SO GD&DPT THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HAU LOC | Péc 1ap — Tuw do — Hanh phc
S6: 335 /QD-THPTHL1 Hoa Loc, ngay 07 thang 11 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh vé biao quan, lru trit, thoi han luu triv
va bao vé thong tin viin bang tot nghiép trung hoc pho thong
cia Trwong THPT Hau Loc I
HIEU TRUONG TRUONG THPT HAU LOC I

Can cir Ludt Gido duc sé 43/201 9/QH 14 duoc sua doi, bo sung boi Ludt 56
123/2025/QH15;

Can cuw Luat Lwu trie nam 2024;

Can cir Thong tw s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12/5/2025 ciia BY trudng Bé
Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han luu tri ho so, tai liéu thuéc linh viee gidao
duc va dao tao;

Can cir Thong tw s6 10/2026/TT-BGDPT ngay 26/02/2026 ban hanh Quy ché
van bang, chiing chi ciia hé thong gido duc quéc dan; Ludt Bdo vé dit liéu cd nhdn
$6 91/2025/QH15 va Nghi dinh s6 356/2025/ND-CP;

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 ciia BJ trudng Bé
Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co so,
trieong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Xét dé nghi ciia t6 truong t6 van phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé bao quan, luu tri,
thoi han luu trit va bao vé thong tin vin bang tot nghiép trung hoc phd thong cia
Truong THPT Hau Loc I (sau day goi la Quy dinh).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc day cta
nha trudng trai voi Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Giao can bd phuy trach van bang chu tri to chire thuc hién Quy dinh;
van thu — luu trit 1ap ho so, ndp luu, quan 1y s6 theo ddi; can bo cong nghé thong tin
bao mat, sao luu dit liéu; bao vé kiém tra an ninh, phong chay, chira chdy noi luu
gitr.

Piéu 4. Pho Hiéu trudng, cac td chuyén mon, td van phong, can bg, vién churc,
nhan vién cua Truong THPT Hau Loc I va cac to-ehirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 4;

- Cong thong tin dién tir cla truong;
- Luu: VT.



SO GD&DPT THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HAU LOC | Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY DINH
VE BAO QUAN, LUU TRU, THOI HAN LUU TRU VA BAO VE THONG TIN
VAN BANG TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 335 /0D-THPTHL1 ngay 07/ 11/2026 ciia Hiéu
truong Truong THPT Hau Loc 1)

I. MUC PiCH, PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

1. Muc dich: bao dam van bﬁng va hd so, tai liéu lién quan dugc bdo quan an
toan, luu trit du thoi han, khong bi mét, hu hong, that thoat, 10 lot thong tin; phuc vu
tra ctru, xac minh, cép ban sao khi can.

2. Pham vi: 4p dung ddi véi: (a) bang tot nghiép THPT da ghi dy du ndi dung
nhung chua giao cho ngudi hoc; (b) s6 goc cp vin bang, phu luc s6 gdc, s6 cAp ban
sao tir s6 goc; (c) quyét dinh céng nhan tot nghiép, danh sach va hd so xét cong nhan
t6t nghiép; (d) hd so giao nhan bang; hd so cap lai, chinh sira, thu hoi, huy bo, xac
minh; (e) dir liéu dién tir vé vin bang, chimg chi ctia nha trudng.

3. Pbi tuong: Hi€u trudng, can bo phu trach van béng, van thu — luu trir, can

b cong nghé thong tin, bao vé, va can bd, vién chirc, nhan vién c6 lién quan.
II. CAN CU

- Luat Luu trtr nam 2024 (c6 hiéu lyc tir ngay 01/7/2025);
- Théng tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ciia Bo truong Bo Gido duc va

Dao tao quy dinh thoi han luu tri ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc va dao tao
(c6 hi¢u luc tir ngay 01/7/2025);

- Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ban hanh Quy ché vin bang,
chtmg chi cua hé théng gido duc qudc dan (c6 hiéu lyc tir ngay 15/04/2026);

- Luat Bao vé dit liéu c4 nhan s6 91/2025/QH15, Nghi dinh s6 356/2025/ND-CP va
phap luat vé phong chdy, chita chay.

III. NGUYEN TAC

- Thoi han luu trit cia mdi ho so, tai liéu cu thé khong ngan hon thoi han quy dinh
tai Phy luc kém theo Théng tu s6 08/2025/TT-BGDDT.

- Ho so gdm céc tai liéu ¢6 thoi han luu trit khac nhau thi 4p dung thoi han cia tai
lidu co thoi han dai nhat.

- Thot han luu trit tinh tor ndm cong viée két thuc; hd so, tai liéu duoc ndp vao luu

trtr hién hanh cua nha trudong cham nhat 01 nam ké tir nam két thic cong viéc.



- Van bang, s6 goc dugc bao quan nhu tai san dac biét: c6 nguoi chiu trach nhiém,
c6 so theo doi, co kiém ké dinh ky; khong cho muon, khong mang ra khéi truong

khi chua duge Hiéu trudng cho phép bang vin ban.

IV. THOI HAN LUU TRU
Loai ho so, tai li¢u Thoi han Ghi chu
Sb gbe clp van bang tot nghiép Vinh vién Khong tiéu huy; khong hong,
THPT va phu luc ) géc rach, mit; c6 ban sao luu dién tir.
Sb cip ban sao vin bang tir s6 gbe Vinh vién Ghi chép lién tuc, khong tély x0a.
Quyét dinh cong nhan tét Vinh vién Luu ban chinh hoac ban sao hop
nghi¢p va danh sach nguoi phéap.

dugc cong nhan tot nghiép

Ho so xét cong nhan tot nghiép 20 nam

Vin bang da ghi du ndi dung Pén khi giao cho | Khong huly; theo dbi riéng theo
nhung chua giao cho ngudi hoc | nguoi duge cdp | nim tét nghiép, thong bao cong
hoic nguoi duoc | khai dé nguoi hoc dén nhan

iy quyén bang.
Hb so giao, nhan bang (bién Vinh vién Gan v6i hod so gbe dé phuc vu
ban tiép nhan tir co quan cép, x4c minh vé sau.
sO cap phat, gidy Gy quyén
nhan bang)
Hb so cip lai, chinh sira, thu Vinh vién Pong thoi cap nhat phu luc sb
hoi, hity bo vin bang gbc va co so dir liéu.
Hb so xac minh, cdp ban sao; Vinh vién | Gidy to tuy than kém theo chi
56 theo ddi tra ctru, x4c minh luu dén khi hét myc dich xéc
minh rdi huy theo quy dinh bao
vé dir li€u ca nhan.
Dit liéu dién tir vé van bang (co Vinh vién Sao Iuu dinh ky, bao v€ nhu tai
sO dir liu, tép quét, ban sao Iuu) liéu géc.
V.BAO QUAN HIEN VAT

- Noi luu giit: phong hodc ta luu trir chuyén dung, kho thoang, cao rao, khong & gan
noi dé ngap nuoc, duong 6ng nude, noi chira hoa chat hodc vat liéu dé chay; ctra
chédc chin, khoa an toan; chia khoa do 02 nguoi dugc giao giir riéng (Hiéu trudng
hodc ngudi dugc Gy quyén va can bd phu trach van bang).

- Gi14, tu, hop: dung tu kim loai hodc gia chic chén, ké cach tuong va cach san; van
bang chua giao dit trong bao, hop riéng theo nam tot nghiép, c6 muc luc; khong gap,

khong kep ghim, khong ghi cha 1én vin bang.



- Chbng am, mdc: giit kho thoang, str dung nhiét am ké va thiét bj htt am khi can;
ghi chi s6 vao Phu luc 3; kiém tra dinh ky va xur 1y ngay khi c6 d4u hiéu 4m, moc.

- Chéng mdi mot, con tring, chudt: kiém tra, vé sinh, xir Iy phong ngira dinh ky bang
bién phap an toan cho tai liéu; khong dé gidy vun, thing carton, dd dung khéc trong
noi luu gitr.

- Phong chay, chira chay: trang bi phuong tién chira chay phu hop, bao dam hoat
dong; cAm 1tra, cAm hut thudc, han ché thiét bj dién; ngét dién khi roi kho; kiém tra
hé thong dién dinh ky.

- Phong trom: bao v¢ truc, kiém tra khoa, cira, camera (néu c0); khong cho nguoi

khong c6 nhiém vu vao kho.

VI. RA, VAO, SU DUNG VA KHAI THAC

- Chi nguoi duge Higu trudng giao nhiém vu méi dugce vao noi luu gitr; mdi 14n ra,
vao hodc 1y tai liéu ra sir dung déu ghi vao S6 theo ddi tai Phu luc 2.

- Tra ctru, xac minh, cép ban sao thyc hién theo Quy trinh tra clru, xac minh thong
tin vin bang ctia nha truong; khong sao chup, cung cép sé gde cho to chire, c4 nhan
ngoai quy trinh.

- Giao vin bang: kiém tra gidy to tiy than ctia ngudi nhan hodc gidy iy quyén hop
1¢; ghi s6 cap phat, c6 chir ky cta ngudi nhan; viée giao nhéan thyc hién béi it nhat
02 nguoi cua nha truong.

- Khi str dung, khong 1am hu hong, tay x6a, thay doi tai liéu; tra vé dung vi tri ngay
sau khi dung.

VIIL KIEM KE, BAN GIAO VA XU LY SU CO

- Kiém ké hﬁng nam va khi c6 thay ddi nhén sy phu trach: ddi chiéu sb sach véi thuc
té, 1ap bién ban theo Phu luc 1, bdo cdo Hi¢u truong.

- Ban giao khi thay d6i nguoi phu trach: 14p bién ban ban giao s6 gdc, vin bang chua
phat, chia khoa, tai khoan va mat khau hé thdng; d6i mat khau, thay khéa néu can.

- Khi phéat hién hu hong, am mdc, mbi mot, mat mat: bao ngay Hi¢u trudng; bdo vé
hién truong, 1ap bién ban; bado cdo S& Gido duc va Pao tao; truong hop nghi mat
cap, chay nd, 1 lot phdi hop co quan cong an va co quan chire nang; khoi phuc, phuc
ché theo hudng dan.

- S6 gbc bi hong, rach nat hodc khong con: 1ap danh muc tai liéu c6 du thong tin vé
cap van bang, thong tin tot nghiép dé dung thay s6 gbc theo Quy ché vin bang, chimg
chi.



VIIL. BAO VE THONG TIN VAN BANG

- Dit li¢u dién tr (t€p quét, co s& dir lidu, bang tinh) Iuu trén may tinh, thiét bi dung
riéng cho cong tac van béng; dat mat khau manh, phan quyén theo nhi¢m vy, khong
dung chung tai khoan; cai dit phan mém bao vé va cap nhat thudng xuyén.

- Sao luu dinh ky it nhat 02 ban, trong d6 ¢6 01 ban luu ¢ thiét bi hodc dia diém
khac; kiém tra kha nang khoi phuc dir liéu; ghi nhat ky truy cap.

- Khong guri, chia sé dit liéu van biang qua phdn mém nhin tin, mang x4 hoi ca nhan
hodc thiét bj chua duogc kiém soat; khong st dung thiét bi luu trir la.

- Thuc hién déng tho1 Quy dinh vé pham vi cong khai va bao vé dir liéu ¢4 nhan cua
nha trudng: chi cung cap, cong khai thong tin trong pham vi dugc phép; huy an toan

cac ban in, t¢p tam chira dir li¢u ca nhan khi hét muc dich.

IX. TIEU HUY VA GIAO NQP HO SO

- HO so, tai liéu luu trix vinh vién khong tiéu huy.

- HO so, tai liéu hét thoi han luu trit chi duoc xem xét tiéu huy khi thuc hién ding
trinh tu theo Luat Luu trir: HO1 déng xac dinh gia tri tai liéu do Hi¢u trudng thanh
lap, 1ap danh muc, bién ban va c6 quyét dinh cta ngudi c6 thim quyén trude khi
huy; viéc hay phai bao dam khong thé khoi phuc thong tin.

- Viéc giao nop ho so vao luu trit lich sir thuc hién theo quy dinh cta Luat Luu trit

va huéng dan cta co quan luu trit ¢6 tham quyén.

X. TRACH NHIEM VA XU LY VI PHAM
- Hiéu truong: chiu trach nhiém chung; b tri kho, ta, trang thiét bi; phé duyét kiém
ke, tiéu huy.
- Can bd phu trach van bang: truc tiép quan 1y, bao quan sb gdc, van bang, ghi chép
s6 sach, kiém ké, bao cdo.
- Nhan vién van thu — luu trir: tiép nhan, lap ho so, nop luu, quan 1y S6 theo ddi.
- Céan bd cong ngh¢ thong tin: bdo mat, sao luu, phan quyén, xu 1y su cd dit liéu.
- Bao vé: kiém tra an ninh, phong chdy, ghi nhan ngudi ra, vao theo phan cong.
- C4 nhan lam mat, hu hong, téy x6a, tiét 10, cung cép trai phép van béng, ho so, dit
liéu thi tuy mac d0 bi xu 1y ky luat, boi thuong hodc truy ctru trach nhiém theo phap
luat.

Khi vin ban phap luat thay doi, thuc hién theo quy dinh méi va diéu chinh
Quy dinh nay cho phu hop./.



] ~ PHULUC1
BIEN BAN KIEM KE BANG TOT NGHIEP THPT

Ngay kiém ké: ...... /.....J20...... Thanh phan: .........oooveiieiiie e
Niim tot | SO bi Hu héng / L
amuo ° fmg Pa giao Con luu . ?ng Ghi chu
nghiép nhan mat
Két luan, kién nghi:
Nguoi kiem ké (KY): ...ooovvveeenn.... Nguoi phu trach van bang (Ky): ..................

Hiéu trudng (ky): ooooveennennnnn..
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SO THEO DOI RA, VAO NOI LUU GIU VA KHAI THAC TAI LIEU
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Gio tra
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S PHU LUC 3 ? 7
PHIEU KIEM TRA PINH KY PIEU KIEN BAO QUAN
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