SO GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO DONG NAI Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT TRAN BIEN
S6: 101/QP-THPTTB Tam Hiép, ngay 14 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quén 1y bang tot nghiép trung hoc pho thong ciia
Trwong THPT Tran Bién

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN BIEN

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Théng twe s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ciia B Gido duc
va Pado tao vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y van bang, chimg chi ciia hé thong
gido duc quoc dan (sau ddy goi tat la Théng tie 10);

Can cit Quyét dinh s6 11 89/QB-SGDBT ngay 10/8/2026 cua So Gido duc

va Pado tao thanh phé Péng Nai vé viéc cong nhan tot nghiép Trung hoc phd
thong nam hoc 2025-2026;

Can cir Cong van sé 3594/SGDPT-OLCL ngay 10/8/2026 ciia S¢ Gido duc
va Pao tao thanh phé Pong Nai vé viéc hiedng dan hoan thién, qudn 1y, cdp phdt
bang va ban sao bang tot nghiép THPT:

Xét d@é nghi ciia bg phdn Vin phong Truong THPT Trdn Bién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y bang tot
nghiép trung hoc pho théng ctia Truong THPT Tréan Bién.

Diéu 2.

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, bado quan, ca”ip phat, luu triv ho so,
quan 1y théng tin va trach nhiém cua cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan trong cong
tac quan 1y bang t6t nghiép trung hoc pho thong tai Truong THPT Tran Bién;

2. Ngoai cac ndi dung quy dinh tai Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh
ndy, cac ndi dung khac lién quan dén vin bang duogc thyc hién theo quy dinh tai
Thong tu 10.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cac bd phan chuyén mon, Van phong, ké toan, gido vién chu nhiém va céc
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.



Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
- Cong TTPT;
- Luu: VT.

Pham Thj Thanh Ha



QUY CHE

Atheo Quyét dinh -THPTTB ngay g4 thang 8 nam 2026 cua Hiéu
truong Truong THPT Tran Bién)

KRL}T;; t\O
Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Thyc hién théng nhét viéc tiép nhan, quan 1y, bao quan, cap phat va
lru trit bang tot nghiép THPT.

2. Pam bao viéc quan 1y bang t6t nghiép dung quy dinh cua B Gido duc
va DPao tao.

3. Phong ngira mat mat, hu hong, cip phat sai d6i tuong hodc s dung vin
bang trai quy dinh.

Piéu 2. Pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dmh quan 1y bang tét nghlep trung hoc pho thong (sau
day g01 tat 1a vin bang), gdom: quan ly ph01 vin bang; nguoi ¢ tham quyén cip
vin bang; ndi dung ghi trén vin bang; cp, phat, chinh stra, thu hdi, hity bo vin
bang; cap ban sao vin bang tir s6 gdc.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi:

- Ban Giam hiéu;

- Van phong nha truong;

- Giao vién chu nhiém;

- Nguoi hoe duge cap bang tot nghiép THPT;
- Céc t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

Pi¢u 3. Tham quyén cip bang

- Hiéu truong Truong THPT Tran Bién 1a ngudi c6 tham quyén cap bang
t6t nghiép THPT.

- Ngudi ¢6 tham quyén vin bang ky vian bang; quyét dinh viéc phan cong
cap pho thuc hién cac viéc: ky van bang, cp lai, cp ban sao tir s6 gdc, chinh stra,
thu hoi, hity bo vin bang. Viéc phan cong phai bang vin ban, & pham vi va thoi
han phén cong bao dam khoa hoc, dé quan ly. Khi duoc phan céng, cip phé ky
vin bang theo quy dinh tai Diéu 12 cta Thong tu 10

Diéu 4. Trach nhiém cia ngudi c6 thaim quyén cap van bang

1. Ban hanh quy ché quan 1y vin bang. Quy ché phai quy dinh cu thé cach
thuc thuc hién, trach nhiém cua tung don vi, ¢4 nhan va ché tai xu 1y khi dé xay
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ra sai sot, vi pham ddi vai viéce in, cép, cép lai, cép ban sao tir s6 géc, chinh stra,
thu hoi, huy bo vin bang va viéc 1ap, luu trir hd so quan 1y van bang, cap nhat co
so dit lidu vé van bang.

2. Trong thoi gian lam ho so ding ky du thi tot nghiép THPT, yéu cau thi
sinh xac nhan vé viéc da kiém tra thong tin trich xuét tir Hé thong Quan 1y thi t6t
nghi¢p THPT cua B Gido duc va Pao tao (Hé théng QLT) dung dé in trén van
bang (sau day goi tat 1a dir liéu in vin bang); Can cr xac dinh thong tin ngudi hoc
dé in 1én vin bang hodc giai quyét cac van dé lién quan dén vin bang 13 thong tin
dugc chia sé tir Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop khong cé du thong
tin can thiét trong Co s& dit liéu qudc gia vé dan cu hodc khong thé truy cap dugc
Co s6 dit liéu quéc gia vé dan cu thi cin ctr vao thong tin ghi trén gidy khai sinh,
thé can cudc cong dén, thé cin cude. Trudng hop ngudi hoc xuét trinh nhiéu gidy
to ty than c6 thong tin khac nhau thi cin ct theo thong tin trich xuét tir Co so dit
liéu quédc gia vé dan cu hodc gidy to tiy than mdi nhat con thoi han sir dung.

3. Chuén bi khu vuc béo quan, trang bi tu, k&, két st cat va luu giilr phoi van
bang, vin bang chua phat cho ngudi hoc can than, sip xép ngan nép, dé tim kiém;
thuong xuyén kiém tra viéc bao quan, sir dung thudce chéng 4m méc va céc sinh
vét gdy hai. Chuan bj may in kim d¢ in cac ndi dung c6 trén van bang.

4. Lap day du hod so quan 1y vin bang theo quy dinh tai Thong tu 10. Bao
dam chinh x4c va chiu trach nhiém vé cac thong tin trong s6 goc cip vin bang va
cac ho so khac lién quan dén quan ly van bang.

5. Chi dao thuc hién, kiém tra viéc in, cap, phat van bang va viéc quan ly van
bang d61 véi cac ca nhan duge phan cong; chiu trach nhi¢m ca nhan trudce co quan
quan ly cap trén va trudc phap luat vé quan ly va cap van bang.

6. Truong hop co s gido duc dd cap van bang bi giai thé, sap nhap, chia tach
hoic thay d6i thAm quyén cap van bang theo quy dinh cta phap luét thi co s& gido
duc duoc giao quan 1y s6 gbc cap vin bang hodc hd so hodc dir liéu vé vin bang
(sau day goi chung 1a co s gido duc quan 1y sé gdc) thuc hién céc trach nhiém
quy dinh tai khoan 9 Piéu nay.

7. Co s6 gido duc quan 1y s6 gdc chiu trach nhiém cip lai van bang, cip ban
sao tur sO goc; chinh stra ndi dung; thu hoéi, huy bé van bang; cap nhat, khai thac
dir li€u vé van bang theo quy dinh tai Thong tu 10.

Diéu 5. Noi dung ghi trén viin bang va ban sao vin bang

1. Mau vin bang dugc quy dinh tai Phy lyc III ctia Thong tu 10.

2. MAu ban sao van bang duoc quy dinh tai Phu luc 1 ban hanh kém theo
Quyét dinh nay.

3. Ngon ngit ghi trén vin bang 1a tiéng Viét. D6i voi vin bang co ghi thém
tiéng nudc ngoai, thi tiéng nudc ngoai phai dugc ghi chinh xac va phu hop véi



3

ndi dung tiéng Viét; kich c¢& chit nudc ngoai khong 16n hon kich c& chir tiéng
Vigt.
Piéu 6. Hoan thién vin bang

Thanh 1ap T6 hoan thién vin bang (T6 trudng 1a ngudi cip vin bang) dé thuc
hién cac cong viéc sau day: ra soat théng tin in trén vin bang bao dam khong co
sai sot; cap nhat 1én hé thong dit liéu vin bang theo quy dinh ctia Bo Gido duc va
DPao tao dé thuc hién ky sb; sir dung mdy in kim dé in cac thong tin trén van
bang; ky truc tiép; dong dau 1én vin bang va ban giao vin bang cho ngudi hoc
duoc cp vin bang dung thoi han quy dinh.

Chuong 11
CAP, PHAT VAN BANG
Diéu 7. Thoi han cap vin biang

Nguoi c6 tham quyén cap van bang c6 trach nhiém cap van bang cho
nguoi hoc trong thoi han sau:

- 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh cong nhan tt nghiép ddi voi
viéc cap van bang so;

- 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh céng nhan tot nghiép dbi
vl van bang giay;

Diéu 8. Ky, dong dau vin biang

1. Viéc ky, dong dau 1én vin bang thuc hién theo quy dinh phép luat vé cong
tac van thu. Viéc ky sé ddi véi van bang sb thuc hién theo quy dinh phap luat vé
giao dich dién tu.

2. Trudng hop cip pho ky vin bang, ban sao tir s6 gdc cap van bang, ching
chi va cac van ban lién quan thi thyc hién nhu cip pho ky thay cép truong.

Dieu 9. So goc cap van bang

1. S6 goc cap van bang la tai liéu do co s¢ giao duc cap van bang lap khi
thuc hién viéc cap ban chinh van bang. S6 gdc cap van bang phai ghi day du, 1o
rang chinh xac theo mau.

2. Trudng hop vin bang dugc chinh sira ndi dung hoic duge cap lai hoic bi
thu hoi, hity bo thi phai lap hodc cap nhat phu luc s6 gbc dong thoi ghi chi tinh
trang dd duoc cap lai, chinh sira hodc bi thu hoi, hity b vao cot ghi cha cua s6
gbc. Phu s6 goc cip van bang phai ghi day du, rd rang chinh xac theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 13 cta Thong tu 10.

3. S6 gbc va phu luc s6 gdc cip van bang phai dugce danh sd trang, dong dau
giap lai, khong dugc tay x6a, bao dam quan 1y chit ché va luu trit vinh vién.

4. Truong hop cap van bang s, co s& gido duc cap van bang phai 1ap s6 goc
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duéi dang van ban sé dong thoi in 01 ban dudi dang gidy, ky dong dau truc tiép
dé luu trix. Truong hop thong tin trén co s dit liéu vé vin bang, ching chi bj mat
hodc c6 su cb thi co s¢ gido duc cip van bang, ching chi phai to chirc cip nhat lai
dir liéu tir s6 gbc dudi dang gidy; truong hop s6 gde dang gidy bi mat hoic hong,
cii nat khong st dung duoc thi phai in 01 ban dudi dang gidy tir co so dit liéu vé
vin bang, ky dong dau tryuc tiép dé luu trir va phai 14p bién ban chi tiét vé viéc cap
nhat co s& dit 1iéu vé van bang va sao luu s6 goc.

5. Khi cip vin bang gidy, cac thong tin ghi trong s6 gbc van bang, quy dinh
tai khoan 1, khoan 2 Diéu nay phai dugc cap nhat vao co s¢ dir liéu vé van bﬁng,
chtng chi ngay sau khi 14p s6 va c6 bién ban kiém tra, ra soat bao dam viéc cp
nhat duoc day du, chinh xac. Bién ban kiém tra, ra soat viéc cip nhat co s¢ dit
liéu vé vin bang phai dugc dinh kém véi s6 gbe cap van bang. Cip trudng co sé
gido duc cap van bang quy dinh cu thé viéc sao luu dit liéu vin bang.

Piéu 9. Trinh tu, thii tuc giao, nhin vin bang:

1. Sau khi vin bang gidy di duoc hoan thién, nha trudng thong bao dén tan
ngudi hoc duge cdp van bang bang nhiéu hinh thic, nhu: thong béo trén truyén
thanh, truyén hinh; thong bdo qua hoc sinh dang hoc tap tai co s& gido duc; gui
thong bao dén tan cac phuong (x4), thon (khdi, ban) ctia ngudi hoc duge cap vin
bang... dé ngudi hoc dén nhan vin bang kip thoi, khong dé van bang ton dong tai
co s¢ gido duc.

2. Co so gido duc phat van bang cho nguoi hoc dugce cip vin bang hoic
ngudi duoc Gy quyén nhan vin bang theo quy dinh cta phap ludt; nguoi duoc
nhan vin bang ky nhan vao sé gbc van bang dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu 9
ctia Quy ché nay.

Piéu 10. Cong khai thong tin vé cip vin bing trén cong thong tin dién

>

tw

Cong khai trén cong thong tin dién tir vé danh sach cip vin bang cho nguoi
hoc hang nam bao gom thdng tin: ho va tén; ngay thang nam sinh; nam tot nghiép;
ngay thang nadm cap van bang; dia chi trang thong tin tra ctru, xac minh van bang.

Piéu 11. HO so nhan bang

Khi nhan bang phai xuét trinh:

1. CCCD hodc gidy to tiry than hop 1¢;

2. Gidy uy quyén (néu nhan thay);

3. Gidy to chimg minh nhan than cta nguoi nhan thay.
Piéu 12. Thoi gian cip phat

1. Nha truong théng bao cong khai thoi gian nhan bang.

2. Cép bang trong gid hanh chinh cac ngay lam viéc.
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3. Nguoi chua nhan bing dugce nha trudng tiép tuc luu gilt theo quy
dinh hién hanh.
Chuwong 111
CAP BAN SAO, CHINH LY, LUU TRU
Piéu 13. Cép ban sao tir sé goc

Viéc cap ban sao dugc thuc hién theo quy dinh caia BO GD&DPT va phéap
luat vé cap ban sao tir s6 gdc.

Diéu 14. Sai sét thong tin
1. Néu phat hién sai sét do 16i ghi chép hoic in an, nha truong 1ap hd so
bao céo
S¢ GD&DT dé xu 1y theo quy dinh.
2. Khong ty v sira chira, tiy x0a trén vin bang.
Diéu 15. Luu triv
1. Ho so quan 1y bang duoc luu theo quy dinh vé luu trir hd so gido dyc.
2. H6 so dién tir duogc sao luu va bao mat.
Chuwong IV
TRACH NHIEM
Piéu 16. Hiéu trudng
1. Chiu trach nhiém toan dién vé cong tac quan Iy bang tot nghiép.
2. Phan cong can bd phu trach.
3. Kiém tra dinh ky viéc quan 1y van bang.
Piéu 17. Viin phong
1. Tiép nhén.
2. Bao quan.
3. CAp phat.
4. Luu trt.
5. Bao cao dinh ky theo yéu cau ciia S GD&DT.
Diéu 18. Gido vién chii nhiém
1. Thong bao hoc sinh nhan bang.
2. Phbi hop x4c minh thong tin khi can.
3. Huéng dan hoc sinh thyc hién ding quy trinh.

Piéu 19. Nguoi dwoc cap bing
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1. Kiém tra day du thong tin trén bang.
2. Giit gin van bang.
3. Khong tay x0a, stra chira hodc cho ngudi khac st dung trai quy dinh.
Chuwong V
KIEM TRA, XU LY VI PHAM
Diéu 20. Kiém tra
, Hiéu truong to chtc kiém tra dinh ky hodc dot xuat viéc quan 1y bang
tot nghiép.
Piéu 21. Xir Iy vi pham
Can bo, vién chirc hodc ca nhan vi pham quy ché tiy mic do s& bi xt 1y
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua nganh Giao duc.
Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 22. To chirc thue hién
1. Céc t6 chuyén an, van phong va toan thé can b, gido vién co trach
nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh khé khan hodc c¢6 quy dinh méi
ctia co quan c6 tham quyén thi Hiéu trudng xem xét sira d6i, bo sung Quy ché cho
phu hop.



JUY TRINH THUC HIEN IN BANG TOT NGHIEP THPT

AI TRUONG TRUNG HQC PHO THONG TRAN BIEN

hépn kem theo Quyét dinh sé 101 /OP-THPTTB ngay 14 thang 8 nam
— 2026 ciia Hiéu truéng Truong THPT Tran Bién)

I. Muc dich

Pam bao viéc in, quan 1y, k¥, cap phat va luu trit bang tot nghiép THPT ding
quy dinh cfla B0 Giao duc va D%IO tao; bao dam tinh chinh xac, thong nhat, an toan
cua phoi bang va dir liéu van bang.

I1. Quy trinh thwe hién

1. Buée 1. Tiép nhian Quyét dinh cong nhén tot nghiép va phdi bang

- Nguoi thue hién: Hiéu trudong, Vin phong, Can bo phu trach vin bang

- Noi dung: Tiép nhan:

+ Quyét dinh céng nhan tét nghiép THPT;

+ Danh sach ngudi duge cong nhan tét nghiép;

+ Phoi bang tbt nghiép;

- San pham

+ Bién ban giao nhan phoi bang;

+ Danh sach hoc sinh du diéu kién cap bang.

2. Buéc 2. Kiém tra, ddi chiéu ho so hoc sinh/nguoi hoc

- Nguoi thuc hién: Van phong

- Bdi chiéu céc thong tin

+ Ho va tén;

+ Ngay, thang, nam sinh;

+ Gidi tinh;

+ Dan t0c;

+ S6 dinh danh c4 nhan (néu quan 1y trén co so dit liéu);

+ Trudng hoc nam cudi cap;

+ Khoa thi tét nghiép;

+ Hoi dong thi.

- Péi chiéu véi:

+Hoc ba;

+ Ho so du thi;

+ Co so dir liéu nganh,;
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+ Danh sach cong nhan tot nghiép.
- Két qua: Danh sach dir liéu chinh xac dé in bang.
3. Bwéc 3. Lap danh sach cip bang
- Ngudi thye hién: Nhan vién van thu/can bd quan 1y vin bang.

- Thuc hién: Ghi s6 hiéu bang; Ghi sd vao s cap bang; Lap danh sach cap
bang.

- Hiéu truong kiém tra, phé duyét trude khi in.

4. Bwéc 4. Nhap dir liéu vao phin mém quan 1y vin bang
- Nguoi thuc hién: Can bo dugc giao nhiém vu.

- Nhap day du cac truong thong tin theo quy dinh:

+ Ho, chir dém va tén;

+ Ngay, thang, nam sinh;

+ Gi6i tinh;

+ Trudng hoc nam cudi cap;

+ Khoa thi;

+ Hoi dong thi;

+ Dja danh cap bang;

+ Ngay cap bang;

+ S6 hiéu bang;

+ Sb vao sb cip bang;

Day 14 cac ndi dung bat budc ghi trén bang t6t nghiép THPT.
5. Buwéc 5. In thir va kiém tra dir liéu

- Khong str dung phoi that dé in thir.

- Kiém tra: Font chir; Can 1&; Kich thugc; Noi dung.

- Sau khi chinh x4c méi tién hanh in trén phoi chinh thirc.
6. Buéc 6. In bing trén phdi chinh thic

- Nguoi dugc Hi€u trudng giao nhiém vu thyc hién in.

- Trong qua trinh in phai bao dam: Ping mau bang; Khong tay x6a; Khong
viét tay; Khong stra chira trén bang.

- Néu phat hién 13i phai dimg ngay viéc in dé xt 1y.
7. Buéc 7. Kiém tra chat lwong sau in

- Hiéu truéng thanh 1ap T6 kiém tra.



- Kiém tra 100% s6 bang d in.

- Néu phat hién sai: Lap bién ban; Thu héi; Huy theo quy dinh; In lai bang
moi.

8. Buéc 8. Hiéu trwéng Ky bang va dong dau

Sau khi kiém tra: Hiéu truong ky timg bang; Pong diu cua don vi theo quy
dinh; Hoan thién van bﬁng.

9. Buéc 9. Ghi S6 goc cap bang va cip nhit co sé dir liéu
Can bo quan 1y van bang ghi day du cac thong tin theo qui dinh
10. Buée 10. Luu trir hd so
- Luu diy du: Quyét dinh cong nhan tétﬁnghiép; Danh sach ca”'lp‘be‘“mg; ,S(X) cap
bang; Bién ban giao nhin phoi; Bién ban kiém tra; Bién ban huy bang (néu co).
- Thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu tri.
11. Buée 11. Cép phat bang

- Ngudi nhan bang: Xuat trinh cin cude cong dan hodc gidy to hop 18; Ky
nhdn vao so cap phat.

- Nguoi nhén thay: Co gidy uy quyén hop phap; Xuat trinh gidy to tiy
than; Ky nhan day du.

12. Bude 12. Xir ly cac truong hgp phat sinh

- Bang in sai: Thu hoi, l4p bién ban, hay va in lai theo quy dinh.
- Phoi hong: Lap bién ban, quan ly va huy theo quy dinh.

- Bang chua phat: Niém phong, bao quan trong ti chuyén dung.

- Mit bang: Khong cap lai ban chinh; chi cAp ban sao tir s6 cip bang theo quy
dinh.

III. Phan cong trach nhiém

Chirc danh Trach nhiém

Hicu truong bd quy trinh

Pho Hiéu truéng phu

trach chuyén mon Giam sat, kiém tra quy trinh in va cip phat
Van thu Quan 1y phoi, nhap dit liéu, in bang, ghi s6 gdc, luu trit hd so
Vian phong Doi chiéu ho so hoc sinh, 1ap danh sach cap bang

T6 kiém tra Kiém tra 100% bang sau in trudc khi trinh ky

Chi dao, phé duyét danh sach, ky bang, chiu trach nhiém toan




