhan duogc Hi€u trudng phan cong thuc hién.

3. Khi tlep nhén phai:

a) Klem dém s6 luong;

b) Kiém tra tinh trang phoi;

¢) Béi chiéu véi ho so ban giao;

d) Lap bién ban giao nhan;

d) Ky xac nhén giita bén giao va bén nhén.

4. Truomg hop phat hién thiéu, thira, hu hong hodc bat thudng phai 1ap bién
ban va bao cdo Hiéu truong dé xt ly.

Piéu 12. Bio quan va theo ddi phoi bing

1. Phoi béng phai duoc bao quéan tai khu vy an toan, c6 khéa va han ché ngudi tiép can.

2. Khéng dugc tu y mang phéi ra khoi noi bao quan.

3. Mbi lan xuét pho1 déin phai c6 theo ddi, xac nhan vé sb lugng.

4. Nha truong 1ap s6 hoac hd so theo dbi t6i thiéu céc ndi dung:

a) Sb phoi tiép nhan;

b) Sb phdi xuat dé in;

¢) S6 phdi in diing;

d) S6 phéi in sai, hu hong;

@) S6 phdi chua s dung;

e) Tinh hinh xtr 1y phoi 16i.

5. Pinh ky va sau m01 dot in phai kiém ke, déi chiéu s6 luong phdi.

Dleu 13. Quan ly s6 hi¢u bing

1. Hing ndm, cén cur so lwong ngudi duge cong nhan t6t nghiép, S& Gido duc
va Pao tao quyét dinh cap so hiéu bang tét nghiép THPT cho nha truong.

2. Sau khi dugc cép s6 hiéu, nha trudng thyc hién viée in, cap phat va quan ly
bing theo quy dinh.

3. S6 hiéu bang t6t nghiép THPT gbm 04 thanh phan: [Nhém chir cai] [Nam
cap] [Ma don vi] [Nhorn chir s6]. Trong do:

a) Nhom chit cai gbm 03 chir cai, dung dé pha.n biét loai van bang;

b) Nam cAp gdm 02 chit s6 cudi ctia nam tot nghiép;
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¢) Ma don vi gom tir 02 dén 03 chit s6 do S& Gido duc va Pao tao cap,

d) Nhém chit s6 thyuc hién theo thit tu ngudi hoc dugc cong nhan tét nghiép
cua don vi.

4. Nha trudng khong tu y thay dbi cu tric s hiéu hodc str dung s hiéu ngoai
pham vi dugc S& cép.

5. Mbi s6 hiéu chi duge sir dung duy nhét trén mot bing.

6. S6 hiéu phai théng nhét gitra quyét dinh cap s6 higu ciia S&, danh sach cong
nhan tdt nghiép, dir li¢u in bang, bang da in, s6 gbc va co so dir I1eu

Piéu 14. Nguyén tic phan bo s6 hiéu cho nguoi dugc cap bing

1. S6 hi¢u bing ciia timg ngudi hoc phai duoc phan b theo dtng quyét dinh
va phu luc cép sd hiéu ctia S¢ Giao dyc va Pao tao.

2. Ba chit s6 cudi trong sb hiéu bang phai trung v6i s6 thir tw cia ngudi hoc
trong Danh sach dugc cong nhén t6t nghiép cua don vi theo quy dinh cua S¢.

3. Truong hop so thir ty ¢6 it hon ba chix so thi ghi du ba chit sé bang cach
thém s6 0 phia trudc theo cau tric sé hiéu duge cap

4. Truéc khi in phai 1ap bang déi chiéu téi thiéu gdm:

a) S& thtr tu;

b) Ho va tén;

c¢) Ngay, thang, nam sinh;

d) S6 dinh danh c4 nhan;

@) S6 hiéu bang,

e) S6 vao sb goc.

5. Bang phan bd s6 hiéu phai duoc kiém tra, dbi chiéu trude khi st dung dé in bang.

6. Riéng nam 2026 theo Quyet dinh 1770/Qb-SGDDT ngay 31/7/2026 cua
S& Gido dyc va Pao tao Ninh Binh vé viée cap sb hiéu bang tét nghiép trung hoc pho
thong nam 2026, Truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu c6 md don vi 82, dugc cép s6
hidu tir NBA2682001 dén NBA 2682476 cho 476 hoc sinh tbt nghiép nam 2026 thudc
truong THPT Ninh Binh - Bac Liéu.

Pidu 15. Ky hiéu nhan dang va yeu t6 bao mat

1. Ky hi€u nhan dang va cac yéu t6 bao mat ciia bang t6t nghiép THPT thuc hién
theo mAu, phoi bang va quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao, S& Gido duc va Bao tao.

2. Nha truong khong tu y:

a) Thay d6i mau béng;

b) Thém hoic bé yéu t6 bao mat;

¢) Thay ddi kich thuéce, bd cuc hodc ndi dung bit budc cua mau bing;

d) Str dung dau hiéu nhan dang khéc lam thay d6i mau bang do co quan c6

tham quyén quy dinh.

3. Viéc quan ly sb hiéu, ky hiéu nhén dang va yéu t6 bao mat phai bdo dam an
toan, tranh bi sir dung trai phép.

Piéu 16. Ra soat dir liéu trude khi in bing

1. Dit liéu ding dé in bang phai can ct vao quyét dinh cong nhan tét nghiép
va hd so, dit liéu chinh thirc ctia ngudi hoc.

2. N6i dung kiém tra gdm:

a) Ho, chit dém va tén;

b) Ngay, thang, nam sinh;

c) Gidi tinh;

d) Tén trudng noi ngudi hoc hoc nam cudi cép;




d) Khoa thi,

¢) Hoi dong thi;

g) Ngay cap;

h) SO hiéu;

i) S6 vao sb gbc;

k) Céc thong tin khac theo mAu bang hién hanh.

3. Viéc kiém tra dit liéu phai c6 it nhét hai budc: ngudi lap dit liéu tu kiém tra
va ngudi duge phan cong kiém tra doc lap.

4. Chi duge dua dit liéu vao in sau khi hoan thanh viéc kiém tra.

5. Két qua kiém tra phai dugc 1ap bién ban hogc ¢é hinh thitc x4c nhan trach
nhiém phu hop.

Piéu 17. T6 chirc in bing

1. Nha truong t6 chirc in bang trén phéi dugc tiép nhan theo quy dinh.

2. Chi sir dung dit liéu da dugc kiém tra, x4c nhén.

3. Trudce khi in chinh thic phai kiém tra vi tri, dinh dang, phéng chit, kich
thude va cach thé hién thong tin.

4. C6 thé in thir trén vat liéu khac dé can chinh trudc khi in trén phdi chinh thire.

5. Quaé trinh in phai bao dam:

a) Noi dung 16 rang, day du;

b) Pung vi tri;

¢) Pung sb hiéu;

d) Khéng nhoe, 16ch, mét chir;

d) Bao mat dit liéu c4 nhan.

6. Khong duoc dé phoi, dir liéu hosc thiét bj in trong tinh trang khéng c¢6 ngudi
quan ly trong qué trinh thuce hién.

7. Sau khi hoan thanh dot in phai d6i ch1eu, ghi bién ban Iuu theo nguyén tac: S5 phoi
tiép nhén, con lai tir tru'oc S6 phéi in ding + S6 phdi in sai, hong + S6 phoi chura sir dung.

Piéu 18. Kiém tra bang sau khi in

1. Ting bang sau khi i in phai dugc kiém tra tru6e khi trinh ky.

2. N¢i dung kiém tra gom toan by thong tin ngudi hoc; s6 hiéu; so Vao s6 gbc;
khoa thi; hoi dong thi; ngay cap, chat luong in va su thong nhéit véi sé gbe, dit lidu.

3. Viéc kiém tra phai c6 it nhét hai nguoi tham gia hozc thuc hién theo co ché
kiém tra doc 1ap do Hiéu trudng quy dinh.

4. Bé.ng c6 sai sot khong duge trinh ky hodc cdp phat.

Piéu 19. Xir ly phoi in sai hodc hw hong

1. Phoi bi in sai, hu hong phai dugce tach riéng ngay khoi phoi va bang hop 1&.

2 Tuyet d6i khong tdy xda, sta chita, in d& hodc st dung bién phép k¥ thuat
lam thay d6i n6i dung d4 in sai.

3. Phai 18p bién ban gh1 rd s6 lugng, tinh trang phéi, s hiéu néu da dugc in, théng
tin ngudi hoc ¢6 lién quan, ndi dung sai sét, nguyén nhén, ca nhan thuc hién va cé nhan
kiém tra.

4. Phéi 18i phai duoc quan ly riéng va xir 1y theo quy dinh, huéng dan ctia S&
Giéo duc va Dao tao.

5. Chi duogc in lai sau khi nguyén nhan sai sét da dugc xéac dinh va dit liéu da
duoc kiém tra chinh x4c.

6. Sai s6t do c4 nhan phai dugc xem xét trach nhiém theo Chuong VII Quy ché niy.
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Chuong IV
SO GOC KY PONG DAU VA CAP PHAT BANG

Dleu 20. Lap s6 gbe cap bang

1. S& gbe va phu luc sb gbc phai duoc 1ap ngay sau khi c6 quyét dinh cong
nhén t6t nghlep

2. 86 gbce phai ghi day du, r rang, chinh x4c cac thong tin theo Diéu 13 Thong
tu s6 10/2026/TT-BGDPT.

3. Sb gbe phai duoc danh s trang, dong déu giap lai, quan 1y chit ch&, khong
duoc tdy x6a va luu trir vinh v1en

4. Khong duoc gach, ty, x6a hogc stra truc tiép noi dung trong s6 gbe.

5. Trudng hop phat sinh viée cép lai, chinh stra, thu hdi hodc hity bé thi cap
nhat tai phu luc s6 goc.

Dleu 21. Ngi dung cua s0 goc

S goc phal thé hién t6i thiéu céc noi dung:

1. S6, ngay quyét dinh cong nhén t6t nghiép.

2. Nam tdt nghié€p, khoa thi, hoi ddng thi va cac thong tin lién quan theo quy dinh.

3. S6 hiéu bang.

4. S6 vao sb goc.

5. Ngay cap.

6. S6 dinh danh c4 nhan.

7. Ho va tén.

8. Ngay, thadng, ndm sinh.

9. Noi sinh.

10. Gidi tinh.

11. Dén tdc.

12. Thong tin két qua t6t nghiép theo quy dinh, néu cé.

13. Chir ky, ho tén ngudi nhan bang gidy.

14. Cot ghi chu vé cép lai, chinh stra, thu hdi hodc huy bo.

15. Chir ky duyét Va déu ctia Nha trudong theo quy dinh.

Piéu 22. Phu luc s6 gbc

1. Phu luc s6 goc 1a bo phan khong tach roi clia s6 gde.

2. Phy luc dugce sir dung dé ghi nhan viéc cap lai, chinh stra, thu h01 huy bé bang

3. Phy lyc phai thé hién céc thong tin theo quy dinh, bao gbm s6 hi€u, s0 vao
s6 gbe, ngay cép, thong tin ngudi duoc cap, ndi dung thay doi, Iy do, quyét dinh lién
quan va thong tin bing m&i trong trudng hop cép lai.

4. Phu luc sb gbe duoc quan lyva luu trit vinh vién cling s6 géc.

Piéu 23. Ky va déng dau bang

1. Bang sau khi dugc kiém tra chinh xac duoc trinh nguoi co tham quyén ky.

2. Viéc ky va dong d4u thuc hién theo phap luét vé cong tac vin thu.

3. Khéng ky khong trén phoi bang

4. Khong déng déu trude khi bing dugc ky dung thdm quyén.

5. Truong hop Pho Hi¢u trudng dugce phén cong ky thay Hi¢u trudng thi thye
hién dung van ban phan cong va quy dinh vé ky thay.

6. Sau khi ky, dong dau phai kiém tra 1an cubi trude khi dua vao cap phat.

Bleu 24. Thoi han cap bang va gidy chwng nhan tot nghiép tam thoi

1 Bang t6t nghiép THPT giay phai duge cap trong thoi han 30 ngay ké tir
ngay c6 quyét dinh cong nhén tbt nghiép.

HNIN &
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2. Trong thoi gian cho chp bang, ngudi hoc du didu kién dugc cap bang dugc
nha trudng cAp gidy chimg nhén t6t nghiép tam thoi néu c6 nhu cau. ,

3. MAu gidy chiing nhén tbt nghiép tam thoi thyc hién theo mau do Giam doc
S& Gido duc va Pao tao quy dinh. :

4. Viée cp gidy ching nhan t6t nghiép tam thoi phai duoc theo ddi va luu hd so.

Pidu 25. Cap phat bang i

1. Nha trudng théng béo cong khai thoi gian, dia diém va thi tuc nhdn bang.

2. Ngudi truc tiép nhan bang phai thuc hién nghia vu theo Khoan 3, Diéu 10
quy dinh nay.

3. Cén b cap phat phai:

a) Xac dinh ding ngudi dugc cép;

b) i chiéu véi s gbc;

¢) Lay dung bang;

d) Yéu ciu nguoi nhan kiém tra ddy du thong tin;

d) Yéu cau ngudi nhan ky, ghi rd ho tén theo quy dinh;

e¢) Chi hoan tAt viéc giao bang sau khi viée d6i chiéu chinh xéc.

4. Khong giao bang cho ngudi khong ching minh dugc quyén nhan.

5. Trudng hop phét hién sai sét phai dimg cép phét va bao cdo ngudi ¢ tham quyen.

6. Bang chua dugc nguodi hoc nhan phai tiép tuc dugc bao quan an toan tai
Nha truong.

Chuwong V ;

CAP LAI CHINH SUA, THU HOI, HUY BO VA CAP BAN SAO

Pidu 26. Cip lai bang

1. Bing da cép nhung phat hién bi ghi sai do 16i cla co quan cap thi Hiéu
trudng hodc nguodi cd thAm quyén theo quy dinh xem xét cép lai.

2. Nguoi dé nghi thuc hién hd so, trinh tu, thi tuc theo quy dinh ctia B Gido
duc va Pao tao.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhén du hd so hop 1&, nha
trudng xem xét, quyét dinh viéc cap lai; truong hop khong cép lai phai tra 161 bang
vin ban, néu rd ly do.

4. Béng cap lai st dyng mau hién hanh, 6 in chir “CAP LAI” ngay dudi tén
bang; ngay ky 1a ngay cép lai.

5. Bing cfi ¢6 151 phai duge thu hdi, huy bo va cép nhét trang thai trong 5O
géc, phu luc sd géc va co so dit ligu.

6. Viéc cap lai phai dugc ban hanh bang quyét dinh va luu day du ho so.

Pidu 27. Chinh sira ndi dung bing

1. Viéc chinh stra duoc thuc hién trong cac truong hop quy dinh tai biéu 15
Théng tu s& 10/2026/TT-BGDDT.

2. H so, trinh tu va thoi han giai quyét thye hién theo quy dinh hién hanh.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén du hd so hop 18, ngudi ¢6
thAm quyén xem xét, quyet dinh viéc chinh stra; truong hop khong chinh stra phai tra
161 bang van ban, néu rd ly do.

4, Viéc ghinh sura phai dugc thuc hién bang quyét dinh chinh stra; khong sira
truc ti€p trén bang da cap.

5. Can cir quyét dinh chinh sira, nha trudng cdp nhat phu luc s6 gbc, khong
stra truc tiep s6 gbc, cap nhat co s& dit liéu, cép nhét trang thai “da chinh stra” va luu
day du ho so.
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6. Quyet dinh chinh stra duge st dung kém theo bing da cap.

Bleu 28. Thu h01, hiy bo bang

1. Bang bi thu héi, hity bo trong céc truong hop:

a) C6 hanh vi gian 14n trong tuyén sinh, hoc tap, thi cir hodc lam hd so dé duoc

cap bang,

b) Cép cho ngudi khong du dleu kién;

¢) Do nguoi khong ¢6 thdm quyén cap;

d) Bi tay x0a, stra chira;

d) Dé cho ngudi khac st dung;

e) Do 15i ciia co quan cap.

2. Viée thu hdi, huty bo phai dugc thyc hién bing quyét dinh clia ngudi co tham quyén.

3. Sau khi ¢6 quyét dinh, nha truong phai thong béo cho nguoi co bang; thuc
hién viéc thu hdi; 1ap bién ban; cap nhat t phu luc s6 goc, co s& dir liéu; thyc hién cong
khai, thong béo theo quy dinh va Iuru ho so.

4. Ngudi c6 bang phai ndp lai bang trong thdi han 30 ngay ké tir ngay nhan
duoc quyét dinh thu hdi.

5. Quyet dinh thu héi, hity bo thuc hién theo méau do S& Gido duc va Pao tao ban hanh.

Piéu 29. Cap ban sao bing tir so goc

1. Nha truong cép ban sao tir s6 goc d6i v6i bang tét nghiép THPT thudc pham
vi s6 gbe nha trudng quan ly.

2. Béan sao phai dugc cap cin ct chinh xé4c vao thong tin trong s6 gbc hoc co
3¢ dir liéu ¢ gid tri theo quy dinh.

3. Nguoi cé quyen yéu cdu cap ban sao gbm:

a) Nguoi duge cap ban chinh;

b) Ngudi dai dién theo phap luat hodc nguoi dai dién theo uy quyén;

¢) Truong hgp ngudi dugc cap ban chinh da chét hodc mat ning luc hanh vi
dan sy thi thyc hién theo quy dinh tai Diéu 17 Thong tu 50 10/2026/TT-BGDDT.

4. Hb so, trinh tu va thoi han giai quyét thuc hién theo Diéu 17 Théng tu s6
10/2026/TT-BGDDT va thu tuc hanh chinh hién hanh.

5. Viéc cép ban sao dugc thyc hién ngay trong ngay tiép nhan yéu ciu hozic
trong ngdy lam viéc tiép theo néu tiép nhén sau 15 gid; trudong hop phirc tap thuc
hién theo thoi han phép luét quy dinh.

6. Trudng hop khong thé cap ban sao phai tra 161 bang van ban, néu 13 ly do.

7. Ngaysaukhlcapbansaophalgluvao sb cAp ban sao va cap nhét dit liéu theo quy dinh.

Dleu 30. S6 cap ban sao

1. Sb cép ban sao phai ghi day du, chinh x4c cc ban sao da cap.

2. S6 phai dugc danh so trang, dong déu giap lai, khong tay x6a, quan ly chat
ché va luu trlt vinh v1en

3. S6 vao s cap ban sao dugc 14p lién tuc theo thir tur s tu nhién tir nho dén
16n theo timg nam, tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12.

4. Mbi s6 vao sd chi duoc ghi duy nhét trén mot ban sao.

Chuong VI
XAC MINH, CAP NHAT DU LIEU VA QUAN LY HO SO

Pidu 31. Xac minh tinh xdc thwe ciia bin

1. Nha truong thue hién xac minh déi v&i bang tét nghiép THPT thudc pham
vi nha trudng cp va quan Iy s6 gc.
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2. Khi nhéan duogc yéu cAu x4c minh hop 1€, c4 nhan dugc giao nhiém vu phai
kiém tra co so dit lidu; kiém tra so géc khi can; d6i chiéu sb hiéu, sb vao sd, ho tén,
ngay sinh va cac thong tin lién quan; tham muu Hiéu truong tra 1o1.

3. Viéc xac minh theo yéu ciu cua ca nhan thuc hién theo pham vi, d6i tuong
quy dinh ctia S& Gido duc va bao tao.

4. Ut tién st dung thong tin tra ctru truc tuyén tir co s¢ dit liéu vin bang, cong
thong tin cua co quan co thdm quyén hogc (mg dung dinh danh dién ttr. Chi thuc hién
xéc minh bing van ban khi dit liéu chua ddy du, chua dong bo hogc phép luat yéu cau.

Diéu 32. Cap nhit co sé dir liéu

1. Nha trudng thuc hién cap nhét dit lieu bang t6t nghiép THPT theo 10 trinh
va huéng dan ctia Bo Gido duc va Dao tao, S¢ Gido duc va Pao tao.

2. Dit liéu phai duoc cap nhat ddy du, chinh xéc va théng nhit véi sb gbe.

3. C4c trudng hop cip bang, cp lai, chinh stra, thu hdi, huy bod va cép ban sao
phai duge cap nhat kip thoi theo yéu ciu ciia hé thong quan 1.

4. Sau khi lap sb gc, thong tin phai dugc cép nhat vao co so dit liéu va phai
¢6 bién ban kidm tra, ra soat bao dam day du, chinh xac.

Pidu 33. Sao lvu va bao mat dit li¢u

1. Nha truong phai thuc hién sao luu dit liéu dién tir v& bang t6t nghiép THPT.

2. Dit liéu phai duoc sao luu trén it nhét 02 phuong tién luu trit doc 14p theo
quy dinh ctia S& Gido duc va bao tao.

3. Viée sao luu phai bao dam kha ndng khoi phyc dit liéu khi c6 sy co.

4. Dit liéu c4 nhén ctia ngudi hoe phai duge bao mét theo quy dinh ctia phép luat.

5. Nghiém cdm tu y sao chép dit liéu dé sir dung ngoai nhiém vy; cung cap dit
liéu cho ngudi khong co thAm quyén; tu y chinh stra hogic x6a dit ligu; sir dung dir
liéu vao muyc dich khac.

Didu 34. Hd so quén Iy bing t6t nghiép THPT

1. H6 so quan ly obm:

a) Quy ché va cdc van ban lién quan;

b) Quyét dinh cong nhan tét nghiép va danh séch kém theo;

c) Quyét dinh va phu luc cép s6 hiéu cua S& Gido duc va Pao tao;

d) Ho so giao nhéan phoi;

@) S theo ddi quan ly, str dung phdi;

¢) Dit liéu dung dé in bang;

g) Bién ban kiém tra dir lidu;

h) Bién ban kiém tra bang sau khi in;

i) HO so phéi in sai, hu hong;

k) Sb gbc;

1) Phu luc s6 gbc;

m) Hd so cép phét bang;

n) S céap ban sao;

0) Hb so cép lai;

p) H so chinh stra;

q) Hd so thu héi, hiy bo;

r) Bién ban kiém tra, déi chiéu dit liéu;

s) Bdo cdo va céc tai liéu khac co lién quan.

2. Hd so phai duoc sap xép khoa hoc, 18p danh myc va bao dam dé tra ciru, kiém tra.

3. S8 gbe, phu luc s6 gbe va s& cap ban sao phai luu trit vinh vién.
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4. Hb so khéc dugc luu trit theo quy dinh phap lust vé luu trit va quy dinh ctia nganh.
Chuong VII
KIEM TRA, XU LY SAI SOT VA TRACH NHIEM

Piéu 35. Klem tra cong tic quan ly bang

1. Nha trudng to chirc klern tra sau moi dot cap bang va kiém tra dot xut khi can thiét.

2. Noi dung klem tra gbm: sb lugng phdi da nhén, da st dung va con t6n; dai
sb hiéu dugc cap va s& hiéu da su dung; sO lu()’ng bang da in; sO luong bang da cép,
chua cép; phdi in sai, hu hong; sd goc, phu luc s6 gbc; so cap ban sao; hd so cép lai,
chinh sura, thu h01 huy bd; co sé dit ligu; dit liéu sao luu; viée béao quan hd so. Chénh
1&ch vé phoi, s hiéu, sb lugng bang hozc dit liéu phai bao cdo Hidu trudng dé duoc
chi dao, xac minh giai quyét.

3. Két qua kiém tra Jphai duoc 1ap thanh bién ban.

Piéu 36. Nguyén tic xir ly khi phat hién sai sét

1. Khi phét hién sai sét, ca nhén c6 lién quan phai:

a) Dung ngay cong doan cé nguy co 1am phat sinh hiu qua;

b) Gift nguyén tai liéu, ho so, dit liéu lién quan;

¢) Bao cdo nguoi phu trach va Hiéu trudng;

d) Lép bién ban;

d) Xéc dinh nguyén nhan;

e) Dé xuét bién phép khac phuc.

2. Khéng duge tu y tdy x6a bang; stra s gbc; thay dbi sb hiéu; x6a hoic sira
dit liéu nhim che gidu sai sét; hay ph01 bing hoic hd so khi chua dugc phép.

Piéu 37. Trach nhiém khi dé x4y ra sai sot, vi pham

1. C4 nhéan dugc giao nhiém vy phai chju trach nhiém dbi véi phén viée thude
pham vi duge phén cong.

2. Nguoi 1ap dix liéu chiu tréch nhiém vé tinh chinh xéc cta dit liéu d3 lap.

3. Ngudi kiém tra chju trach nhiém Ve ndi dung d4 x4c nhan kiém tra.

4. Ngudi in bang chiu trach nhiém vé viéc st dung ding dit liéu, diing phoi va
thuc hién ding quy trinh in.

5. Nguoi quan Iy phdi chiu trach nhiém vé s lugng, tinh trang vé an toan cta
phoéi dugc giao.

6. Ngudi quan ly s6 goc chiu trach nhiém v& tinh day du, chinh xac va an toan cua 5.

7. Nguoi cép phat chiu trach nhiém giao dung bang cho diing ngudi 6 quyén nhén.

8. Trudng hop thiéu trach nhiém gdy sai sot, lam hong phoi, cép sai ngudi,
lam mat hd so, sai dit liéu hodc vi pham quy trinh thi tlly tinh chét, mirc dd s& bi xem
xét trach nhiém theo quy dinh.

9. Trudng hop gy thiét hai phai thuc hién trach nhiém bdi thuong theo quy
dinh phap luat.

10. Trudmg hop c¢6 dau hiéu lam gia, ¢b y 1am sai dit liéu, chiém dung phdi,
cap béng trai phdp luat hodc hanh vi vi pham phép luat khéc thi chuyén co quan c6
thdm quyén xem xét, Xt ly.

Chuong VIII
CHE PO BAO CAO VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 38. Ché do bao cao

1. Nha truong thuc hién béo cao dinh ky cudi mbi nam hoc va béo cdo dot
xuét khi S& Gio duc va Pao tao yéu ciu.

2. N6i dung bao co gdm:
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a) S6 luong bang da cip;

b) S6 ban sao di cap;

) S6 luong béng chua duoc nhan;

d) Tinh hinh phéi hong, in sai va xtr ly;

&) Tinh hinh c4p lai;

e) Tinh hinh chinh stra;

g) Tinh hinh thu héi, hiy bo;

h) Viéc cap nhéat co so dit lidu;

i) Nhitng kho khan, vuéng méc va van d phat sinh.

Piéu 39. Trach nhiém té chirc thye hién

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, t chirc va kiém tra thuc hién Quy ché.

2. Pho Hiéu truong duoc phan cong chiu trach nhiém theo dai, kiém tra va
tham muu xur ly céc véan d& phat sinh.

3. Té Van phong 1a bo phan dau méi tham muu trién khai cong téc quan Iy va
cap phat bang tot nghiép THPT.

4. Gido vién chu nhiém 16p 12 va céc ca nhén c6 lién quan c6 trach nhiém phédi
hop ra soat, xac nhén thong tin nguoi hoc theo phan cong.

5. C4a nhan dugc giao nhiém vu cd trach nhiém nghién ctru, thuc hién nghi€ém
Quy ché va chiju trach nhiém vé phan viéc dugc giao.

Piéu 40. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh ban hanh Quy ché c6 hiéu luc.

2. Nhitng néi dung chua dugc quy dinh tai Quy ché nay thuc hién theo:

a) Théng tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ctia Bo trudng Bo Gido
duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché vin bang, chimg chi ctia hé théng gido duc
qudc dan;

b) Quyét dinh s6 1726/QD-SGDDT ngay 24/7/2026 cta S& Gido dyc va Pao
tao tinh Ninh Binh ban hanh kém theo Quy dinh quan ly véan biang, chimg chi ctia hé
théng gido duc qudc dan thudc pham vi va dia ban quan ly cia S& Gido duc va Bao
tao tinh Ninh Binh; s

¢) Céc quyét dinh cap sb hiéu bing t6t nghiép THPT hang ndm cta S Gido
duc va Pao tao; Cac quyét dinh cong nhan t6t nghiép THPT hang ndm cta S¢ Gido
duc va Pao tao;

d) Céc van ban phép luat va huéng dan hién hanh c6 lién quan.

3. Khi cac vin ban duoc vién dan tai Quy ché nay dugc sira doi, bo sung hodc
thay thé thi thuc hién theo vén ban méi. o

4. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh van dé chua duoc quy dinh hodc
c6 kho khin, vudng mic, ca nhan, bd phén c6 lién quan bao cao Higu trudng xem
xét, quyét dinh theo thdm quyén hodc dé nghi S& Gido duc va Dao tao hudng dan.

5. Viéc sira dbi, bd sung Quy ché do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& quy
dinh cua phép luat va huéng dan cta co quan quan ly cap trén./.
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PHU LUC 01

QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET
HO SO CAP BAN SAO TU SO GOC
1. Muc dich: Quy dinh thdng nhét trinh tu, trach nhiém va thoi gian giai quyét
viéc ce"ip ban sao van bang, ching chi tir Sb gbc, dam bao tinh cong khai, minh bach,
dung phép luat.
2. Pham vi ép dung: Ban Giam hiéu, T6 Van phong va vién chirc phu trach
cong tac van thu, giao vu.
3. Thanh phan hod so: Don d& nghi cép ban sao; Gidy to tity than hop 1€ clia

4. Bang mo ta cac bwéc thue hién:

ik Noi dune cone vise | Chutrithwe | Thigian | Sin phim
-~y p1 dung cong vie hién thue hién diu ra
, Tiép nhan ho so yéu TN Giohanh | Phiéu tiép
Burire 1 cau cap ban sao H0'yan phong chinh nhén ho so
. Kiém tra tinh hop 1& Pt — o 2 .. | Phiéu kiém
Budc 2 s il giéy o TO Vén phong | Trong 02 gio o
, Tra cltu thong tin trong | Vién chire/nhan b Xac nhan
DR Sb gbc vién phu tréch Tomne e gio thong tin gbc
y Lap ban sao van bang, | Vién chtc/nhan | Trong 01 Béan thao ban
Buéce 4 : s ik £ va " ;
chimg chi tir S6 goc vién phu trach ngay sao
Trinh Hiéu tméng , Bk ean 88
Bwée 5 | (hodc nguoi iy quyén) | To Van phong | Trong 02 gid kg
ky
Buéc 6 Bon.g d;auxcor uanva | 18 van phong 30 phut 004 bin,
ghi SO cédp ban sao sao
, Tra két qua cho ngudi 2 1 7x ; Ngay khi Hoan tat thu
Buoa? hoc va lu'u ho so ToVirn ghdng hoan thanh tuc

5. Quy dinh vé thoi han tra két qua (Cap nhat theo Piéu 17 Thong tw
10/2026/TT-BGDDT):
o Trwomg hop nhan yéu cu truée 03 (ba) gio chiéu: Tra két qua ngay
trong ngay lam viéc.
« Trwong hop nhin yéu ciu sau 03 (ba) gio chiéu: Tra két qua vio ngay
lam viéc tiép theo.
« Trudng hep yéu ciu s6 lwgng nhiéu ban sao hoic théng tin phirc tap:
Thoi han ¢6 thé kéo dai thém nhung khéng quéa 02 (hai) ngay lam viée hodc theo
thdéa thuén
bang vin ban véi ngudi yéu ciu.

6.

Hb so hru triv:
Don dé ngh1 cép ban sao.

Ban sao gIay to tuy than cua ngudi yéu cau.

Glay uy quyen (néu co). '

Phiéu ti€ép nhan va tra két qua.

—
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PHU LUC 02
QUY TRINH XAC MINH THONG TIN VAN BANG

1. Muc dich: Chuén hoéa quy trinh t1ep nhan, kiém tra va tra 10i cac vin ban
yéu cau xac minh van bang tir cdc co quan, t6 chirc, don vi sir dung lao dong.

2. Trinh ty cac bwéc thue hién:

« Budc 1: Tiép nhén cong van/phiéu yéu cau x4c minh vén bang giri dén truong.

o Buérc 2: Chuyén vin thu phan loai, kiém tra tinh hop phép cta co quan giri
yéu cau x4c minh.

« Buée 3: Tra ctru tryc tiép trén S6 gde cap van bang cia nha trudng qua cac
khoa hoc.

o Budc 4: Dbi chiéu voi co sé dir [iéu dién tir quan ly van bang cua trudng.

o Buéc 5: Lap du thao van ban tra 10i két qua xac minh (khing dinh r5 c6
hay khong viéc cip vin bang, sb hiéu, sb vao sb, xép loai tbt nghiép).

« Buéc 6: Trinh Hiéu truéng ky duyét, dong dau phat hanh cong van tra 10
co quan dé nghi dung thoi han quy dinh.

« Buwéc 7: Luu trit cong vin dén, cong vin di va toan b hd so xac minh phuc
vu cdng tac kiém tra.

PHU LUC 03
QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY HO SO PE NGHI CHINH SUA,
THU HOL HUY BO VAN BANG

1. Muc dich: Quy dinh chiat ch& cac budc tién hanh khi phét sinh céc truong
hop cén chinh stra ndi dung, thu hdi hodc hity bé van bang, chimg chi theo quy dinh
cua phép luat.

2. Trinh tw cac buwéc thue hién:

« Budérc 1: Tiép nhan don dé nghi chinh stra kém theo céc tai liéu minh chimg
phap 1y tlr c4 nhan hodc co quan c6 tham quyeén.

« Bude 2: TH chuyén mén va T6 Van phong tién hanh tham dinh tinh hop
phép, chinh xac cuia hd so minh chung.

+ Budre 3: Lap béo céo thdm dinh, du thao vin ban dé ngh1 (neu vuot thim
quyén clia truong thi 1ap hd so trinh S& Gido duc va Dao tao giai quyet)

« Bwéc 4: Trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh hodc phdi hop véi co quan
cép trén thuc hién quyét dinh chinh sira, thu hdi, hiy

PHU LUC 04 )
QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET YEU CAU CAP BAN SAO
VAN BANG TU SO GOC

1. Muc dich

Quy dinh théng nhat trinh ty, trach nhiém va phuong thirc tiép nhan, kiém tra,
xt ly, cap ban sao tur So gbe (khi thuge thdm quyén ciia nha trudng hoic theo phén
cép clia co quan cé thdm quyén), bao dam dung quy dinh cua phap luat, cong khai,
minh bach, kip thoi va thuén tién cho td chire, ca nhan.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dbi véi:

« Ban Giam hiéu. T6 Vian phong.

» Vién chirc dugce giao quan ly So gbe va co sd dit liéu vén bang, chimg chi.

« T4 chirc, ca nhén ¢ yéu cau cap ban sao tlr S6 gbc.

 Cac b phén co6 lién quan.
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3. Can cir

Quy trinh duogc thuc hién trén co sd:

» Luat Gido dyc nam 2019 va Luat s6 123/2025/QH15 ngay 10/12/2025 Luat
stra do1 bd sung mot sb diéu cua Luat Gido duc Quy dinh cua Bo Gido duc va Pao
tao vé quéan ly van bang, chiing chi.

« Quy dinh ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh vé phan cép quan ly
van bang, ching chi.

« Quy ché quan ly cdng tac van bang, ching chi ciia Truong THPT Ninh Binh
- Bac Liéu.

« C4c quy dinh cta phap luat vé van thu, luu tri¥, giao dich dién tir va bao v¢
dir liéu ca nhan.

4. Thuat ngit, dinh nghia

S6 gbe: S6 ghi day du thong tin vé& van bing, chimg chi theo quy dinh cua
phép luat.

Ban sao tir So gbc: Ban sao dugc cp tir So goc theo quy dinh cta phép luét.

Ngudi yéu cau: Ca nhan hoic t6 chitc ¢6 quyén yéu cau cap béan sao theo quy dinh.

Vién chirc phu trach: Vién chic duge Hiéu truong phan cong thuc hign cong
tac quan ly van bang, chimg chi.

5. Trach nhiém

5.1. Hiéu trudng

- Chi dao t chire thyuc hién.

- Phén cdng vién churc phu tréch.

- Kiém tra viéc thuc hién quy trinh.

5.2. Ph6 Hiéu truong (dwoe phian cong)

- Giam sat viéc thuc hién.

- Kiém tra hd so trudce khi trinh ngudi ¢6 tham quyén.

5.3. T6 Vin phong

- Tiép nhén ho so.

- Kiém tra hd so.

- Tra ctru SH goc.

- Lap ban sao.

- Ghi S cép ban sao.

- Luu hd so.

5.4. Vién chirc phu trach (Gido vu)

- Déi chiéu dit lidu.

- Bao dam tinh chinh xéac.

- Béo c4o khi phat sinh sai sot.

6. Quy trinh

Ngu’ifyi yéu cau

v
Nop hé so
|
v
Tiép nhan

v
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Kiém tra ho so

’——th")ng hop 1é———» Huéng din bb sung
v

Tra clru SO goc

DPoi chleu dir liéu

l——Khong khép—P» Xac minh

Lap ban sao
v a2 b
Trinh nguoi cé tham quyén
v r 2 by
Déng dau (néu thude tham quyén)
v 2
Ghi |Sé
vr
Tra ket qua
v b
Luu ho so
7. Trinh ty thuwc hién

Buérc Noi dung cong viéc Nguoi thue hién Piu ra

1 Tiép nhan ho so T6 Van phong Phiéu tiép nhin

Kiém tra tinh day du, hop

18 T6 Van phong Phiéu kiém tra

Poi chiéu S6 goc va dir

ity Vién chirc phy trach | Két qua dbi chiéu

X4c minh khi can thiét Td Vin phong Bién ban xéc minh

Lap ban sao Vién chirc phu trach Ban sao

N (|| W

Trinh ngudi c6 tham | .z . .. ] g
quyén ky theo phén cép T6 Van phong Ban sao da ky

Déng déu, ghi S6 cip ban ! L
v sao (néu  thudc thdm | T6 Vin phong SO cap ban sao
quyén)

Nguoi yéu cau nhén

8 Tra két qua T6 Van phong k&t qua

9 Luu ho so T6 Van phong Hb so luu
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8. Ho so luu

« Pon d& nghi cip ban sao.

« Phiéu tiép nhan ho so.

« Phiéu klém tra hd so.

» Ban sao glay to tuy than (néu phép luat yéu cau).

. Glay uy quyen (neu o).

« Phiéu xac minh (néu phat sinh).

« Ban ghi cdp ban sao trong S6 theo dai.

« Céc tai liéu khac co6 lién quan.

Thoi han luu trir thuce hién theo quy dinh cua phap luét vé luu trit va danh muyc
hé so ctia nha truong

9. Biéu miu ap dung

« BMOI. Phiéu tiép nhén ho so.

« BMO02. Phiéu huéng din b sung ho so.

» BMO3. Phiéu kiém tra ho so.

« BMO4. Phléu hen tra két qua.

« BMO5. S6 tlep nhan ho so.

« BMO06. S6 cap ban sao tur S gbe.

« BMO7. Phiéu giao nhan két qua.




