UBND THI XA BUON HO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: /QD-PGDDT Buén Ho, ngay théng 5 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh quy ché quan ly, in, bao quan, sir dung
va cap phat bang tot nghiép trung hoc cé s&

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
Can cir Quyét dinh so 2452/0P-UBND, ngay 28/9/2016 ciia UBND thi xd
Buén Hé vé quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va té chire b6 mdy ciia Phong
Giao duc va Dao tao;
Can cir Thong tw s6 21/2019/TT-BGDPDT, ngay 29/01/2019 cua B¢ Gido duc
va Dao tgo vé ban hanh quy ché quan 1y bang tot nghiép trung hoc co so, bang

trung hoc phé théng, van bang gido duc dai hoc va chirng chi ciia hé thong gido
duc quéc dan;

Xét dé nghi ciia Bé phdn Chuyén mén THCS phong Gido duc va Pao tao.
QUYET PINH:

, Piéu 1 : Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, in, bao quan
va cap phat bang tot nghiép trung hoc co so.

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
Picu 3: BO phan chuyén mén THCS, hiéu trudng cdc trudng trung hoc co

sO, truong ph(x)’ thong c6 nhiéu cap hoc tryc thude chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay. Quyét dinh c6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, THCS,

Tran Ngoc CAm
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UBND THI XA BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, bao quan, in va cap phat bang tot nghi€p Trung hoc co s¢

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ 10P-PGDDT ngay thang 5 nam 2021
cua Truong phong Gido duc va Pao tao thi xa)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh quy trinh quan 1y, bao quan, st dung va cap phat
bang t6t nghiép trung hoc co s& (sau ddy goi tat 1a van bang) do phong Gido duc va
Pao cap gdbm: Nguyén tic quan 1y, bao quan, cap phat phdi bang, vin bang va cip
ban sao van bang; huy bo phoi, thu hdi, hity bo vin bang; quy trinh chinh sira vin
bang; so gdc cap phat vin bang va viéc giao nhan vin bang, s6 goc cap phat vin
bang; chi phi mua phoi bang, 18 phi cap phat van bang; kiém tra va xir 1y trong
quan 1y cap phat vin bang

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cac phong Gido duc va Dao tao va cac
truong trung hoc co s6, trudng phd thong c6 nhiéu cip hoc truc thudc phong Gido
duc va Dao tao.

Piéu 2. Nguyén tiic quan ly, bao quan, cip phat vin bang

1. Vian bang dugc quan 1y thong nhat va dugc phan cip trach nhiém quan 1y,
bao quan va cap phat d6i véi co quan phong Gido duc va Pao tao va cac truong
trung hoc co s6, trudng phd thong co nhidu cdp hoc truc theo quy dinh tai Diéu 3
Quy ché nay.

2. Ban chinh bang tbt nghiép duoc cip mot 1an. Truong hop van bang da cap
cho nguoi hoc nhung phat hién bi viét sai do 15i ctia co quan cdp vin bang thi co
quan d3 cp vin bang co trach nhiém cap lai cho nguoi hoc.

3. Nghiém cdm moi hanh vi gian 14n trong cip phét va st dung van bang.

4. Bao dam cong khai, minh bach trong cip phat van bang.

Piéu 3. Phin cap trong ding ky, quén 1y va cap phat vin bang

1. Phong Gido duc va Pao tao
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a. C6 trach nhiém tong hop s6 phoi bang va gui dang ky mua phoi bang dén
Sé Giao duc va Pao tao;

b. Quan 1y viéc sir dung phdi bang, to chirc in vin biang theo quy dinh cia
S& Giao duc va Pao tao;

c. Kiém tra, ddi chiéu va ghi chinh xéac, day du céc thdng tin ghi trén vin
béng;

d. Lap day du hd so lam cin ctr dé cdp phat, quan 1y va luu trir vin bang
vinh vién:

e. Bao dam chinh x4c va chiu trach nhiém vé cac thong tin trong hd so, trong
s6 gbc van bang;

f. Bao quan luu trir vin bang trong truong hop nguoi hoc chua dén nhan van
bang.

2. Can b0 phu trach chuyén mon THCS cua phong Gido duc va Bao tao chiu
trach nhiém in, quan 1y, bao quan va cip phat vin bang. Pong thoi tham muu cho
lanh dao phong Gido duc va Pao tao xur 1y nhitng van dé lién quan dén vin bang
theo ding quy dinh cua phép luat.

3. C4c truong trung hoc co s, truong phd thong ¢ nhiéu cap hoc

a. C6 trach nhiém lap danh sach nguoi hoc du diéu kién dé cong nhan tbt
nghi¢p THCS trinh phong Gido duc va Pao tao phé duy¢t va chiu trach nhi¢m tinh
chinh xé4c vé thong tin trong danh sach dé nghi;

b. Chiu trach nhiém bao quan vin bang va so gdc cap phat vian bang ké tir
khi nhan ban giao;

c. Ban hanh quy ché vé quy trinh quan 1y, bao quan va cip phét vin bang;
kiém tra viéc cap phat vin bang dinh ky, dot suat, trong d6 quy dinh rd trach nhiém
clia c4 nhan va ché tai xu 1y khi dé xay ra vi pham tai don vi;

d. Ban hanh quyét dinh phan cong CBQL hoic nhan vién lam cong viéc
quan 1y, bao quan va cip phat van bang dung theo quy dinh;

e. Cong khai thong tin vé phat vin bang tot nghiép trén trang thong tin dién
tr cua truong;

f. Trudng hop van bang bi mat, don vi quan 1y vin bang co trach nhiém lap
bién ban, dong thoi thong bao ngay véi co quan Cong an noi gan nhéat va phong
Gi4o duc va Pao tao dé xur 1y kip thoi.

g. Nop bang tot nghiép THCS hé chinh quy va bang tot nghiép THCS hé vira
hoc vira 1am (B6 tic) cua nha trudng khi phong Gido duc va Pao tao thi x3 yéu

Y
A

cau.
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Chwong I1
QUY PINH CU THE VE QUAN LY VIEC BAO QUAN, SU DUNG, CAP
PHAT VAN BANG

Piéu 4. Cap phat phdi vin bang

1. Phong Gi4o duc va Pao tao nhan phdi bang t6t nghiép trung hoc co sé
theo s luong t6t nghiép trung hoc co s¢ dd dang ky véi So Gido duc va Pao tao.

2. Viée cip phat phoi van bang phai dam bao chit ché va phai duoc 1ap s6
quan ly.

Pi¢u 5. Ping ky mua va nhan phdi vin bing.

1. Phong gido duc va ddo tao co trach nhiém dang ky sd luong phoi bang tot
nghiép trung hoc co sd theo sb luong tot nghiép trung hoc co sé theo dung thoi
gian do So Gido duc va Pao tao quy dinh hiang nam.

Can ctr s6 luong phoi bang da dang ky phong gido duc va dio tao chuyén tra
ding s6 tién vé S¢ Gido duc va Pao tao theo sd tai khoan duge thong bao.

2. Can bo nhan vin bang phai c6 gidy gidi thiéu dé luu ho so tai phong Gido
duc va Pao tao va xut trinh chirng minh nhan dan dé kiém tra.

Viéc nhan vin bang phai dam bao nhan du s6 luong va c6 ky nhan ban giao.

Piéu 6. Bio quan vin bing

1. Pho1 van br?lng chua sir dung va da st dung phai dugc dat tai cac khu vuc
khac nhau, c6 khoa bao vé va hé théng phong chong chay no.

2. Viéc bao quan vin bang phai dam bao chit chg, khong dé xay ra that
thoat. Truong hop van bang bi mat, don vi dang quan 1y vin bang co trach nhiém
1ap bién ban va thong bao ngay voi co quan Cong an noi gan nhit va bao cdo So
Gi4o duc va Pao tao dé xur 1y kip thoi.

Piéu 7. S6 goc cap vin bing

1. S6 gbc cap vin bang 1a tai liéu do co quan c6 tham quyén cép van bang,
1ap ra khi thuc hién viéc cdp ban chinh van bang trong d6 ghi chép day du nhiing
ndi dung tiéng Viét nhu ban chinh ma co quan d6 da cap.

Sb gdc cap vin bang phai dugc ghi chép chinh xac, danh sb trang, dong dau
giap lai, khong dugc tay x6a, dam bao quan 1y chit ché va luu tri vinh vién.

Mau s6 gbc cap vin bang dugce quy dinh tai Phy luc I, Phu luc 11 kém theo
Quy ché nay.
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S6 vao s6 gbc cip bang 1a diy s6 gom 10 sb. Trong d6 4 sé dau quy dinh
nam tot nghiép, 8 sb tiép theo 1a tht tir s6 ty nhién tir nhoé dén 16n theo timg nim
t6t nghiép tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12.

2. Viéc 1ap va quan 1y s6 gdc cp bang t6t nghiép trung hoc co sd con phai
thuc hién theo quy dinh sau:

a) Phong Gido duc va Pao tao 1ap so gbc theo danh sich nguoi hoc tot
nghiép cua tung trudng thudoc pham vi quan 1y;

Phong Gido duc va Pao tao ban giao s6 gdc cap vin bang kém theo vin
bang dd dugc ghi ddy di nodi dung, ky va déng dau cho nha trudng dé phat vin
b::ing cho nguoi hoc trong thoi han 5 nam (ké tur khi hoc sinh dugc cong nhan tdt
nghiép); Nha truong ghi cac thong tin ctia vin bang vao s6 dang bo

b) Sau thoi han quy dinh, nha trudng ban giao lai s gdc va cic vin bang
nguoi hoc chua dén nhan cho phong Gido duc va Pao tao, dong thoi sao lai mot
ban s6 gdc luu tai truong dé theo dbi; trudong hop ngudi hoc chua nhan van bang
tai trrong thi nhan béng tdt nghiép trung hoc co sé tai phong Giao duc va Pao tao.

¢) Hiéu trudéng cac truong ban hanh Quyét dinh cir ngudi chiu trach nhiém
viéc cap phat va quan 1y bang tot nghiép trung hoc co sd, bo tac THCS.

Pic¢u 8. In viin bang

1. Can ctr danh sach cong nhéan tt nghiép trung hoc co sd, phong gido duc
va ddo tao in bang t6t nghiép trung hoc co so.

2. Lap So goc cap bang tot nghiép trudce khi in van bang.

3. Quy hoach s6 hiéu phdi bang theo timg trudng trude khi in dé tranh nham
1an va kiém soat chinh xé4c sb luong phodi van bang. In nhap truéc mdi lan in. Thuc
hién in 1an luot theo tung truong. Kiém tra chat luong, ) luong ban in, s6 hiéu
phoi bang khi in ra. Piéu chinh kip thoi s hiéu van bang trong so gdc cip bang
néu phat hién truong hop léch s6 hiéu vin bang trong khi in.

Truong hop van bang in hong dugc huy theo quy dinh va trinh Bé Giao duc
va Pao tao cip phdi van bang mdi.

Piéu 9. Cip phat viin bang

1. Nguoi c6 quyén nhan ban chinh vin bang:

a) Nguoi dugc cap vin bang;

b) Nguoi dai dién theo Gy quyén ctia ngudi duge cap ban chinh vin bang.

2. Trinh ty thu tyc nhan van bang:
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a) Nguoi dugc cong nhan tot nghiép phai xuat trinh ban chinh hoic ban sao
¢ chimg thuc Gidy chirng minh nhan dan hodc ho chiéu con gia tri st dung dé
ngudi cip phat van bang kiém tra.

Truong hop ngudi nhin ban chinh vin bang 13 nguodi quy dinh tai diém b
khoan 1 Piéu 9 cua Quy ché nay phai xuét trinh gidy Gy quyén theo quy dinh cta
phap luat.

b) Ngudi nhan vin bang cé trach nhiém kiém tra thong tin trén vin bang
trude khi ky nhan van bang.

¢) Nguoi cap phat vian bang ghi rd ho va tén, chimg minh nhan dan hoic ho
chiéu cta nguoi nhan van béng;

Luu trir vinh vién gidy ay quyén (néu c6) kém theo sd gdc cap vin bang.

Pi¢u 10. Thu hoi, hity bé viin bing

1. Cé4c truong hop vin bang bi thu hoi, hity bo thuc hién theo quy dinh cia
B0 Gi4o duc va Pao tao.

Ngoai cac truong hop quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao. Phoi van bang
bi hong trong qua trinh hoan thién dugc thu héi va hay bo.

2. Phong gido duc va dao tao 1ap vin ban vé viéc thu hoi, hay bo vin bang
trung hoc co so. B&o c40 viéc thu hoi, huy bo vin bang vé S¢ Gido duc va Pao tao.

Truong hop van bang bi hity bo do bi 15i trong qua trinh hoan thién duoc gui
truc tiép vé S& Gido duc va Pao tao dé 1ap bién ban huy bo vin bang va ding ky
mua phdi van bang b sung.

3. Vin bang thu hoéi huy bé duoc luu trit vinh vién tai don vi cap vin bang
(d6i voi trudong hop van bang bi 18i trong qua trinh hoan thién dugc luu trit vinh
vién tai S Gido duc va Pao tao).

Piéu 11. Cong bod cong khai thong tin vé cip viin bang trén trang thong
tin dién tr

1. Viéc cong bd cong khai thong tin vé cap van bang trén trang thong tin
dién tor nham cong khai, minh bach hoat dong dao tao va cép van br;ing cua co sO
gido duc, co quan quan 1y gido duc; gitp cho cic co quan, td chirc, c4 nhan kiém
tra, gidm séat hoat dong cdp van bang mot cach thuan loi; han ché tinh trang gian
1an va tiéu cuc trong viéc cdp vian bang; han ché viéc str dung van bang gia.

2. Thong tin cong bd cong khai vé cp van bang gém cac ndi dung ghi trén
van bang theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; phai dam bao chinh xac so

vl s6 goc cap van bang, phai dugc cap nhat va luu trir thuong xuyén trén trang
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thong tin dién tir ciia co quan da cap vin bang; bao dam dé quan 1y, truy cép, tim
kiém.

3. Trudng hop vin bang duge chinh sira, thu hdi, huy bo thi ciing phai duoc
cong bd cong khai trén trang thong tin dién tir cia co quan da chinh stra, thu hoi,
huy bo vin bang.

4. Viéc cong bd cong khai thong tin vé cip, chinh stra, thu hoi, hiuy bé vin
béng trén trang thong tin dién tir dugc thuc hién ca ddi véi cac van bﬁng da duoc
cap trude ngay Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh.

Chwong 111
KIEM TRA, THANH TRA, XU LY VI PHAM

Piéu 12. Kiém tra, thanh tra

1. Thanh tra s&, phong Khao thi va kiém dinh chat luong gido duc va cong
nghé thong tin, phong gido duc va dao tao tién hanh kiém tra, thanh tra viéc, quan
ly, cap phat.

2. Céc t6 chiic, ca nhan chiu trach nhiém in, quan 1y, cap phat hodc st dung
van bang c6 trach nhiém phdi hop, tao diéu kién thuan loi cho cong tac kiém tra,
thanh tra.

Piéu 13. Xir Iy vi pham

Co quan cap vin bang, nguoi c6 thim quyén cip vin bang, ngudi duoc cip
van bang c6 cac hanh vi vi pham quy dinh vé quan 1y, cép phét, st dung van bang
thi bi xtr phat vi pham hanh chinh theo quy dinh vé xir phat vi pham hanh chinh
trong linh vuc gido duc; boi thuong thiét hai theo quy dinh cua phap luat; tly theo
tinh chat, muc do vi pham, co thé bi xu 1y ky luat hodc truy ctru trach nhiém hinh
su./.

TRUONG PHONG

=

Tran Ngoc CAm
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. - ) - PHULUCI .
MAU SO GOC CAP BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC CO SO
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SO GOC CAP BANG TOT NGHIEP TRUNG HOQC CO SO
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Hoc sinh trirdn@: ..o
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Ho va tén
ngudi hoc

Ngay thang
nam sinh
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sinh
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THU TRUONG CO QUAN CAP VAN BANG
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’MAU SQ GOC CAP BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG o
(Kém theo Quyet dinh so /OD-SGDPT ngay thdng  nam 2018 cua So Gido duc va Pao tao Dak Lak)

CO QUAN CAP VAN BANG

SO GOC CAP BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG

Quyét dinh cong nhan tot nghiép s ..... ngdy...thang.... nam....

Ky thi: .o KhGathi: ...,

Nam tOt NhI€P: ..ot Hoc sinh trudng: ......ooooviiiii e,
S6 Ho va tén Ngay thang Noi Gioi Dan | Hoi dong | S hi¢u van S6 vao s6 géc cdp | Nguoinhan van bangky | Ghi
1T nguoi hoc nam sinh sinh tinh toc thi bang van bang va ghi 10 ho tén cha

bDia danh, ngay ..... thang .... nam .....
THU TRUONG CO QUAN CAP VAN BANG
(Ky, dong dau, ghi ro ho tén)
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