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

THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG THPT HAC DICH
S6: 240 /QB-THPT.HD Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy 13 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, bio quan va cip phat vin bang
ciia Treong THPT Hic Dich

HIEU TRUONG TRUONG THPT HAC DICH

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 dwoc sita
d6i b6 sung boi Ludt s 123/2025/0H15;

Can cir Nghi dinh so 23/2015/NP-CP ngay 16 thiang 02 nam 2015 ciia Chinh
phii vé cdp ban sao tir s6 goc, chieng thwe ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky
va chimmg thuc hop dong, giao dich dwoc sita d6i, bé sung boi Nghi dinh
6 07/2025/NP-CP, Nghi dinh sé 280/2025/NP-CP;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac vin thu;

Can cir Théng tw s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26 thang 02 nam 2026 ciia B6
trwéng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché van bang, chirng chi ciia hé thong
gido duc quéc dan;

Can cit Thong te s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thing 3 nam 2026 cia Bo
trwong Bo Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1¢ trieong tiéu hoc, truong trung hoc
co' s, truong trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Quyét dinh sé 3795/0D-SGDPT ngay 07 thing 8 ndm 2026 ciia S¢
Gido duc va Pado tao Thanh phé Ho Chi Minh Ban hanh Quy ché quan 1y vin bang,
chirng chi hé théng gido duc quéc dan cia S6 Gido duc va Pdo tao Thanh phé Ho
Chi Minh;

Theo dé nghi cua bo phan Van thu Truong THPT Hic Dich.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, bao quan va cap
phat vin bang cua Truong THPT Hic Dich.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Tha truong don vi, T6 Van phong, cac td chirc, bd phan va ca nhan cd


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Nghi-dinh-23-2015-ND-CP-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-07-2025-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-trong-linh-vuc-ho-tich-quoc-tich-chung-thuc-639918.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dich-vu-phap-ly/Nghi-dinh-280-2025-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-23-2015-ND-CP-cap-ban-sao-tu-so-goc-678886.aspx

lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- S& GDDT (dé bao céo);
- Cong thong tin dién tir;
- Luu: VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG THPT HAC DICH

QUY CHE
Quan 1y, bdo quan va cip phat viin bang cia Truong THPT Hic Dich
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 240 /OD-THPT.HD ngay 13 thding 8 niam
2026 cua Truong THPT Hdc Dich)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, bao quan va cdp phat van bang thudc
pham vi trach nhiém, tham quyén dugc giao cia Truong THPT Hac Dich, bao gom:
tiép nhan va quan ly phoi; xac 1ap sb hiéu, sb vao so; ra soat dit liéu; in, kiém tra, ky,
dong dau va hoan thién vin bang; 1ap va quan 1y s6 goc; cap, phat vin bang; cap
giéy chiing nhan tdt nghi¢p tam thoi; cép ban sao tir s6 géc; cép lai, chinh stra, thu
héi, hity bo; xac minh vin bang; x4c nhan diém thi; cong khai thong tin; bao quan
va luu trit hd so vé van bang.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, vién chirc vin
thu, nguoi duoc phan coéng phu trach in va quan 1y vin bang, ké toan, gido vién,
nhan vién va céc t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén cong tac quan 1y vin bang cua
Nha truong.

3. Pbi voi nhimg ndi dung chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién
theo quy dinh ctia co quan quan 1y cap trén va cac quy dinh phéap luét hién hanh.

Pi¢u 2. Nguyén tic quan ly, cap phat vin bang

1. Trudng THPT Héc Dich thyc hién viée quan 1y, in, ky, dong dau, cap phat
va bao quan bang t6t nghiép trung hoc phd thong trén co so phdi vin bang do S&
Gido duc va Pao tao cdp va theo pham vi phan quyén, phan cong cua S¢ Gido duc
va Pao tao.

2. Hiu trudng chiu trach nhiém trudc S¢ Gido duc va Pao tao va trudc phap
luat vé viéc quan 1y phoi, t6 chirc in, ky, dong dau, cap phat, bao quan vin bang va
quan 1y ho so, sé gbe van bang thudc pham vi duge phin quyén.

3. Van béng duoc quan ly théng nhat, chit ché, bao dam chinh x4c, cong khai,
minh bach, an toan va dang tham quyén.

4. Viéc cap van bang phai can cir két qua cong nhén tot nghiép va ho so hop 16
ctia nguoi hoc; thong tin trén van bang phai duoc kiém tra, ddi chiéu trude khi in va
trude khi phat.



5. Vin bang dugc quan 1y dudi dang sd va gidy theo quy dinh; thong tin trich
XUt tir co s dir liéu vé van béng duoc stir dung dé phuc vu viéc quan ly va xac minh
theo thAm quyén.

6. Phoi vin bang chua hoan thién va vin bang chua phat phai dugc bao quan
an toan, chéng mat mat, that thoat, chdy nd, am mdc, hu hong va cac nguy co khac.

7. Nghiém cAm viéc tu y sua chira, téy x0a, lam gia, mua ban, trao doi, cho
muon, str dung trai phép phoi, van bang va cac thong tin lién quan dén vin bang.

Chwong 11
TIEP NHAN, QUAN LY VA BAO QUAN PHOI VAN BANG

Piéu 3. Ping ky nhu ciu va tiép nhan phdi vin bang

1. Can ct s6 luong hoc sinh dugc cong nhan t6t nghiép va nhu cau cap vin
bang, Nha trudng thyuce hién dang ky nhu cau nhan phéi voi S& Gido duc va Dao tao.

2. Hiéu trudéng phan cong béng van ban nguoi thuc hién viée lién hé, tiép nhan
va quan 1y phoi vin bang.

3. Nguoi dugc cir di nhan phdi phai ¢ gidy gidi thiéu ciia Nha trudng va gidy
t& can thiét dé dbi chiéu theo quy dinh.

4. Khi tiép nhan phoi, ngudi nhan phai kiém tra s6 lugng, chung loai, s6 hiéu
va tinh trang vat 1y ctia phoi; 1ap bién ban hoac ho so giao nhan theo quy dinh.

Picu 4. Kiém dém, giao nhan va quan ly phoi

1. Vigc giao nhan phoi phai dugce thuc hién béng van ban hodc ching tu giao
nhan, c¢6 day du chit ky ciia bén giao va bén nhén.

2. Sau khi tiép nhan, phéi phai dugc kiém dém, doi chiéu véi chung tir giao
nhan va cap nhat vao s6 hoic hd so theo ddi phoi.

3. Phoi dugc quan 1y theo s6 hiéu, sb luong, nam cép va tinh trang st dung; bao
dam theo doi dugc qua trinh tir khi tiép nhan dén khi in, hoan thién, cép phat hoac
xu ly.

4. Khong duoc ty ¥ chuyén phoi cho ca nhan hodc b phan khac khi chua co
su phan cong hodc dong ¥ ctia nguoi co tham quyén.

5. Truong hop phat hién thiéu, thira, sai sé hiéu hoic phoi c6 ddu hiéu bat
thudong phai 1ap bién ban va bao cao Hiéu trudong dé xur 1y theo quy dinh.

Piéu 5. Bio quan phdi va vin bang chwa hoan thién

1. Phéi van bang chua hoan thién va van bang di hoan thién nhung chua phat
phai dugc bao quan tai khu vuc riéng, bao dam an ninh, an toan, phong chéng chay
nd, am mbc, mdi mot va cac nguy co giy hu hong.

2. Khu vuc bao quan phai han ché nguoi khéng c6 nhiém vu ra vao; viéc ma,
dong va ban giao phai duoc kiém soat.

3. Nguoi dugce phan cong quan 1y phoi va vin bang chiu trach nhiém vé so



lugng, tinh trang va ho so theo ddi trong thoi gian duoc giao quan 1y.

4. Pinh ky hodc khi c6 yéu cau, Nha truong thuc hién kiém ké phoi, vin bang
chua phat va dbi chiéu véi s6 theo dai.

5. Truong hop phdi hodc vin bang bi mat trong thoi gian Nha trudng quan 1y
phai 1ap bién ban, b4o cdo ngay Hi¢u truong va thuc hién thong bao cho co quan cé
tham quyén, co quan coéng an khi can thiét theo quy dinh.

Chuong II1
IN, KIEM TRA, KY, PONG DAU VA HOAN THIEN VAN BANG

Piéu 6. Phan céng trach nhiém in vin bing

1. Hiéu trudng t6 chirc thyc hién viée in bang tét nghiép trung hoc phd thong
theo pham vi duoc S& Gido duc va Pao tao phan quyén; quyét dinh phan cong ca
nhan thue hién cac khau ra soat dit liéu, in, kiém tra, quan 1y phoi, hoan thién va cap
phat vin bang.

2. Nguoi duoc phan cong in vin bang chiu trach nhiém thyc hién ding quy
trinh, bdo dam an toan phoi, bao mat dir liéu va chét luong van béng trong subt qua
trinh in.

3. Ngudi duoc phan cong chi thuc hién in trén co s dit liéu di dugc kiém tra,
ra soat va ban giao theo ding quy dinh.

4. Viéc giao nhan phoi dé in phai c6 s6 hodc bién ban giao nhan, ghi rd s6
lugng, s6 hiéu, thoi gian giao nhan va chir ky cua nguoi giao, ngudi nhan.

Picu 7. Ra soat dir liéu trwée khi in viin biang

1. Trudce khi in, Nha trudong t6 chire ra soat, d6i chiéu thong tin ctia ngudi dugce
cong nhan t6t nghiép véi ho so gde va dit liéu quan 1y ¢6 lién quan.

2. Noi dung ra soat bao gdbm ho tén, ngay thang nam sinh, noi sinh, giéi tinh,
s6 dinh danh c4 nhan va cac thong tin khac duoc thé hién trén van béng theo mau
quy dinh.

3. Viéc ra soat phai dugc thuc hién can than, c6 danh sach hodc hd so xac nhan
két qua kiém tra.

4. Khi phat hi¢n thong tin chua chinh xac, nguo1 phu trach phai bao cdo Hi¢u
truong hodc ngudi duge phan cong phu trach dé thue hién diéu chinh trudce khi in.

5. Khong duoc tu ¥ stra dit liéu gbe khi chua ¢ cin ¢ va sy cho phép cia
nguoi co tham quyén.

Piéu 8. In va kiém tra viin bang

1. Nguoi duge phan cong thyc hién in vin bang theo dung miu, quy cach, sd
hiéu va dit liéu da duoc kiém tra, ra soat, xac nhan theo quy dinh.

2. Trong qué trinh in phai kiém tra tung van bé‘mg vé noi dung, s6 hiéu, chét
luong in, vi tri thong tin va cac yéu t6 bao mat, chéng lam gia theo quy dinh.



3. Sau khi in, vin bang phai duoc kiém tra t6i thiéu cic ndi dung: ho tén, ngay
thang nam sinh, s dinh danh c4 nhan, két qua tot nghiép, sb hiéu vin bang, sb vao
s6 va cac thong tin lién quan.

4. Van bang dat yéu cau dugc phén loai, sdp xép theo th tir va chuyén sang bo
phan trinh ky, déng dau.

5. Van bang in sai, in 1éch, hu hong hodc khong bao dam chat luong phai duoc
tach riéng, 14p danh sach theo ddi va xir 1y theo Piéu 10 cta Quy ché nay.

Pi¢u 9. Ky, dong dau va hoan thién viin bing

1. Hiéu trudng truc tiép ky van bang hoic iy quyén bang van ban cho Pho Hiéu
truong ky vin bang theo pham vi duoc S¢ Gido duc va Pao tao phan quyén. Déi véi
Viéc uy quyén phai dugc thuc hi¢n béng van ban, xac dinh rd pham vi, thoi gian va
ndi dung Gy quyeén.

2. Nguoi ky vin bang chiu trach nhiém vé viéc ky dung tham quyén, ding mau,
dung danh sach ngudi duoc cong nhan tot nghiép va bao dam thong tin trén vin bang
chinh xac theo hd so, dir liéu da duoc kiém tra, d6i chiéu.

3. Viéc dong dau trén van bang duogc thuc hién theo quy dinh vé quan 1y va sir
dung con dau ctiia Nha trudng. Vin bang chi duoc dong dau sau khi da duoc kiém
tra, ky dung thim quyén va bao dam day du cic ndi dung theo quy dinh.

4. Sau khi ky va dong dau, vin bang phai duoc kiém tra vé ndi dung, s hiéu,
chit k¥, con dau va tinh trang vat 1y trudce khi ban giao dé cip phat.

5. Truong hop vin bang da ky, dong dau nhung phat hién sai sét hodc bi hu
hong, ngudi phat hién phai bao cao Hiéu truong dé xem xét, chi dao xur 1y theo quy
dinh; khong tu v stra chita, téy x0a hodc ti€u huy.

6. Viéc ban giao vin bang di hoan thién dé cip phat phai duoc thuc hién bang
s6 hodc bién ban giao nhan, bao dam theo ddi duogc sd lugng, s6 hiéu va tinh trang
vén bang.

Pi¢u 10. Xir 1y phdi, vin bing bi héng hoic sai

1. Phéi vin bang bi hong, in sai, sai thong tin hoic khong bao dam chit luong
phai duoc 1ap danh sach theo doi, bdo quan riéng va khong dugc dua vao str dung.

2. Nguoi phat hién sai, hong phai bao cdo ngay nguodi phu trach quan ly van
bang va lap bién ban xac dinh nguyén nhan, s6 hiéu va tinh trang ctia phdi hoic van
bang.

3. Viéc hity phoi, van bang hong hodc sai dugc thuc hién theo quyét dinh cta
Hiéu trudng trén co so dé xudt ctia Hoi déng xur Iy van bang va theo quy dinh hién
hanh.

4. Hoi dong xtr 1y van bang c6 trach nhiém kiém tra, thong ké timg phoi, vin
bang hong, sai; xac dinh nguyén nhan, 1ap bién ban va dé xuét hinh thic xir 1y theo



quy dinh.

5. Ho so xtr Iy phai duoc luu trit ciing hd so quan 1y vin bang dé phuc vy kiém
tra, d6i chiéu.

Chuong IV
QUAN LY SO GOC VA CAP PHAT VAN BANG

Pi¢u 11. Lap va quan ly sd gbc cap vin bang

1. Nha truong 1ap sb gbe cdp vin bang theo mau va quy dinh cta co quan quan
1y ¢6 tham quyén.

2. S6 gbc phai ghi ddy du, chinh xac cac thong tin ciia nguoi dugce cdp vin
bang; bao dam thdng nhat giira sd gdc, dir liéu dién tir va van bang da cap.

3. S6 gdc phai duoc danh sb trang, dong du giap lai, khong dugc tay xoa, sira
chira trai quy dinh va phai dugc quan ly, luu trit 1au dai theo quy dinh.

4. Khi van béng duoc cép lai, chinh stra, thu hdi hodc huy bo, Nha truong phai
cap nhat vao sd gdc hodc phu luc s6 gbc va ghi chii diy du tinh trang cta vin bang.

5. Viéc quan 1y s6 goc thudc trach nhiém cua ngudi duge Hiéu trudng phan
cong; khong duge tu y dua so gde ra khoi noi bao quan khi chua duge phép.

Pi¢u 12. Cap va phat viin bing

1. Nha truong chiu trach nhiém to chirc cip, phat vin bang cho nguoi duoc
cong nhan t6t nghiép theo thoi gian va quy dinh hién hanh.

2. Nguoi duoc cip van bang truc tiép nhan tai Nha truong hodc thuc hién nhan
thong qua nguoi duge Gy quyén hop phap.

3. Khi nhan vin bang, nguoi nhan phai kiém tra cac thong tin trén van bang va
ky nhén vao s6 hodc ho so giao nhan.

4. Nguoi phat bang c6 trach nhiém ddi chiéu théng tin ctia ngudi nhan véi gidy
td tly than hodc ho so iy quyén trudce khi giao vin bang.

5. Khéng duoc giao van bang cho ngudi khéng xac dinh duoc tu cach nhan
hodc khong cé gidy Gy quyén hop 18 trong truong hop nhan thay.

6. Sau khi phat, hd so giao nhan phai dugc luu trit ddy da dé phuc vu viée dbi
chiéu va xac minh sau nay.

Piéu 13. Cap viin bang sém va iy quyén nhan vin bing

1. Nguoi duoc cong nhan tét nghiép c6 nhu cau nhan vian bang sém dé phuc vu
hoc tap, du hoc, tuyén dung hodc hoan thién hd so co thé dé nghi Nha truong xem
xét, giai quyét theo thim quyén dugc S¢ Gido duc va Pao tao phan cong, phan
quyeén.

2. H6 so dé nghi nhan van bang sém phai bao dam day du thong tin, gidy to
theo quy dinh va c6 1y do chinh dang. Hiéu trudng xem xét, quyét dinh viéc cip van
bang som trén co s ho so hop 1€, bao dam dung quy dinh va khong anh huong dén



viéc quan 1y, cip phat van bang.

3. Nguoi khong tryc tiép nhan vin bang phai cé gidy uy quyén theo quy dinh
cua phép luat.

4. Ngudi nhan thay phai xuét trinh gidy to tiy than va gidy ty quyén hop 18 dé
Nha trudng kiém tra trude khi phat vin bang.

5. Viéc cép, phat van béng dugc thuc hién theo thoi gian, ké hoach va hudng
dan cta S¢ Gido duc va Pao tao.

Pi¢u 14. Kiém ké va bo cdo tinh hinh cip phat vin bing

1. Dinh ky, Nha truong thuc hién kiém ké sb luong phoi dd nhén, sb lugng da
in, s6 lugng hong, s6 luong di phat va sb luong con ton.

2. Két qua kiém ké phai duoc dbi chiéu voi sb theo ddi phdi, s6 gbe va hd so
giao nhan.

3. Truong hop phat hién chénh 1éch phai xac dinh nguyén nhan, 1ap bién ban
va bao céo Hiéu truong dé xu 1y.

4. Nha truong thyc hién ché d6 bao cao véi S& Gido duc va Pao tao theo thoi
gian, biéu mau va yéu cau hién hanh.

Chuong V
CAP LAI, CHINH SUA, THU HOI, HUY BO
VA CAP BAN SAO VAN BANG

Piéu 15. Cap lai vin bing

1. Viéc cap lai van bang dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh va trong pham
vi thAm quyén duoc SO Gido duc va Pao tao giao cho Nha truong.

2. Doi véi trudong hop thudce trach nhiém giai quyét cua Nha trudng, ngudi dugce
cap van bang ndp ho so theo quy dinh dé duoc xem xét giai quyét.

3. Sau khi cap lai, Nha trudng phai cap nhat thong tin vao phu luc s6 goc va co
so dir liéu quéan 1y van bang.

4. Vin bang cii thudc truong hop phai thu hoi thi dugc tiép nhan, 1ap hd so va
xur Iy theo quy dinh.

Pi¢u 16. Chinh sira viin bing

1. Nha truong kiém tra ho so, xac dinh nguyén nhan va thyuc hi¢n viéc chinh
sira van bang theo quy dinh va trong pham vi tham quyén dugc giao.

2. Khi ¢6 quyét dinh hodc cin cir thu hoi, Nha truong to chtic tiép nhan vin
bang, 1ap bién ban, cap nhat tinh trang vao s6 gbc va thuc hién cac bude xir 1y theo
quy dinh.

3. Sau khi chinh stra, thong tin phai dugc cap nhat vao ) géc, phu luc ) géc
va co so dit liéu quan 1y vian bang.

4. Viéc chinh sira phai bao dam c6 hd so chimg minh va khong lam thay doi



trai quy dinh noi dung két qua hoc tap, két qua cong nhén tot nghiép.

Pi¢u 17. Thu hdi va hiiy bé viin bing

1. Viéc thu hoi, hiy bo vin bang duge thuc hién theo quy dinh hién hanh va
quyét dinh cta co quan, ngudi c6 thim quyén. Nha trudng cé trach nhiém t6 chirc
tiép nhan, quan 1y, 1ap hd so, cap nhat $6 géc va thyuc hién viéc thu hoi, huy bo van
bang theo pham vi duoc phan quyén, phan cong.

2. Khi c6 quyét dinh hodc can ctr thu hodi, Nha trudng to chirc tiép nhan vin
bang, 1ap bién ban va cap nhat tinh trang vao s gdc.

3. Vin bang bi thu hoi phai duge bao quan riéng, khong tiép tuc sir dung va
thuc hién huy theo quy dinh.

4. Trudong hop ngudi duoc cip khong giao ndp vin biang theo yéu cau, Nha
truong 1ap hd so va thuc hién cac bude xu 1y theo quy dinh.

5. Viéc hily van bang phai c6 Hoi dong xur 1y, bién ban va ho so day du.

Piéu 18. Cap bén sao vin bing tir s6 goc

1. Nha truong thuc hién cp ban sao vin bang tir so gdc ddi véi cac truong hop
thudc thim quyén theo quy dinh ctia co quan quan 1y c¢6 thAm quyén.

2. Nguoi yéu cau cip ban sao phai cung cip dy du thong tin va gidy to can
thiét theo quy dinh.

3. Ban sao phai dugc dbi chiéu véi so gdc, bao dam chinh xac day da va phu
hop véi ndi dung trong s6 goc.

4. Nha truong 1ap so cap ban sao, ghi day du thong tin, danh sd lién tuc theo
ting nam, bdo dam quan 1y chat ché va luu trit theo quy dinh.

5. Viéc cap ban sao phai co chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén va dong dau theo
quy dinh.

Chuong VI

XAC MINH, CONG KHAI VA QUAN LY THONG TIN VAN BANG

Pi¢u 19. Xac minh vin bing va xac nhan diém thi

1. Nha truong thuc hién xac minh vin bang thudc pham vi quan 1y va tham
quyén cta Nha truong theo quy dinh.

2. Vi¢c xac minh phai can cir vao ) géc, ho so luu trit va co s& dit liéu vé van
bang.

3. Nha truong thuc hién xac nhan diém thi tot nghiép THPT d6i véi thi sinh
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh va thim quyén.

4. Két qua xac minh phai bao dam chinh xac, khach quan, dung thong tin duoc
luru triv; khong cung cap thong tin vugt qua pham vi dugc phép.

5. HO so yéu cau va két qua xac minh phai dugc luu trit theo quy dinh.

Piéu 20. Cong khai thong tin va quan ly dir li¢u vin bing



1. Nha trudng thuc hién cong khai mau van bang va thong tin vé vin bang dugc
cap theo quy dinh cua co quan quan 1y.

2. Viéc cong khai phai bao dam chinh x4c, minh bach nhung khong lam 10
thong tin ca nhan khong thugc pham vi dugc phép cong khai.

3. Dir liéu van béng duogc quan 1y trén hé théng dién tir phai duoc bao mat; tai
khoan truy cap chi dugc cép cho nguoi ¢6 nhiém vu.

4, Nguoi duoc cép tai khoan c6 trach nhiém bao mat tén dang nhap, mat khau
va cac thong tin duoc giao quan 1y; khong tu ¥ cung cip, chuyén giao dit liéu cho
ngudi khong co thim quyeén.

5. Khi phat hién nguy co mat an toan, 16 lot hodc sai 1éch dir lidu, nguoi phat
hién phai bao cdo ngay Hiéu trudng dé xir 1y.

6. Ngoai ra, viéc quan 1y, khai thac va cong khai dit liéu van bang phai tuan tha
cac quy dinh vé bao vé dit liéu ca nhan theo Nghi dinh ctia Chinh phu.

Chuong VII
TRACH NHIEM CUA CAC BQ PHAN, CA NHAN
VA TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 21. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hi€u trudéng chiu trach nhiém trude S& Gido duc va Pao tao va trude phap
luat vé cong tac quan ly, in, ky, dong dau, cip phat va bao quan bang tot nghiép
trung hoc phd thong thudc pham vi duoc phan quyén; to chic tiép nhan, kiém dém,
bdo quan phoi; chi dao ra soat dit li¢u, t6 churc in, kiém tra, ky, dong dau, cép phat,
1ap va quan 1y sb gbc, xir Iy vin bang sai, hong, kiém ké phoi, vin bang va thuc hién
ché d6 bao céo theo quy dinh. Hiéu trudng truc tiép ky hodc uy quyén cho Pho Hiéu
truong ky van bang theo quy dinh.

2. Ban hanh quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac ¢4 nhan, by phan thuc hién
cong tac quan 1y, in, ky, dong dau, cip phat va luu trit vin bang.

3. Chi dao kiém tra, kiém ké dinh ky hodc dot xuét viéc quan 1y phoi, vin bang
va ho so lién quan; kip thoi xir Iy cac truong hop mat, that thoat, sai sot hodc vi pham
trong qué trinh thuc hién.

4. Thanh 1ap Hoi déng xtr 1y van bang, phdi van bang bi sai, hong va cac truong
hop can xur 1y theo quy dinh.

5. Chi dao thuc hién ché do thong tin, bao cdo véi S¢ Gido duc va Pao tao; chiu
trach nhiém vé tinh chinh x4c, an toan va dﬁy du cua ho so, dit lidu, phoi va van bﬁng
thudc pham vi quan 1y.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng dwoe phan cong phu trach

1. Truong hop duoc Hiéu trudng Gy quyén bang vin ban, Phé Hiéu trudng thuc
hién ky van bang trong pham vi, thoi gian va ndi dung dugc uy quyén; chiu trach



nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu duoc uy quyén.

2. Phoi hop voi bd phan Van thu, nguoi phu trach in béng va cac bg phan lién
quan trong viéc ra soat dir li¢u, t6 chure in, kiém tra va hoan thién van bﬁng.

3. Kiém tra tién do thyc hién, kip thoi bao cdo Hiéu trudng nhitng kho khan,
sai sot hodc van dé phat sinh.

4. Tham gia Hoi d6ng xtr Iy van bang, phoi vin bang hong, sai theo quyét dinh
cua Hiéu truong.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Vin thu va ngudi dwgce phin cong quén ly vin
bﬁng

1. Tham muu Hiéu truéng t6 chirc thuc hién cong tac quan 1y van bang theo
quy dinh.

2. Thuc hién tiép nhan, kiém dém, theo ddi, giao nhan va bao quan phéi, van
bang chua hoan thién, vin bang chua phat theo nhiém vy duoc phan cong.

3. Quan 1y s6 gdc, phu luc s6 gdc, s6 cAp ban sao, sd cap gidy chimg nhan tdt
nghiép tam thoi va cac ho so lién quan.

4. Thyc hién hozc phdi hop thuc hién viéc cip phat vin bang; hudng din nguoi
nhan kiém tra va ky nhén.

5. Lap h so xur 1y van bang sai, hong, thu hdi, huy bo, cip lai, chinh sira va cip
ban sao theo quy dinh.

6. Thuc hién ché d6 bao céo, thong ké, kiém ké vin bang va phdi theo yéu cau.

7. Chiu trach nhiém bao mat thong tin, ho so va dit liéu van béng trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

Picu 24. Trach nhiém ciia ngwdi dwge phin cong in vin bang va cac bd
phén phdi hop

1. Nguoi duoc phan cong in vin bang chiu trach nhiém thyc hién dung dit liéu
da duoc kiém tra, diing s6 hiéu, diing miu va dang quy trinh.

2. Khong tu ¥ thay d6i dir liéu, s6 hiéu hodc thong tin trén van bang khi chua
dugc ngudi ¢ tham quyén cho phép.

3. C6 trach nhiém kiém tra chat lwong tirng vian bang sau khi in va kip thoi bao
cao khi phat hién sai sot.

4. Giao vién chu nhiém, b phan chuyén mon va cac ca nhan co lién quan cé
trach nhiém phdi hop cung cép, kiém tra, xac nhan thong tin hoc sinh khi dugc yéu
cau.

5. BO phan ké toan thyc hién cac ndi dung lién quan dén kinh phi quan 1y, tiép
nhan va cap phat vin bang theo quy dinh tai chinh hién hanh.

6. Moi ca nhan tham gia cong tic quan 1y van bang phai thuc hién ding nhiém
vu dugc phan cong, bado dam an toan, bao mat va chiu trach nhiém vé phﬁn viéc duogc



giao.

Piéu 25. Xir Iy vi pham va té chirc thue hién

1. T6 chire, ¢4 nhan vi pham Quy ché nay, tuy theo tinh chit, mirc d6 vi pham,
hau qua gay ra va quy dinh phap luat hi€n hanh, bi xem xét xur 1y trach nhiém theo
quy dinh.

2. Trudng hop vi pham gay that thoat phdi, van bang; lam sai léch dit licu; dé
16 thong tin; tu y stra chira, 1am gid, sir dung trai phép hodc c6 hanh vi khac gay anh
huong dén cong tac quan 1y vin bang thi phai chiu trach nhiém theo quy dinh.

3. T6 Van phong va cac bd phan, ¢4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hi¢n
nghiém Quy ché nay.

4, Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mic hoic quy dinh cua
co quan quan 1y cip trén c6 thay d6i, cac bo phan, ca nhan phan anh vé Hiéu truong
thong qua bd phan Vin thu dé tong hop, tham muu sira doi, bo sung cho phu hop.

5. Quy ché nay duoc phd bién dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong co lién
quan va 1a cin ctr dé kiém tra, ddnh gia viéc thuc hién nhiém vu quan 1y vin bang
cua Nha truong./
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