SO GD VA BT QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT Poc Iap - Tw do - Hanh phic
NGUYEN CONG PHUONG Nghia Hanh, ngay 08 thang 7 nam 2026
S6: 62/QD-NCP

QUYET PINH
Ban hanh Quy che quan ly van bang, ching chi
cia Trwong THPT Nguyén Cong Phwong

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN CONG PHUONG

Can cit Thong tw s6 10/2026/TT-BGDPT ngay 26/02/2026 ciia B truong
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché van bang, ching chi cia hé thong
gido duc qudc dan;

Can cir Cong van s6 1789/SGDDT-QLCLGDCNTT ngay 21/04/2026 cua
S¢ Gi&o duc va Pao tao tinh Quang Ngai vé viéc huéng dan thuc hién Quy ché
véin bang, chieng chi;

Can cir Diéu 1é trieong tiéu hoc, truong trung hoc co sé, trirong trung hoc
phé théng va treong phé théng c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tu
s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cua B¢ truong Bg Giao duc va Pao
tao;

Theo dé nghi cia Bé phdn Vin phong nha trieong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan 1y van bang,
chting chi tai Truong THPT Nguyén Cong Phuong” nham cu thé hoa quy trinh,
trach nhiém va phdi hop noi bo trong cong tac quan ly, cip phat, sira doi va thu
héi van bang, chung chi thudc tham quyén cia nha trudng ...

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudce day
ctia nha truong trai véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac dng (ba) Phd Hiéu truong, Truong cac b phan: Vian phong,
td trudng cac td chuy@n man, gido vién chu nhiém khéi 10, khéi 11, khéi 12 va

cac ca nhan cd lién quan chiu tréch nhi¢mthishanh Quyét dinh nay.
hO_TAp

Noi nhan:

- S6 GD va BT Quang Ngdi (b/c),
- Nhu diéu 3;

- Luu: VT.
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QUY CHE
QUAN LY VAN BANG, CHUNG CHI CUA
TRUONG THPT NGUYEN CONG PHUONG
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 62 /OP-NCP ngay 08/7/2026
cua Hiéu trieong Truwong THPT Nguyén Céng Phwong)

Chwong I:
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh chi tiét vé quy trinh, trach nhiém va sy phdi hop
noi by trong cong tac quan ly, cap phét, stra d6i, thu ho1 va luu trir hd so vin
bing, _ching chi thugce tham quyén quan Iy va phan cip cia Truong THPT
Nguyén Coéng Phuong.

2. Quy ché nay ap dung d6i vai Ban Giam hiéu, Bo phan Vin phong, Gido
vién chu nhiém, cac T6 chuyén mon va cac ca nhan, hoc sinh cé lién quan tai
nha truong.

Piéu 2. Nguyén tic quan |y va cap phat vin bang, ching chi

1. Vin bang, ching chi phai duoc quan 1y chit chg bang hé thong s6 higu
va ky hi¢u nhan dang bao mat riéng biét nham phuc vu cong tac doi chiéu, chong
lam gia.

2. MGi s6 higu chi duoc ghi duy nhat trén mot van bang, ching chi. Van
bang, chirng chi chi dugc cap mot lan, trir treong hop phai cap lai do 161 in an
k¥ thuat tir phia nha treong.

3. Cong tac quan ly phdi dam bao tinh cong khai, minh bach, chinh xac
tuyét doi; ;hﬁng tin dir liéu ctia nguoi hoc phai duoc cap nhat dong bo, kip thoi
Ién Hé thong Co s& dir liéu theo dung 16 trinh chuyén doi s6 cua nganh gido
duc.

Chuong II.
QUY TRINH KY, IN VA CAP PHAT VAN BANG, CHUNG CHI

Piéu 3. Quy trinh l1ap s6 hiéu va ky hiéu nhan dang bao mat

1. S6 higu van bang, ching chi dugc thiét 1ap lién tuc theo thir ty sO tu
nhién, bao gom nhom chi cai, ma so6 don vi cua Truong THPT Nguyen Cong
Phuong va nam cap dé phan biét chinh xac qua céac khoa hoc.

2. Ky hiéu bao mat chéng gia do bo phan Cong nghé thong tin phéi hop

V61 Van phong nha tru:(mg nghién cir, dé xuat va trinh Hi¢u truong phé duyét
trudgc khi 4p dung vao quy trinh in 4n nham bao mat tbi da.



Piéu 4. Thai han cap phat vin bang, chieng chi va Gidy chieng nhan
tam thoi

1. Van bang s6 (Dang k§ thut s6): Thyc hién cap phat va cap nhat 1én hé
thong trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 Quyét dinh cdng nhan tot
nghiép chinh thuec.

2. Bang tot nghlep THPT, chting chi gidy: Thuc hién cap phat cho hoc sinh
trong thoi han 30 ngay ké tir ngay co quan c6 tham quyén phé duyét quyét dinh
cdng nhan tét nghiép.

3. Gidy chtng nhan tét nghiép tam thoi (bang gidy): Thuc hién cip ngay
theo nguyén vong va nhu cau cua hoc sinh trong thoi gian cho cap bang chinh
thic. Mau gidy chang nhan tt nghiép tam thoi ap dung thdng nhéat theo quy
dinh cua Giam dbc So Gido duc va Dao tao Quang Ngai.

Piéu 5. Quy trinh doi chiéu thong tin nguwdi hoc

1. Bo phan Van phong ¢6 trach nhiém chu tri viéc trich xuét, chia s¢ va doi
chieu thong tin tryc tiep tir Co s¢ dix liéu quoc gia ve dan cu d€ lam can ctr phap
ly chinh x&c tuyét doi khi ghi 1€n van bang, ching chi.

2. Trudng hop thong tin trén Co sé dir liéu qudc gia vé dan cu chua dong
bo hoac khong truy cap dugc, nha truong can cu truc tiep vao Giéy k,hai siph
hop phap hoac Thé can cuac (han sit dung mai nhat) caa hoc sinh dé doi chiéu.

3. Trudc khi tién hanh giao nhan vin bang gidy hoic kich hoat quyen nhan
van bang s6, hoc sinh (hodc nguoi dugc uy quyén hop phap) bat budc phai truc
tlep klem tra toan bo thdng tin dir liéu ca nhan co ban va ky xac nhan vao sé
gbc cap van bang.

Chuong III: QUY TRINH CHINH SUA, THU HOI VA HUY BO
Pi¢u 6. Quy trinh chinh sira thong tin trén vin bang, chimg chi

1. Khi hoc sinh c¢6 yéu cau chinh stra thong tin do ¢6 su thay d6i, cai chinh
ho tich theo quyét dinh cta co quan nha nudc céd tham quyén, b0 phan Van
phong tiép nhan ho so, kiém tra tinh phap 1y va trinh Hiéu truéng ban hanh
Quyét dinh chinh sira van bang, ching chi.

2. Hoc sinh str dung Quyét dinh chinh stra kém theo van béng, chung chi
goc da cap dé thyc hién cac giao dich phap 1y lién qua quan; nha truong tién
hanh cap nhat phu luc s6 géc twong ung.

Piéu 7. Quy trinh thu hoi va hity bé vin bing, chirng chi

1. Nha truong tién hanh thu hoi, hay bo van bang, chimg chi trong céac
truong hop: Phat hién nguoi hoc ¢6 hanh vi gian lan trong thi cur; hé so hoc tap,
tuyén sinh bi lam gid; hodc van bang dugc cap sai doi tuong do 161 k¥ thuat cua
b0 phan xu 1y dit lidu.
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2. Hiéu trudng ban hanh Quyét dinh thu hoi, hity bo vin bang, chimg chi.
Ngudi bi thu hdi c6 nghia vu ndp lai vin bang, chiung chi cho nha trudng trong
thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc quyét dinh. Truong hop vin bang bi
mat, ngudi hoc phai 1am vin ban cam két rd 1y do va chiu trach nhiém hoan toan
trudc phap luat.

Chuong IV:
QUY TRINH LAP VA LUU TRU HO SO QUAN LY
Piéu 8. Danh muc hd so quén 1y bit budc

1. B0 phan Van phong nha truong co6 trach nhiém thiét 1ap hé théng, quan
Iy bdo mat va luu trit vinh vién céc loai ho so, tai li€u sau:

2. Quy ché quan 1y vin bang, ching chi ndi bo ctia nha truong qua céc thoi
ky.

3. Quyét dinh cong nhan tot nghiép hoic quyét dinh cip vin bang, ching
chi cua co quan quan ly.

4. S6 gbe va phu luc sé gbe cap vin bang, ching chi.

5. SO cap ban sao vin bang, chimg chi tir s6 gbc.

6. Hé thong mau vin bang, ching chi; mau ban sao tir s0 goc da duoc phé
duyét.

. 1. Cac quyét dinh cip lai, quyét dinh chinh sira, thu hoi hodc huy bé van
bang, chung chi.

8. Cac bién ban ban giao, thu hoi va hay bo tai lidu, van bang phai 161, phoi
hong.

Chuong V:
PHAN CONG TRACH NHIEM VA PHOI HQP NOQI BO

Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truwéng

1. Chiju trach nhiém cudi cung va toan di¢n trudc S& Gido ’duc va Dao tao
Quang Ngdi cung cac co quan phap luat vé toan by cong tac in an, quan 1y, bao
quan va cap phat van bang, ching chi tai truong.

2. Tryce tiép duyét ky cac van bang, ching chi, quyét dinh chinh stra, thu
hoi, huy bo. Truong hop giao pho hodc iy quyén cho Pho Hicu truong thuc
hién, phai c6 van ban phén cong, iy quyén r6 rang vé pham vi cong viéc va thoi
han cu thé.

Piéu 10. Trach nhiém ciia B phan Vin phong nha truong

1. Truc tlep thue hién nghiép vy in an, ghi thong tin hoc sinh, 1ap so goc
phu luc sb gdc va to chirc cip phat vin bang, chung chi dung quy trinh, tién do
quy dinh.
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2. Luu trir an toan, khoa hoc, chéng am moc, that lac dbi véi toan bd hé
thong ho so quan 1y van bang, chung chi bang giay.

3. Thiét 1ap ché do bao céo dinh ky tinh hinh quan ly, in, cap, st dung vin
bang ching chi trudc ngay 15/12 hiang nim giri vé S¢ Gido duc va Pao tao
Quang Ngai.

4. Chu dong phdi hop chdt ché voi co quan Cong an Xa Nghia Hanh nhém
xac minh, bao mat, phong chong cac hanh vi lam gia hodc gian 1an van bang,
ching chi trén dia ban.

Piéu 11. Ché tai xir Iy vi pham

Moj can bg, gido vién, nhan vién duio’c giao nhiém vu nhung thiéu trach
nhiém dé x4y ra sai sot thong tin, chém tré thoi hgn, that lac ph6i hodc c¢6 hanh
vi tiéu cyc trong cong tac quan ly, cap phat van bang s€ bi xem xét xur 1y ky luat
nghiém khac theo quy dinh ctua Luat Vién chuc va cac quy dinh phép luét hién
hanh.

Chuong VI:
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 12. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay co hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh kém theo Quyét dinh s6:
62/Qb-NCP. Toan thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién vén phong va hoc
sinh Truong THPT Nguyén Cong Phuong c6 trach nhiém thyc hién nghiém tac
va triét dé quy ché nay./.
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