SO GIAO DUC VA PAO TAO LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HUNG VUONG - Déc lap — Tu do — Hanh phiic
~ QUANG PHU
So: 237 /Ob-THPTHVQP Quadng Phu, ngay 28 thang 6 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin bang, chirng chi
cia Trwong THPT Hung Vuong — Quang Phu

HIEU TRUONG TRUONG THPT HUNG VUONG - QUANG PHU

Can ctr Thong tu sé 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché vin bang, chimg chi cta hé théng qudc dan;
Can ct cong van sé 2990/SGDPT-QLCL ngay 18/06/2026 cua S¢ Gido
duc va Pao tao Lam Pong vé viéc huéng dan thuc hién Quy ché vin bang,
chirng chi.
Cin ct tinh hinh thuc tién cta nha truong;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 Quy ché vin bang, chimg
chi tai truong THPT Hung Vuong — Quang Phu tir ndm 2026.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thyc hién ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Ban lanh dao nha truong, cac t6 trudng chuyén mén, to trudng to
Vin phong va cac bd phan doan thé, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Dang Website nha truong;

- Toan truong,
- Luu VT.

HIEU TRUONG

TRINH PUC TIEN



QUY CHE VAN BANG, CHUNG CHI
TRUONG THPT HUNG VUONG - QUANG PHU

(Kem theo Quyét dinh s6 237 /QP-THPTHVQP ngay 28/ 6/2026 ciia Hiéu trieong trieong
THPT Hung Vuwong — Quang Phu)

Chuong 1.
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, 1ap ho so, ra soat dir liéu, in, ky, cap
phat, giao nhan, cap nhat co s¢ dir liéu, cong khai, xac minh, cap lai, chinh stra,
thu ho1, huy bo va cap ban sao tir s6 goc doi voi van bang, chimg chi thue tham
quyén hoac trach nhiém quan ly ctia Truong THPT Hung Vuong — Quang Phu.

2. D01 turong ap dung gdom can bd quan ly, gido vién, nhan vién, nguoi hoc

va cdc t6 churc, ca nhan co lién quan dén cong tac quan 1y, cap phat va sir dung
van bang, chimg chi tai Nha truong.

3. P6i v6i vin bang, chimg chi khong thude thdm quyén cap cua Hibu
trudng, Nha truong thuc hién viéc tiép nhan, ban giao, phoi hop quan 1y hodc
hudng dan nguodi hoc lién h¢ co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

Diéu 2. Can cir va nguyén tiac thuc hién

1. Cong tac quan ly van bang, ching chi thuc hién theo Théng tu sb
10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ctia B truéong Bo Gido duc va Pao tao;
Cong van sd 2990/SGDPT-QLCL ngay 18/6/2026 cua S¢ Gido duc va Pao tao
Lam Pong va cac quy dinh phap lut c6 lién quan.

2. Vin bang, ching chi phai co so hi¢u dé quan 1y, c¢6 ky hiéu nhan dang
phuc vu bao mat va chong lam gia; mdi sd hiéu chi duoc ghi duy nhét trén mot
van bang, ching chi.

3. Viéc cap van bang, ching chi bao dam dang ddi twong, dung thAm quyén,
dtng thoi han, cong khai, minh bach, chinh xac va an toan.

4. Nghiém cam moi hanh vi gian 1an, lam gi4, stra chira, tdy x6a, mua bén,
cho muon hodc st dung trai phap luat van bang, chung chi.

5. Moi nghiép vu cép, cép lai, cép ban sao, chinh stra, thu hoi, huy bo phai
dugc cap nhat kip thoi vao co sé dit 1iéu va lap ho so luu trit.

Piéu 3. Cac loai gidy to' thudc pham vi quan ly
1. Bang tot nghiép trung hoc phd thong bang gidy hoic bang sd.
2. Gidy chtng nhén tot nghiép trung hoc phd thong tam thoi.
3. Gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd thong.
4. Ban sao vin bang, chimg chi tir s6 gbc va cac ho so, so sach, lién quan.

5. Cac loai chung chi khac do Nha truong dugc giao thim quyén cép theo
quy dinh ctia phap luat.



Pieu 4. Quyén va nghia vu cia ngwoi dwge cap

1. Nguoi duoc cap c6 quyén duogc cap dung thoi han; dugc ghi chinh xac, day
du thong tin; duoc cap lai, chinh stra hodc cap ban sao tur s6 gbc theo quy dinh;
duoc tra ctru thong tin trén co sd dit liéu vé vin bang, chtng chi.

2. Nguoi duge cdp ¢ nghia vu cung cap thong tin ¢4 nhan chinh xac; kiém
tra thong tin trude khi nhan; ky nhan; bao quan vin bang, ching chi; khong tay
x0a, sua chira, cho nguodi khac st dung; trinh bado khi bi mét va ndp lai trong thoi
han quy dinh khi c¢6 quyét dinh thu hoi.

3. Truong hop khong tryc tiép nhan vin bang, chimg chi gidy, ngudi nhan
thay phai c6 giay uy quyén theo quy dinh cta phap luat.

Chuong I1
THAM QUYEN, TRACH NHIEM VA PHAN CONG
Pi¢u 5. Tham quyén cap va ky vin bang, chirng chi

1. Hiéu trudong c6 tham quyén ky va cap bang tot nghiép THPT cho hoc sinh
ctia Nha truong di diéu kién du thi va dugce cong nhan tot nghiép theo quy dinh.

2. Hiéu truong ky gidy chimg nhan t6t nghiép THPT tam thoi; cap gidy chung
nhén hoan thanh chuong trinh gido duc ph6 thong cho nguoi hoc khong du thi
hodc du thi khong dat nhung da hoan thanh chuong trinh, khi ¢6 nhu cau va du
dicu kién.

3. Hi€u trudng co the _phéan cong Pho Hi¢u truong ky van bang, chtng chi,
cap lai, cAp ban sao tir s6 goc, chinh stra, thu hoi hoic hay bo bang van ban, trong
do xac dinh r6 pham vi va thoi han phén cong. Pho Hiéu truéng ky thay Hicu
truong theo dung quy dinh vé cong tac van thu.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Hiéu truomg

1. Chi dao, F(;) chie va chiu trach nhiém trude co quan quan ly cap trén va
trude phap luat vé toan bo cong tac quan ly, in, ky, cap phat, cap nhét dir lidu va
luu trir ho so van bang, ching chi.

, 2.,Ban hanh ké hoach, phan cong nhiém vuy; kiém tra viéc ra soat dir li€u, in,
doi chiéu, ky, dong dau, giao nhan va bao quan van bang, ching chi.

3. Quyet dinh hodc dé nghi cap c6 tham quyén giai quyet viéc cap lai, chinh
stra, thu hoi, hiy bo; giai quyét khiéu nai, phan 4nh, kién nghi va phdi hop xéac
minh vin bang, chimg chi.

4. Chi dao bao cao dinh ky truéc ngay 01 thang 12 hang nam hodc dot xuat
theo yéu cau cua S¢ Gido dyc va Dao tao.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cac bd phan, ca nhian

1. Vin thu chiu trach nhiém tiép nhan, bao quan, ban giao, dong dau, lap hd
so va luu trir van ban 1i€n quan; quan ly van bang chua phat theo quy dinh.

2. Bo phén phuy trach thi, khao thi va quan ly chat lugng chiu trach nhiém

tham muu danh sach nguoi dugc cong nhan t6t nghiép; ra soat, d6i chiéu dir licu;
1ap s6 gbc; tham muu s6 hiéu, s6 vao so; to chirc in, cip phat, cap nhat co so di



liéu va bao cao.
3.Gi4o vién chii nhiém phdi hop hudng dan hoc sinh kiém tra, xac nhan thong
tin cd nhan; thong béo thoi gian, tha tuc nhan van bang, chung chi.

4. B0 phan cong nghé thong tin bao dam an toan, bao mat, sao luu dir li¢u; ho
trg cap nhat, tra ciru va khoi phuc dit li¢u khi ¢o6 sy co.

5. C4 nhan dugc giao nhi€ém vu phai ky xac nhan & tung khau, chiu trach
nhiém vé tinh chinh xac ctia phan viéc dugc phan cong.

Chuong 111
RA SOAT, IN, KY VA CAP PHAT
Picu 8. Ra soat va xac nhén thong tin

1. Thong tin ghi trén vin bang, ching chi dugce ddi chiéu véi Co so dit lidu
quoc gia v€ dan cu. Truong hop khong khai thac duogc dir liéu thi can cur gidy khai
sinh, thé can cudc cong dan, thé can cudc hoac giay to hop 1€ moi nhat.

2. Nha truong 1ap danh sach théng tin du kién, to chirc kiém tra it nhat hai
vong va yéu cau ngudi hoc xac nhan. Moi dé nghi diéu chinh phai c6 can ctt hop
phap.

3. Khong thuc hi¢n in khi hd so chua dﬁy du, dir liéu chua théng nhét hodc
chua c6 quyét dinh cong nhén tot nghi€p, quyét dinh cap van bang, chimg chi.

Piéu 9. SO hiéu va s6 vao so goc
L S6 hiéu vin bang, chung chi (‘1‘}1’(_70 tl}iét 1ap theo ciu trac: [M3 loai vin
bang/chung chi] - [Ma don vi] - [Nam cap] [SO thh tu].

2. Bdi véi bang tot nghiép THPT, mi loai vin bang 1a “PT”;

- Ma don vi: 1a ma trudng, don vi theo co sé dir liéu nganh.

- Nam cép: 02 ky tu, Ghi 16 nam (vi du: 26 cho nam 2026).

- S '[hl;l’ tu: (5 ky tu- SO tu nhién). S6 thtr ty cua ngudi hoc trong sO goc tai
don vi d6. SO thur tw dugc danh lién tuc tir 00001 tro di trong ndm cap bang tai don
V.

3. Dai s6 tir 10001 dén 99999 duge danh cho truong hop cép lai theo hudng
dan cua S¢ Gido duc va Pao tao.

4. S6 vao so gbc phai phan biét dugc loai vin bang, co quan cip, nim cap va
s6 thir tu; mdi s6 chi duoge sir dung duy nhat cho mot vin bang.

Pi¢u 10. Quy cach in

1. Toan b6 no1 dung trén van bang, chimg chi phai duoc in bang may, khong
viét tay. Muc in mau den, phong chit Times New Roman.
2. Ho va tén nguoi duoc cip duogc in hoa toan b, ¢& chit 14, in ddm; chir va
s0 khac sur dung ¢ chir tuong duong 13, khong in nghiéng, khong in dam, trir ndi
dung mau c6 quy dinh khac.

3. SO hi¢u, s6 vao s6 goc va ngay ky duoc thiét ké trén phan mém va in dong



thot véi cac ndi dung khac; st dung c& chir 10 hoac 11.
4. Khong sura chira, tay x6a hodc ghi dé. Ban in sai, in hong phai dugc thu
hoi, 1ap bién ban va hiy theo quy dinh; khong dugc dua ra khéi khu vuc quan 1y.
Pic¢u 11. Kiém tra trwée khi ky

1. Sau khi in, Nha truong thanh 1ap hoac phén cong t6 kiém tra d6i chiéu timg
van bang vOi quyét dinh cong nhan tt nghiép, danh sach duoc duyét, hd so ngudi
hoc va s6 géc.

2. No6i dung kiém tra gém mau, sb hie:tu, s6 vao so, ho tén, ngay sinh, noi sinh,
gidi tinh, dan toc, ndm tot nghi€p, ngay cap, chitc danh nguoi ky va céc thong tin
lién quan.

3. Chi trinh ky vin bang, cching chi da dugc kiém tra day du va c6 bién ban
hoic phiéu kiém soét; nguoi kiém tra ky, ghi rd ho tén va chiu trach nhiém.

Pi¢u 12. Ky va déng dau

1. Vige ky, dong déu, thuc hién theo quy dinh phap luat vé cong tac van thu.
Khong str dung chir ky khac san va khong ky khi chua hoan thanh kiém tra.

2. Truong hop Phé Hiéu trudng duoc phan cong ky thi thuc hién ky thay
Hi¢u truong theo van ban phan cong.

3. Pbi véi van bﬁng, chirng chi $6, viée ky s6 thuc hién theo phap luat vé giao
dich dién tir va quy dinh cua co quan quan ly.

Piéu 13. Thoi han cap

1. B?mg t6t nghiép THPT §6 duoc cap trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir
ngay c6 quyet dinh cong nhan tét nghiép.

2. Bang t6t nghiép THPT gidy duoc cip trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy co
quyét dinh cong nhén tt nghiép.

3. Trong thoi gian cho cap bang, nguoi hoc du diéu kién duoc cap gidy ching
nhan tot nghiép THPT tam thoi theo mau va quy dinh hién hanh.

4. Truong hop co 1y do khach quan lam chdm thoi han, Nha truong phai
thong bdo cong khai, bdo cdo co quan quan ly va cé bién phap bao dam quyen loi
cua nguoi hoc.

Pi¢u 14. Cap phat va giao nhin

1. Nha truong thong bao cong khai thoi gian, dia diém va thu tuc nhan; t0
churc cap phat thuan tién, an toan.

2. Nguoi nhan xuat trinh cin cude hodc gidy to hop 1&. Nguoi nhan thay phai
c6 van ban iy quyén theo quy dinh.

3. Khi giao nhan phai d6i chiéu thong tin, ky vao s6 gdc hodc danh sach giao
nhén va ghi rd ngay nhén. Khéng giao cho nguoi khong du diéu kién hodc khong
chirng minh duoc quyén nhan.

4. Vin bang chua phat phai dugc kiém ké, niém phong, bao quan trong ta
hodc phong an toan; dinh ky do6i chi€u s6 lugng.



Chuong IV
SO GOC, HO SO, DU LIEU VA BAN SAO
Piéu 15. S6 gbc cap vin bing, chirng chi

1. SO gbe dugc lap khi thyc hién cap ban chinh; phai ghi day du, r6 rang,
chinh xac cac thong tin vé khoa thi, quyet dinh cong nhan t6t nghiép, sd hiéu, sd
vao s0, ngdy cip, théng tin nguoi duoc cap, xép loai hodc két qua va chit ky ngudi
nhan.

2. S6 gbc va phu luc so goc phai danh sO trang, dong dau giap lai, khong
duogc tay x06a va dugc luu trit vinh vién.

3. Truong hop chinh stra, cap lai, thu hoi hoac hury bo phai ghi chu vao s6 goc
hoic phu luc s6 gbc, néu rd can ct, s6 va ngay quyét dinh.

4. Pdi véi van bang, ching chi s6, Nha truong van 1ap s ge dudi dang sb va

in 01 ban giay co6 ky, dong dau dé luu trir.
Piéu 16. Ho so quan ly

1. Ho so gdm quy che nay; quyet dinh c6ng nhén t6t nghiép hoac quyét dinh
cap; so gbc va phu luc 80 goc; s6 cap ban sao; mau vin bang, chtmg chi; quyét
dinh cap lai, chinh sira, thu hoi, huy bo; bién ban ban giao, kiém ké, in hoéng, huy;
va tai li¢u lién quan.

2. H6 so duogc sap xép theo niam, theo loai nghiép vu, 14p danh muc va baq
quan an toan; tai li€u thudc dién Iuu trit vinh vién phai thuc hién dtng phap luat vé
luu trir.

3. Viéc khai thac hd so phai duoc nguoi ¢ tham quyén cho phép, co sb theo
do1 va bao dam bao vé dir li€u ca nhan.

Piéu 17. Cap nhét, cong khai va xac minh dir liéu

1. Thong tin cép, cép lai, cap ban sao, chinh sira, thu hoi va huy bo phai dugc
cap nhat day du, chinh xac, kip thoi vao co s¢ dit liéu vé van bang, chung chi.

2. Nha truong thyuc hién sao luu dir liéu dinh ky; phén quyén truy cap; ap
dung bién phap bao mat, phong ngtra mat dir liéu hodc truy cap trai phép.

3. Vige cong khai, tra ctru, xac minh chi cung cap thong tin can thiét, ding
tham quyén; khong lam 1§ dir 1i€u c4 nhan ngoai pham vi phép luét cho phép.
Piéu 18. Cép ban sao tir s6 goc

1. Nha truong cép ban sao tir O goc déi v0i van bang, ching chi do Nha
truong c6 tham quyén cap hoac dang quan 1y s6 goc.

2. Nguoi yéu cau nop hodc gui yeu cau theo quy dinh, xudt trinh gidy to tuy
than; ngudi yéu cau thay phai co gidy ty quyén hodc gidy to ching minh quan hé
theo phép luat.

3. No1 dung ban sao phai dung voi s6 goc; viée ky, dong dau, ghi s cip ban
sao va tra két qua thuc hién theo quy dinh hién hanh.



4. Truong hop s6 gbc bi mat, hong hoic khong con thi xur ly theo quy dinh
cua Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT va hudéng dan cia co quan quan ly.
Chuong V
CAP LAIL, CHINH SUA, THU HOI VA HUY BO
Piéu 19. Cap lai viin bang, chirng chi

1. Van bang, chung chi chi duoc cap lai khi ¢6 16i do co quan cip hodc thudc
truong hop duoc phap luat cho phép.

2. Ho6 so, trinh ty va thAm quyén cap lai thyc hién theo Thong tu sO
10/2026/TT-BGDDT. Van bang, chung chi cap lai c6 s6 hiéu moi, dugc ghi cha
trong s6 gdc va phu luc sd gde.

3. Viéc cap lai phai c6 quyét dinh, thu hoi ban da cip sai néu con, cap nhat co
so dir liéu va luu day dua ho so.

Piéu 20. Chinh sira ndi dung

1. Viéc chinh stra dugc thuc hién khi nguoi dugce cép co thay ddi hodc cai
chinh h¢ tich hgop phap, xac dinh lai thong tin c4 nhan hodc phat hién thong tin ghi
khong chinh xac.

2. Nguoi dé nghi phai cung cap can cur hop phap. Nha truong kiém tra, d6i
chiéu dir liéu va ban hanh quyét dinh chinh stra theo thim quyén.

3. Quyét dinh chinh sira duoc sir dung kém voi van bang, ching chi di cap;
ndi dung chinh stra phai dugc ghi chu vao s6 goc va cap nhat co so dit licu.

Piéu 21. Thu hdi, hiiy bo

1. Vin bang, chimg chi bi thu hoi, huy bo khi cap khong ding tham quyén,
khong dung doi tugng, do gian 1an, gia mao ho so, bi stra chira trai phép hodc thudc
truong hop khac theo quy dinh phép luat.

2. Vige thu hoi, hay bo phai co ql{yét dinh, thong bao cho nguoi dugce cp,
yéu cau ndp lai trong thot han 30 ngay ké tir ngay nhén quyét dinh va cip nhat tinh
trang trén co s& dit lidu.

3. Viéc huy van bang, chimg chi, ban in sai, ban thu hoi phai 1ap hi dong
hodc t6 huy, c6 bién ban, bao dam khong thé phuc héi hoac tai sur dung.

4. Trudng hop van bang, ching chi phai thu hdi nhung bi mat, ngudi duoc
cap phai cam két bang van ban va chiu trach nhiém trudc phap luat.
Chuong VI
KIEM TRA, BAO CAO VA XU LY VI PHAM
Piéu 22. Kiém tra, kiém ké

1. Nha truong :[6 chue kiém tra dinh ky it nhat mot lﬁn‘trong nam va kiém tra
dot xuat khi can thiét doi voi s6 goc, van bang chua phat, h6 so cép lai, chinh sura,
ban sao, dit li¢u va diéu kién bao quan.



2. Két qua kiém tra phai lap bién ban, xac dinh tn tai, nguyén nhan, trach
nhiém va thoi han khac phuc.
3. Khi phat hién mat, that thoat, sai 1éch hodc dau hiéu lam gia phai kip thoi
bao cao Hi¢u truong va co quan c¢6 tham quyén.
Diéu 23. Ché @9 bao cdo
1. Trude ngay 01 thang 12 hang ndm, bo phan phu trach tham muu bao cdo

S¢ Gigo duc va Pao tao vé quy trinh in, cap; sd hi¢u da cap; sb luong ban chinh,
bén sao, trudng hop chinh sira, thu hoi, hay bo va cap lai.

2. Thuc hién béo cdo dot xudt theo yéu cau hodc ngay khi xay ra sy cb
nghiém trong.

3. Sé liéu bao cao phai thong nhat voi s6 gde va co sd dit liéu, co nguoi 1ap,
nguoi kiém tra va Hi€u trudng phé duyét.

Pic¢u 24. Xir Iy vi pham

1. T6 chire, c4 nhéan vi pham Quy ché nay, tuy tinh chit va murc dd, bi nhic
nhd, xt ly trach nhiém, xu 1y ky luét, xtr phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh.

2. Nguoi 1am mat, hu hong, dé 16 dir liéu, cap sai, stra chita trai phep hodc lgi
dung nhi€ém vu dé truc loi phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai néu co.

3. Vi€c xem x¢ét trach nhiém phai khach quan, ding tham quyén, bao dam
quyén giai trinh cta ¢4 nhan c6 lién quan.
~ Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 25. To chirc thue hién

1. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong, to chuyén mon, bo phan van phong va
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyuc hién Quy ché nay.

2. Quy ché duogc phd bién dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh
va dugc cong khai theo quy dinh.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nodi dung chwa phu hop hodc van ban
phap luét thay doi, b phan phu trach tham muu Hi€u truong sua doi, bo sung.
Truong hop quy dinh tai Quy ché nay khac véi van ban phdp luat hién hanh thi
thuc hién theo van ban phép luat hién hanh.

4. Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh./.
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