SO GD&DT TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT THPT Péc lap - Tw do - Hanh phuc
TU MO RONG
Sb: 46 /QD-DTNT THPT Tu Mo Réng, ngdy /5 thang 7 nam2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vin bang, chieng chi

HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THPT TU MO RONG

Can cit Lugt Gido duc so 43/2019/QH14, ngay 14 thang 6 nam 2019 duroc
stta doi, bo sung boi Lugt so 123/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;
- Can cir Nghj dinh so 30/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu
ve cong tdc van thu;
Can cir Thong fir s6 10/2026/TT-BGDDT hgay 26 thang 02 nam 2026 cua
Bo truong Bo Giéo,duc va Pao tao ban hanh Quy ché van bang, ching chi cua hé
thong gido duc quoc dan;

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT, ngay 24 thang 3 nam 2026 By
trueong Bé Giao duc va Ddo tao 9ban hanh dieu lé tru'd:ng tieu hoc, trgrd’ng trung
hoc co so, truong trung hoc pho thong va trwong pho thong ¢d nhiéu cap hoc;
Thong tw so 04/2023/TT-BGDDT ngay 23 thang 02 nam 2023 Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh Quy che té chic va hoat dong cua truong pho
théng dan téc ngi tra;

Can cir Cong van so ) 633/QLCL-PQLVBCC ngay 17 thang 4 nam 2026 cua

Cuc Quadn ly chdt liong, B Gido duc va Pdo tao vé viéc cdng tac qudn Iy vin
bang, chiing chi (VBCC);

Thuec hién Cong vin s6 1789/SGDPT-QLCLGDCNTT ngay 21 thang 4 nam
2026 cua S¢ Gi&o duc va Pao tao Qudng Ngai vé viéc hudng ddn thuc hién Quy
ché van bang, ching chi cho cdc don vi cdng ldp truc thugc S¢ Giao duc va Pao
ta0 Quang Ngai;

Xét d@é ngh; cua Van phong Truong PTDTNT THPT Tu Mo Réng.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van bang, ching chi
cua Truong PTDTNT THPT Tu Mo Rong.

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



2

Piéu 3. Cac t6 chuc, ca nhan cia Truong PTDTNT THPT Tu Mo Réng
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: - 2
- S5 GD&DT (blc): HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
-Luu VT.

Van Trong Luu
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SO GD&PT TINH QUANG NGAI  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTNT THPT DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TU MO RONG

QUY CHE
Vin bang, chieng chi ciia Trweong PTDTNT THPT Tu Mo Réng
(Kém theo Quyét dinh sé6 46/0P-THPTNT ngay 15 thang 7 nam 2026
cua Hiéu truong Truong PTDTNT THPT Tu Mo Rong)

N Chuwong |
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y vén bang, chang chi cua Truong PTDTNT
THPT Tu Mo Rong, gom: nguyén tac quan ly, cap van bang, chang chi; quyen
va trach nhiém cua nguoi duoc cap vian bang, ching chi, nguoi c6 tham quyen
C4p Va co quan cap vian bang, chang chi; noi dung, ngdn ngit ghi trén van bang,
chung chi, phu luc vian bang; cap, cap lai, chinh sta, thu hoi, hiy bo van bang,
chung chi; cap ban sao vin bang, chang chi tir s6 gbc; lap va luu trit hd so quan
Iy van bang, ching chi.

Piéu 2. Poi twong &p dung

1. Vién chuc, nguoi lao dong va hoc sinh thuéc Truong PTDTNT THPT
Tu Mo Rong.

2. Céc t6 chuc, ca nhan c6 lién quan dén viéc quan ly, cap phat va sir dung
van bang, ching chi do nha truong cap hoac quan ly.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly, cip vin bang, chiéng chi

1. Vian bang, chang chi phai cé s6 hiéu dé quan ly va c6 ky hiéu nhan dang
dé phuc vu viéc bao mat va chong lam gia; sé hiéu ghi trén vin bang, chang chi
duoc 1ap gom nhém chit cai, ma s6 don vi cap bang va nhém chit s6 lién tuc theo
tha tu s6 tu nhién tir nho dén 16n; sé hiéu bao dam phan biét duoc ting loai vin
bang, chiing chi; nam cap va co quan cap; mdi s6 hiéu chi dugc ghi duy nhat trén
mot vian bang, chang chi.

2. Van bang, chiing chi duoc cap mot lan, trir truong hop cap lai do 15i cua
co quan cap van bang, ching chi quy dinh tai Quy ché nay.

3. Bao dam cdng khai, minh bach trong cap vin bang, chang chi.

4. Nghiém cam moi hanh vi gian 1an trong cap va str dung vin bang, ching
chi.

5. Viéc cap, cap lai, cdp ban sao, chinh stra, thu hdi, hity bo van bang, chiing
chi phai dugc cap nhat ngay vao co so dit liéu ve van bang, ching chi va phai 1ap
ho so dé quan ly; ho so quan ly van bang, chirng chi gom:
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a) Cac quy dinh, quy ché van bang, ching chi;
b) Quyét dinh céng nhan tt nghiép hoic quyét dinh cap van bang, ching
chi;
¢) S6 gdc va phu luc s6 goc cap van bang, chang chi;
d) Sé cap ban sao vin bang, ching chi tir s6 géc;
d) Cac mau van bang, chietng chi; mau ban sao van bang, ching chi tir s6 géc;
e) Cac quyét dinh cap lai, chinh sta, thu hdi, huy bé vin bang, chiing chi;
g) Céc bién ban ban giao, thu héi, huy bo cac tai liéu:;
_h) Céc van ban, tai liéu khac trong quan ly viéc in, ban giao, bao quan, cap
van bang, ching chi.
Piéu 4. Quyén va nghia vu cia ngudi dwoc cap viin bang, chirng chi
1. Nguoi dugc cap van bang, ching chi ¢ cac quyén sau day:

a) Puoc nguoi ¢6 tham quyén: cap van bang, chiing chi ding thoi han quy
dinh; ghi chinh xac, day du cac thong tin trén van bang, chung chi; cap lai van
bang, ching chi hoac chinh sira van bang, chirng chi theo quy dinh tai Quy ché
nay;

b) Puoc co quan ¢ tham quyén cap ban sao van biang, chieng chi tir s6 goc;

~¢)Tra cau van bing, chung chi da duoc cap trén co s¢ dit ligu vé vin
bang, ching chi.

2. Nguoi duoc cap van bang, chiing chi c6 cac nghia vu sau day:

a) Cung Cap chinh xac, day du céc thong tin dit liéu c4 nhan co ban, can
thiét dé co quan cép vin bang, chuang chi ghi ndi dung trén van bang, chiing chi
va cap nhat vao co sé dit liéu vé van bang, chang chi;

b) Kiém tra tinh chinh xac cac thong tin ghi trén van bang, chung chi truge
khi ky nhéan van bang, ching chi giay hodc khi nhan duge van bang, ching chi
SO;

c) Phai c6 giay uy quyén theo quy dinh cua phap luat cho nguoi nhan van
bang, chiing chi khi khong truc tiép dén nhan van bang, chang chi;

d) Gitr gin, bao quan van bang, chiing chi; khong dugc tay xda, sira chira
c4c noi dung trén van bang, chung chi; khong dugc cho nguoi khéc sir dung van
bang, chang chi;

d) Sir dung quyét dinh chinh sira van bang, chiing chi kém theo véan bang,
chirng chi sau khi dugc chinh stra van bang, ching chi;
_ ©) Trinh béo cho co quan cap van bang, chang chi va co quan cong an noi
gan nhat khi bi mat van bang, ching chi;
g) Nop lai vin bang, ching chi cho co quan ¢6 tham quyen thu hoi vin bang,
chung chi trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc quyét dinh thu hoi van
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bang ching chi. Truong hop van bang ching chi ¢6 quyet dinh thu héi nhung bi
mét, phai cam két bang van ban ve viéc bi méat van bang, chiing chi va chiu trach
nhiém truéc phap luat vé noi dung cam két.

3. Quy dinh tai diém b khoan 1 va diém ¢, diém e, diém g khoan 2 Bicu nay
chi &p dung doi véi van bang, chiing chi giay.

Piéu 5. Trach nhiém ciia ngudi cd tham quyén cap vin bang, chirng chi
1. Trach nhiém cuaa Hiéu trudng
- Ban hanh va t chic trién khai thuc hién Quy ché nay trong toan trudng.

- Phan c6ng nhiém vu cu thé cho cac bd phan, ca nhan lién quan dén cong tac
quan ly van bang, ching chi.

- Chi dao, kiém tra, giam sat viéc quan ly, st dung phéi vin bang, viéc cap
phat va luu trit ho so.

- Giai quyét hoac dé nghi co quan c6 tham quyén giai quyet cac van de phat
sinh lién quan dén van bang, chung chi.

- Chiu trach nhiém truéc co quan quan ly cap trén vé toan bo céng tac quan
1y van bang, chiing chi cua nha truong.

2. Trach nhiém cua Pho Hiéu truong

- Gilp Hiéu trudng chi dao, kiém tra va giam sat viéc thuc hién cong tc quan
ly, cap phét, sir dung van bang, chiing chi trong nha truong.

- Chi dao viéc ra soat, ddi chiéu dix liéu hoc sinh trudc khi lap danh sach dé
nghi cap van bang.

- Kiém tra tinh chinh xac cua hd 50, danh sach hoc sinh dugc cdng nhan tét
nghiép trudce khi trinh Hiéu truong Ky cap van bang.

- Phéi hop vai Vian phong nha truong xir ly c&c sai sot phét sinh lién quan dén
dir liéu hoc sinh va cong tac cap phat van bang.

- Kip thoi bao cdo, dé xuat Hiéu truong giai quyét cac van dé phat sinh lién
quan dén van bang, ching chi.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan cong lién quan dén cong
tac quan ly van bang, chang chi.

- Binh ky hoac dot xuat kiem tra viéc quan Iy phdi van bang, ho so luu trir va
viéc thyuc hién cac quy trinh cap phat van bang, ching chi; kip thoi phat hién va
kien nghi xtr ly céc sai sot.

3. Trach nhiém cua Van phong nha truong

- Tham muu Hiéu trudng té chte thue hién cong tac quan ly van bang, chang
chi;

- Truc tiép quan ly phdi vian bang, so goc, s6 cap phét va ho so luu trix;

- Thuc hién viéc ghi van bang, trinh ky, déng dau, cap phat van bang theo



quy dinh;

- Tiép nhan va giai quyét hd so cip ban sao, x4c minh van bang, chung chi;

- Thuc hién ché @6 thdng ké, béo céo dinh ky va dot xuat theo yéu cau cua
co quan quan ly cap trén;

- Thyc hién ban giao day du hd so, so sach, phoi van bang khi c¢6 thay doi
nhan su duoc giao phu trach;

- Thuc hién viéc 1ap, quan Iy cac loai so theo ddi lién quan dén cong tac
van bang, chang chi theo quy dinh;

- Tham muu Hiéu truong to chie kiém ké dinh ky phoi vin bang, s6 goc va
ho so luu trir; dé xuat bién phap xir Iy doi véi phéi hong, phéi mat hoac céac truong
hop phat sinh khac theo quy dinh;

- Thuc hién viéc s6 hoa dir liéu van bang, chung chi theo ké hoach chuyén
doi so caa nganh Giao duc; bao dam dir liéu dugc cap nhat, sao luu va bao mat theo
quy dinh.

4. Trach nhiém cua bo phan phu trach Céng nghé thong tin

- Tham muu Hiéu trudng trién khai cac giai phap wng dung cng nghé thong
tin, chuyén doi so trong cong tac quan ly van bang, chirng chi cua nha truong;

- Phéi hop voi Van phong nha truong xay dung, quan Iy va van hanh co s¢
dir liéu dién t&r vé van bang, chang chi; bao dam dir liéu dugc cap nhat day du,
chinh xac, dong bo vai ho so luu trir va cac hé thong quan ly caa nganh Giao duc;

- Thyc hién viéc s6 hda ho so, S0 goc cap van bang, chung chi theo quy
dinh; ho trg cdng tac tra ctru, khai thac, xac minh théng tin van bang, ching chi
trén moi truong dién tu;

- Thyc hién sao Iuu dir liéu dinh ky; xay dung cac bjén phap bao dam an
toan thong tin, bao mat di li¢u va phong ngura nguy co mat mat, hu hong hoac
truy cap trai phép doi vai co so dir liéu van bang, ching chi;

- Hb tro viéc cong khai thong tin, thdng bao cap phat vian bang, ching chi
trén Trang thong tin dién tir cua nha truong theo quy dinh va theo chi dao cua
Hiéu truong;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc lién quan dén cong tac quan 1y dit liéu, vin
bang, chirng chi va chuyén doi so6 theo su phan céng cua Hiéu trudng.

5. Trach nhiém cua giao vién

- Kiém tra, d6i chiéu théng tin ca nhan cua hoc sinh trong hd so 16p hoc;

- Huéng dan hoc sinh kiém tra thong tin trude khi lap danh sach cap vian bang;

- Théng béo kip thoi cho nha trudng cac truong hop co sai sot vé ho tén,
ngay sinh, noi sinh hogc céc thong tin lién quan;

- Phéi ho’p vai cac bo phan lién quan trong viéc xac minh thong tin caa hoc
sinh khi can thiét.



Piéu 6. Ngi dung, ngon ngir ghi trén viin bing, chiing chi va phu luc
van bang

1. Mau bang tot nghiép trung hoc phd thdng quy dinh tai Phy luc I ban hanh
kém theo Quyeét dinh nay.

2. Noi dung ghi trén chiing chi cua hé thong gido duc qudc dan quy dinh
tai Phu luc 11 ban hanh kem theo Quyét dinh nay.

3. Ngbn ngit ghi trén van bang, chung chi 1a tiéng Viét. Di véi cac van
bang, chtng chi c6 ghi thém tiéng nudc ngoai, thi tiéng nudc ngoai phai duoc ghi
chinh xé&c va pht hop véi noi dung tiéng Viét; kich c¢& chit tiéng nudc ngoai khong
|6n hon kich ¢ chit tiéng Viét.

Chuong |1
QUAN LY PHOI VAN BANG, SO GOC VA HO SO LUU TRU

biéu 7. Tiép nhan va quan ly phoi viin bing

1. Van phong nha truong la bo phan tham muu tiép nhan phoi van bang tir
co quan c6 tham quyén cap phat.

2. Khi tiép nhan phoi van bang phai thanh Iap to kiém tra gom it nhat 02
nguoi dé kiém dém so Iugng, doi chieu ky hiéu, so hi¢u phdi va lap bién ban ban
giao.

~ 3.Viéc ban giao phoi van bang phai duoc 13p thanh bién ban, ghi day du
so lugng, ky hiéu, so hiéu, tinh trang phoi va chir ky cua cac bén lién quan.

4. Phoi vin bang chua sir dung phai duoc bao quan trong ti ¢ khoa; bo tri
tai phong lam viéc an toan, han ché nguoi ra vao.

5. Chia khéa tu bao quan phdi do ngudi duoc Higu truéng giao nhiém vu
truc tiép quan ly.

6. Nghiém cam sao chup, chuyén giao, cho muon hogc dua phdi vin bing
ra khoi pham vi quan ly cua nha truong khi chua duoc phép bang van ban cua
Hiéu truong.

7. Khi thay doi ngudi dugc giao truc tiép quan Iy phdi van bang phai thuc
hién viéc kiem ké, lap bién b‘én ban giao day du so lugng phoi da sir dung, chua
su dung, phdi hong va cac ho so lién quan; bién ban ban giao duge Iuu cung ho
so quan ly van bang.

Piéu 8. Sir dung phdi viin biang va quan ly s6 goc

1. Viéc str dung phoi vin bang chi thuc hién d6i véi hoc sinh da duogc cong
nhan tot nghiép theo quy dinh.

2. Trudce khi ghi van bang phai doi chiéu day du thdng tin véi ho so goc;
moi phoi van bang st dung phai duoc theo ddi trong so quan ly.

3. Nha trudng 1ap va quan 1y s6 gbc cap vin bang theo quy dinh; thong tin
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trong s6 goc phai chinh xac, day du va duoc luu trix 1au dai.

4. Sb goc cap van bang dugc quan |y bing ban gidy hoac di liéu dién tu
theo quy dinh hién hanh.
5. Viéc ghi sb hiéu vin bang phai bao dam lién tuc, khdng trung lap, ding

quy dinh cta co quan quan ly cap trén. Truong hop phat hign sai sot vé sb hiéu
phai lap bién ban va bao céo Hiéu truong xem xét xir Iy trude khi cap phat.

6. Sau khi hoan thanh viéc ghi van bang, nguoi dugc giao nhiém vu phai
dbi chiéu 1an cudi gitra vin bang, danh séach cong nhan tt nghiép va sé gbc truge
khi trinh Hiéu truong ky.

Piéu 9. Quan 1y hé so lwu trix, kiém ké va xir Iy phdi héng
1. H6 so van bang, chitng chi gom hd so tét nghiép, s6 géc, sé cap phat, ho
so cap ban sao, chinh stra thong tin va xac minh van bang.

2. Ho so phai dugc sap xép, bao quan khoa hoc, thuan tién cho viéc tra curu,
kiém tra va phuc vu cong tac luu trir.

3. Hing nam nha trudng to chac kiém ké phoi van bang, s6 goc va ho so
luu trir; 1ap bién ban kiém ké theo quy dinh.

4. Phoi hong, phdi viét sai phai duoc 1ap bién ban xir Iy va luu ho so; trudng
hop mat phdi phai bao cao ngay Hiéu truong dé xur 1y theo quy dinh.

5. Trudng hop mat phdi van bang phai bao cdo bang van ban cho S¢ Gio
duc va Dao tao trong thoi han khdng qua 05 ngay lam viéc ke ta ngay phat hién;
dong thoi to chic kiem diém trach nhiém va thuc hién cac bién phap xi ly theo
quy dinh.

Piéu 10. Bao mat va s6 hoa dir li¢u

1. Thong tin vé van bang, chang chi chi dugc khai thac, sir dung ding muc
dich va ding tham quyeén.

~2.Nha truong thyc hién s6 héa ho so van bang, ching chi theo 19 trinh
chuyén doi so cua nganh Giao duc.
~ 3.Du Iiéq dién tir phai duoc sao luu, bao mat va bao dam kha nang truy
xuat khi can thiét.

4. Nguoi dugc giao quan ly dir liéu van l:géng, chung chi cd trach nhi¢m bao
dam an toan tai khoan truy cap, khdng cung cap hodc chia s¢ quyen truy cap cho
nguoi khdng co tham quyeén.

) ) Qhu’(mg 11 ) . .
CAP, CAP LAI, CHINH SUA, THU HOI, HUY BO
VAN BANG, CHUNG CHI

Piéu 11. Thai han cap vin bang, ching chi
1. Nha truong c6 tham quyén cap van bang, chang chi ¢ trach nhiém cap
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van bang, chung chi cho nguoi hoc trong thai han sau:

a) 05 ngay lam viéc ké tir ngay cé quyét dinh cong nhan tét nghiép;

b) 30 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh cdng nhan tét nghiép trung hoc phd
thong.

2. Trong thoi gian chd cép van bang doi véi trudng hop quy dinh tai diém
b khoan 1 Diéu nay, ngudi hoc du diéu kién cap bang tét nghiép duoc co s6 giao
duc noi di theo hoc cap gidy ching nhan tét nghiép tam thoi néu ¢ nhu cau.

Piéu 12. Ky, déng dau vin bing, chirng chi

1. Viéc ky, dong dau 1én van bang, chimg chi thuc hién theo quy dinh phéap
luat vé cong tac van thu. Viéc ky so doi voi van bang, chung chi so thuc hién theo
quy dinh phéap luat vé giao dich dién tur.

2. Truong hop cap pho ky van bang, ching chi, ban sao tir 6 goc cap vin
bang, chung chi va cac van ban lién quan thi thuc hién nhu cap pho ky thay cap
truong.

Picu 13. S6 goc cap vin bing, ching chi

1. S goc cap van bang, ching chi la tai liéu do co quan co tham quyén lap
khi cap van bang, ching chi. S6 goc phai ghi dy du cac thdng tin vé:

a) Céc thong tin chung vé khda hoc, ky thi, nganh/chuyén nganh dao tao,
két qua tét nghiép (néu cd);

b) Cac thdng tin nhan dién van bang, ching chi: S6 hiéu, s6 vao s6 géc,
ngay cap van bang, churng chi;

¢) Thong tin nguoi dugc cap: s6 dinh danh c& nhan (néu co), ho tén, ngay
sinh, noi sinh, gidi tinh, dan toc, quoc tich (doi véi nguoi nude ngoai), chir ky
nguoi nhan;

d) Xép loai tot nghiép hodc xép hang tot nghiép hoac két qua diém cua bai
thi (néu co);

d) Cot ghi chi de ghi thdng tin vé viéc cap lai, chinh sira hogc bi thu hoi,
huay bo (néu co);

e) Chir ky nguoi duyét va dau cia co quan cap.

2. Trudng hop vén bang, ching chi dwoc cap lai, chinh sira, thu hoi hoac
huy bé, co quan cap phai lap hoac cap nhat phu luc s6 goc, ghi ro:

a) Thong tin van bang, chung chi da cap gom: S6 hiéu, s6 vao s6 géc, ngay
cap; ho va tén, ngay thang nam sinh ctia ngudi da duoc cp van bang, ching chi;

b) Céc théng tin vé& noi dung chinh sira; Iy do chinh sira hoic cap lai, thu
hoi, huy bo;

€) S6 higu, s6 vao s6 goc, ngay cap van bang, ching chi méi déi vai truong
hop cap lai;
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d) S6, ngay thang nam ban hanh quyét dinh chinh stra, cap lai, thu hdi, huy
bo;
d) Chit ky, ghi rd ho, t&n ciia ngudi nhan (d6i véi van bang, chieng chi gidy).

3. Ngoai nhitng thong tin quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay, co quan
cap van bang, chung chi duogc ghi thém cac thong tin khac phuc vu cho cong tac
quan 1y nhung khong dugc trdi vaoi cac quy dinh cua phép luat.

4.56 gdecva phu luc s6 goc phai duoc danh sd trang, dong dau giap lai, quan
ly chat chg, khdng tay x6a va luu trir vinh vién.

5. Trudng hop s6 gbc bi mat‘, hu hong hodc khdng con, co quan quan Iy phai
lap danh muc tai liéu thay the cd day du thong tin d€ bao dam quyen loi cua nguoi
duogc cap van bang, ching chi.

6. Khi cap van bang, ching chi gidy, cac thong tin trong s6 goc va phu luc
s6 goc phai duoc cap nhét ngay vao co s¢ dit ligu ve van bang chung chi; viéc cap
nhat phai duoc kiém tra, ra soat va 1ap bién ban luu cung s6 goc. Hiéu truong nha
truong quy dinh viéc sao luu dit liéu van bang, ching chi.

Picu 14. Cap lai vian bang, ching chi

1. Nha truong thyc hién cap lai van bang, chiing chi trong trudng hop van
bang, chirng chi da cap co sai sét do 16i cta nha truong.

2. Ho so dé nghi cép lai gom:

a) Phiéu d¢ nghi cap lai van bang, ching chi (Theo mau tai phu luc 111 ban
hanh kem theo Quyét dinh nay);

b) Giay t& ching minh ndi dung sai s6t hoic tai liéu lién quan theo quy
dinh.

3. Nguoi ¢6 nhu cau nop ho so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh dén
nha truong. Trong thoi han 03 ngay lam viéc ke tir ngay nhén du ho so hop 1€, nha
truong xem Xet, quyet dinh viéc cap lai; truong hop khong du dieu kién cap lai
phai tra 161 bang van ban va néu r6 ly do.

4. Vian bang, ching chi cap lai duoc cap theo mau hién hanh, ¢6 ghi chix
“CAP LAI” ngay dudi tén van bang, chirng chi. Ngay ky trén van bang, ching chi
la ngay cap lai.

~ 5.Quyét dinh cap lai van bang, ching chi phai the hién céc noi dung cha
yeu: thong tin ngudi dugc cap; Iy do cap lai; thong tin van bang, chung chi bi thu
hoi, hay bo; hiéu luc thi hanh va trach nhiém thuc hién.

6. Sau khi cap lai, nha truong thuc hién cap nhat day du thdng tin vao so
goc, co s¢ dir lieu ve van bang, chiing chi va dong thoi cap nhét trang thai thu hoi,
huy bo doi véi van bang, ching chi da cap o sai sot.

Piéu 15. Chinh sira ndi dung vin bang, chirng chi

1. Nguoi dugc cap van bang, chang chi cd quyén dé nghi chinh sta noi
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dung ghi trén vin bang, chiing chi trong cac trudong hop:

a) Thay d6i, cai chinh, bd sung hoic diéu chinh ho tich theo quyét dinh cua
co quan c6 tham quyeén;

b) Xac dinh lai dan toc, gidi tinh;
c) Bang ky lai khai sinh, dang ky khai sinh qua han;

d) Thong tin ghi trén van bang, ching chi sai do ngudi hoc cung cap va
khong thudc 18i ciia co quan cap.

2. Higu truong nha truong la ngudi co tham quyén quyét dinh viéc chinh
stra ndi dung ghi trén van bang, ching chi do nha truong quan 1y s6 géc.

3. Ho so d& nghi chinh sira gom:

a) Phiéu dé nghi chinh stra van bang, chung chi;

b) Ban chinh hoac ban sao vin bang, chiing chi dé nghi chinh sira;

c) Giay to, tai liu hop phéap chitng minh noi dung dé nghi chinh stra.

4. Nguoi ¢ nhu cau nop ho so tryc tiép, qua dich vu buu chinh hoac trén
cong dich vu cong (neu co). Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€, nha truong xem xét, quyet dinh viéc chinh stra; truong hop khong
chap thuan phai tra o1 bang van ban va néu rd ly do.

5. Viéc chinh sira dugc thyc hign bang Quyet dinh chinh stra ndi dung van
bang, chung chi; khdng chinh swra truc ti€p trén van bang, chiing chi da cap. Quyét
dinh chinh stra dugc Iuu trong ho so quan ly van bang, ching chi.

6. Sau kbi pan hanh quyét dinh chinh stra, nha truong thuc hién cap nhat
théng tin vao so goc, co s¢ dir liéu van bang, chirng chi va luu trir ho so theo quy
dinh.

7. Quyét dinh chinh sira phai the hién cac ni dung chi yéu: thong tin nguoi
duoc cap van bang, ching chi; thong tin van bang, ching chi; néi dung va ly do
chinh stra; hiéu luc thi hanh va trach nhiém thyc hién.

Piéu 16. Thu hai, hity bé vin bing, ching chi

1. Higu truong nha truong 1a nguoi 6 tham quyen va trach nhigm quyet
dinh viéc thu hoi, huy bo van bang, chirng chi do nha truong quan ly so6 goc theo
quy dinh cua phép luat.

2. Viéc thu hoi, hiy bo van bang, chimg chi dugc thuc hién bang Quyét
dinh thu hoi, hay bo van bang, ching chi.

3. Quyét dinh thu hdi, hay bo phai thé hién cac ndi dung chu yéu:

a) Thdng tin nguoi dugc cap van bang, ching chi;

b) Théng tin vin bang, chiing chi bi thu hdi, hay bo;

¢) Ly do thu héi, hay bo;

d) Hiéu luc va trach nhiém thi hanh;
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&) Thong tin tra ctu van bang, chang chi sau khi thu hdi, hay bo (néu co).
4. Sau khi ban hanh quyét dinh thu hdi, hay bo, nha truong c6 trach nhiém:
a) Cap nhat thdng tin vao s6 géc va co s dir liéu quan ly van bang, ching
chi;
b) Thuc hién luu trit hd so theo quy dinh;
b) Théng bao quyét dinh dén ¢4 nhan, t6 chuc c6 lién quan.

5. Quyét dinh thu hoi, hiy bo van bang, ching chi dugc cang khai trén
trang thong tin dién tir cta nha trudong (néu co) va gui dén nguoi c6 van bang,
chtng chi bi thu hdi, haty bo cling cac co quan, t6 chic ¢6 lién quan dé phéi hop
thuc hién.

Piéu 17. Céap ban sao viin bang, chitng chi tir s6 goc

1. Ban sao van bang, chimg chi tir s6 goc duoc cap can cir vao s6 goc hoac
dir liéu véan bang, chung chi dang duoc nha trudng quan ly; co thé duoc cap dudi
dang ban giay hoac ban dién ti theo quy dinh.

2. Hiéu truong nha truong giao b phan dugc phan cong quan ly 30 goc
thuc hién viéc tiép nhan ho so va cap ban sao van bang, chung chi tir s6 gbc theo
quy dinh.

3. Nguoi c6 quyén yéu cau cap ban sao tir sé6 gbc gom:

a) Nguoi dugc cap van bang, ching chi;

b) Nguoi dai dién theo phap luat hodc nguoi duoc uy quyén hop phép;

¢) Cha, me, vg, chong, con, anh, chi, em rugt hodic nguoi thira ké hop phap
cta ngudi dugc cap van bang, chiing chi trong trudng hop nguoi do da chet hoac
mat nang luc hanh vi dan su.

4. Ho so dé nghi cap ban sao tir s6 goc gom:

a) Phiéu dé nghi cap ban sao tir s6 gic;

b) Giay uy quyen hoac gidy to chitng minh quan h¢ Vi ngudi dugc Cap vin
bang, chiing chi (néu thudc truong hop dugc uy quyén hoic yéu cau thay).

5. Nguoi ¢6 nhu cau nop ho so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh. Nha
truong giai quyét va Cap ban sao trong ngay lam viée; truong hop tiép nhan ho so
sau 15 gio thl giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo. D6 véi hd so ¢6 sb luong
I6n hodc can thoi gian xac minh, thoi han giai quyét duoc kéo dai nhung khong
qua 02 ngay lam viéc.

6. Truong hop khong du diéu kién cap ban sao hodc khong con luu trir dugc
thong tin, nha trudng tra 11 bang van ban va néu 13 1y do cho ngudi yéu cau.

7. Sau khi cap ban sao, b phan quan 1y vian bang, chiing chi cé trach nhiém
cap nhat day du thong tin vao co sé dir liéu quan 1y van bang, chiing chi cia nha
truong theo quy dinh.
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Piéu 18. H6 so lru trir

Ho so luu trit bao gom:

- Quyét dinh cong nhan tt nghiép hoic hoan thanh khoa hoc.
- Danh sach ngudi dugc cap van bang, ching chi.

- S6 gbc cap van bang, ching chi.

- Ho so cap ban sao.

- Ho6 so chinh stra, thu hoi va hay bo.

- Cac tai liéu co lién quan.

biéu 19. Thoi gian lwu triv

- S6 gbc cap van bang, ching chi: luu trix vinh vién.

- HO so cap phat, cap ban sao, chinh sira va thu hoi: luu trir theo quy dinh
cua phép luat ve Iuu trit hién hanh.

_ Chuong Il
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

Chi dao thuc hién Quy ché; thuong xuyén theo ddi, kicm tra, giam sét viéc
quan ly cap phat va luu trlr van bang, chuang chi; Xu ly cac truong hop vi pham
theo tham quyen.

Piéu 21. Trach nhiém cia Té Vin phong

Tham muu cong tac quan ly, cap phat van bang, ching chi; phan cong nguoi
truc tlep quan ly hd so nguoi hoc; Quan ly phdi; Quan Iy s6 goc; Thuc hién luu
trir hd so theo ding quy dinh. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va phap luat
néu dé xay ra sai sot trong viéc quan ly cap phat va luu trir van bang, ching chi.

Piéu 22. Kiém tra va xir Iy vi pham

1. Nha truong t6 chac kiém tra dinh ky hoic dot xuat viéc thuc hién Quy
ché nay.

2. T6 chirc, ca nhan vi pham tly theo tinh chat, mac do vi pham s& bi xu
ly theo quy dinh cua phéap luat va quy dinh cia nganh Giéo duc.

3. Ca nhan duoc giao quan 1y phoi van bang, so goc va ho so luu trit néu dé
xay ra mat mat, that lac, hu hong do nguyén nhan cha quan thi tuy muc do vi pham
phai chiu trdch nhiém theo quy dinh caa phap luat va quy dinh caa nganh Gido
duc.

4. Hiéu truong thanh lap to kiémrtra hogc giao bo phan phu tréch thyc hién
kiém tra noi bo toi thicu 01 lan/ndm doi véi cong tac quan ly phoi van bang, so
goc va ho so luu tri.

5. Két qua thyc hién cong tac quan Iy van bang, chimg chi lamot trong nhiing
can ctr danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu hang nam cua ca nhan va bo phan
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duoc giao phu tréach.
biéu 23. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Cac bo phan, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hi¢n nghiém
tic Quy che nay.

3. Van phong nha truong o trach nhiém theo ddi, tong hop tinh hinh thuc
hién Quy ché; dinh ky tham muu Hiéu truéng kiém tra, danh gia viéc thyuc hién;
dé xuat stra d6i, bo sung Quy ché khi cé thay dbi cua quy dinh phéap luat hozc khi
phat sinh yéu cau thuc tién trong céng tac quan 1y van bang, chang chi.

4. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc hoic phat sinh
noi dung chua duoc quy dinh trong Quy ché nay, cac bo phan, ca nhan phan anh
bang van ban vé Van phong nha trudong dé tong hop, tham muu Hiéu truéng xem
xét, quyét dinh hoic bao cao co quan c6 tham quyén huéng dan./.
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Phu luc |
MAU BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HINH QUOC HUY

BANG TOT NGHIEP
TRUNG HOC PHO THONG

19 cm

13cm
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Ho va tén: @

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pge lap - Tw do - Hanh phic

BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG®

Ngay, thang, nam sinh:® ... BIFITHARNIY, s iccismssommvmsranmmadiass iy E
G B B OGRS s =
a0 i i iiiusisinamsssannssorasasnasssanssomtsnssntosnssasasnsaem s asms So AR AR AR AS FemE RS O RS SRS RRSH
HOI GONG iz ... ee e s eee e s eneeens
.............. ®......,ngay...thang ... nam® ... ...
CHU’C DANH NGU'O1 CO THAM QUYEN
SO oo
Sb vao s6 cap bang:(") ..o (Chi ky, déng déu) V
19 cm \
|

CACH GHI TREN BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG

(1) Bdi vei nguoi dugc cap bang tot nghiép trung hoc pho thong la nguoi
nudC ngoai, viéc ghi cdc thong tin tai diém (2), (3), (4), (5) can ct vao ho

chiéu.

(2) Ghi day du ho, chit dém va tén ctia ngudi duoc cap bang.
(3) Ghi ngay, thang, nam sinh cua ngudi dugc cap bang.
(4) Ghi “Nam” hoic “Ni".

(5) Ghi tén trudng noi ngudi hoc da hoc nam hoc cudi cap trung hoc phd
thong.

(6) Ghi nam ngudi hoc thi tét nghiép.
(7) Ghi tén Hai dong thi ngudi hoc thi tét nghiép.

(8) Ghi dia danh tinh, thanh phd noi co quan cap bang tot nghiép trung
hoc pho thong dat tru so chinh.,

(9) Ghi ngay thang nam cap bang.
(10) S6 hiéu: 1a sb hiéu bang.
(11) S6 vao sb cap bang: 1a s6 ghi vao sé goc cap bang.
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Phu luc 1l
NQI DUNG GHI TREN CHUNG CHI CUA HE THONG GIAO DUC QUOC
DAN
1. Quéc hiéu, tiéu ngir: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phac
. Tén churng chi.
. Tén co quan cap chang chi.
. Ho, chir dém, tén cua ngudi dugc cap ching chi.
. Ngay, thang, nam sinh ngudi dugc cap chang chi.
. Gi6i tinh ngudi dugc cap ching chi (“Nam” hoac “Ni”).
. Tén, thoi gian chuong trinh dao tao/ bdi dudng (néu co).
. Hoi dong thi (néu ngudi dugc cap ching chi dy thi lay ching chi).

© 00 N O O A W DN

. Két qua thi cac mdn / phan / k§ nang (néu co).

10. Pia danh tinh, thanh phé noi co quan cap ching chi dit try s chinh.
11. Ngay thang nam cap chtng chi.

12. Chtc danh nguoi ky chung chi.

13. Ho, chir d&m, tén nguoi ky chirng chi.

14. S6 hiéu chiing chi.

15. S6 vao so6 gbc cap chang chi.
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Phu luc 111

MAU PHIEU PE NGHI
(Kém theo Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26 thang 02 nam 2026
cua Bo truong Bo Gido duc va Bao tao)

’ ~ PHIEUDE NGHI ‘
Cap ban sao tir s6 goc/cap lai/chinh sira ngi dung van bang, ching chi

KINN QU o )
TENTOI LA ettt reere s
0] L] 01 1T -SSRSO
SO diNN ANN CANNAN: ..ottt ettt ee e e e e eeeeneees
Pa dugc cap (tén van bang, ChENG Chi): ....vvveevceeeceeeeeeeee s @

SO NIGU/NOEC SO VA0 SO GOC:(4) wvrvvrverrrrrerreeseeesensersieisssessesessessessssssssssessssenssssssesses
Dé nghi cap: ) O; Cap lai: O0; Chinh sira ndi dung .
Ghi 6 ly do cap lai/ngi dung dé nghi chinh STa: () ...veeceeceeeereieeeeeeeeeeeeeeeaes,

THhONG tiN KNAC (NEU COY: ..ttt
S6 dién thoai, E-mail, dia chi N N&:(g) oeveveerereceiereeeiece s

........ , ngay.......thang.....nam ..........
NGUOI PE NGHI
(char ky, ho va tén)
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Ghi chu:

(1) Tén co quan giai quyét thu tuc hanh chinh.

(2) Ghi 13 tén van bang. Vi du: Bang tt nghiép trung hoc phd théng

(3) Tén co quan di cip vin bang, ching chi. (Vi du: S& Gido duc va Pao tao Quang
Ngai).

(4) Ghi day du s hiéu hodc sb vao s6 gbc cip van bang, ching chi: Vi du:
T036415XX

(5) Ghi s6 lugng ban sao dé nghi cap.

(6) Ghi rd ly do cip lai /ndi dung dé nghi chinh sta. Vi du: Ho tén sai so véi gidy
khai sinh / Sira ngay théang nam sinh tir "07/01/1990" thanh "01/7/1990"".

(7) Liét ké ho so kem theo hodc gan dudng dan trich xuét thdng tin tir co s6 dit ligu
Cua co quan c6 tham quyen dé gidi quyet thu tuc hanh chinh neu thuc hi¢n dich vu cong
truc tuyen.

(8) Thong tin dé co quan c6 tham quyeén tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
hoac lién hé./.
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