SO GD&DT THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HAU LOC | Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6:330 /QT-THPTHLI Hoa Léc, ngay p4thang 11 nam 2026

QUY TRINH

TIEP NHAN YEU CAU VA CAP PHAT BANG TOT NGHIEP TRUNG
HQC PHO THONG

I. MUC PiCH, PHAM VI VA CAN CU

1. Muc dich. Thong nht trinh ty, trach nhiém va thoi han trong viéc cip phat bang tot
nghiép THPT va tiép nhan, giai quyét cac yéu cau lién quan dén bang di cip; bao dam
chinh xac, ding thoi han, cong khai, minh bach va bao vé quyén loi hgp phép ciia ngudi
hoc.

2. Pham vi. Quy trinh 4p dung ddi voi bang t6t nghiép THPT do Hiéu truong Trudng
THPT Hau Loc I cap, gdm: (a) cip va phat bang cho ngudi t6t nghiép; (b) tiép nhan va
giai quyét yéu cau cip ban sao tir s6 gbc, cp lai, chinh stra ndi dung bang. Pdi v6i bang
da cap trude ngay 15/4/2026, viée cap lai, chinh sira, cip ban sao tir s gbc thuc hién
theo phan cong cua S Gido duc va Pao tao; nha truong hudng dan ngudi dan va phdi
hop cung cap thong tin khi dugc yéu cau.

3. Can cur.

- Cin ctr Quy ché vin bang, ching chi cua hé théng gido duc quoc dan ban hanh kém
theo Thong tu s6 10/2026/TT-BGDDT ngay 26/02/2026 ciia Bo truong Bo Gido duc va
bao tao, c6 hiéu luc tir ngay 15/04/2026;

- Can cr Quyét dinh s6 860/QD-SGD PT ngay 13/7/2026 ciia S& Gido duc va Pao tao
Thanh Héa vé viéc ban hanh quan 1y bang TN THPT

-Can cr Quyét dinh s6 291/QD-THPTHLI1 ngay 21/10/2026 cta trudng THPT Hau Loc
I vé& ban hanh quy ché quan 1y, cap phép, chinh stra, thu hdi vin bang, chtng chi.

II. NGUYEN TAC THUC HIEN

- Bang tot nghiép dugc cdp mot 1an; chi cap lai khi bang bi viét sai do 13i ctia co quan
cap. Mdi s hiéu chi ghi duy nhét trén mot bang.

- Thong tin ghi trén bang can cir dit lidu trich xuat tir Co sé dit liéu qubc gia vé dan cu;
néu khong co di théng tin hodc khong truy cap dugce thi cin cir gidy khai sinh, thé can
cudc cong dan hoac thé can cude.

- Cong khai, minh bach; nghiém cdm moi hanh vi gian lan trong cép va sir dung vin
bang.

- Viée cép, cép lai, cép ban sao, chinh stra, thu hoi, huy bd van bﬁng phai dugc cap nhat
ngay vao co sé dit liéu vé vian bang, chimg chi va lap ho so quan 1y.
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- Uu tién giai quyét trén moi trudong dién tir, khong yéu cau ngudi dan cung cap lai thong
tin da co trén cac hé thong dir 1i€u cua co quan nha nudec.

I1I. QUY TRINH CAP PHAT BANG CHO NGUOI TOT NGHIEP

Thoi han cip bang: 30 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh cong nhan tt nghiép (ddi véi
bang gidy); 05 ngay lam viéc ké tir ngdy co quyét dinh cong nhan tot nghiép (ddi voi
van bang s, khi trién khai theo 19 trinh ctia B6 Giao duc va Pao tao).

Budc Noi dung cong viéc Nguoi thuwe hién | Thoi han / két
qua

1 Chuén bj dit liéu: 1ap danh sach hoc sinh Cén bo phu trach Trudc khi in

dugc cong nhan tot nghi¢p; doi chiéu ho vé€ tuyén sinh, Quan | bang
tén, ngay sinh, s6 dinh danh ca nhan v6i Co | tri ; gido vién chu
s¢ dir liéu quoc gia vé dan cu (néu khong nhiém

truy cap duoc thi dbi chiéu gidy khai sinh,
can cudc); cho hoc sinh xac nhéan thong tin
s& ghi trén bang.

2 Ban hanh quyét dinh cong nhan tdt nghi¢p | Hiéu trudng Theo ké hoach
THPT. Pay 1a mdc tinh thoi han cap bang. cua S6 GDDT
3 | Nhan phoi bang va sb hiéu do S6 GDPT | B6 phan Quan tri, | Trong thoi han
cép; in bang; kiém tra, dbi chiéu timg bang | NV hanh chinh; cép bang
v6i danh sach t6t nghiép. Bang in sai, in Pho hiéu trudng
hong phai thu gitr, 1ap bién ban, khong tu ¥ | phu trach
huy.

4 | Lap s6 goc cip bang: ghi day du s hiéu, s6 | Can bd phu trach S6 gbe
vao sO gbc, ngay cap, thong tin ngudi duge | van bang
cap, két qua thi; s6 danh s trang, dong dau
giap lai, khong tay xoa.

5 | Ky, dong dau bang. Hiéu trudong Bang da ky

6 | Cap nhat thong tin s6 gbc vao co so dir liéu | Ngudi duoc phan | Ngay sau khi lap
vé vin bang, chig chi ngay sau khi 1ap so; | cong phu trach cip | sd
1ap bién ban kiém tra, ra soat dinh kém s6 | van bang, ngudi

gbe. duoc phan cong
phu trach cip
ching chi; nguoi
kiém tra
7 | Thong béo lich phat bang: niém yét tai Van phong; gido Thong béo cong
truong, thong bao qua gido vién chi nhiém | vién chu nhiém khai

va trang thong tin di€n tir cia truong; néu
rd gidy to can mang theo va thi tuc ty
quyén.
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Buéc Noi dung cong viée Nguoi thwe hién | Thoi han / két
qua

8 | Phat bang: kiém tra gidy to tuy than (hodc | Can bo phu trach Trong thoi han
gidy iy quyén theo quy dinh cia phap luat | vin bang; nguoi cép bang; chit
va gidy to tiy than ciia ngudi duge y chimg kién ky nhén trong s6
quyén); nguoi nhan kiém tra thong tin trén gbc

bang roi ky, ghi r ho tén vao sé gbc. Néu
phat hién sai sot thi chwra nhan bang va
chuyén sang quy trinh cép lai hodc chinh
sua.

9 | Cép gidy chirng nhan tot nghiép tam thoi Hiéu trudng (hodc | Khi co yéu cau
cho ngudi du diéu kién, néu c¢6 nhu cau, cap ph6 duoc phan
trong thdi gian chd nhan bang (theo mau do | c6ng)

Giam dbc So GDPT quy dinh).

10 | Quan ly bang chua phat: 1ap danh sach, bao | Can bo phu trach Pinh ky
quan theo Quy dinh bao quan vin bang ciia | vin bang
nha truong; thong béo dinh ky cho nguoi
hoc.

IV. QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET YEU CAU

1. Tiép nhdn hé so (dp dung chung)

- Noi tiép nhan: Bo phan vin thu / vin phong cua Truong THPT Hau Loc I, hodc cong
dich vu cong truc tuyén. Nguoi dé nghi co thé nop truc tiép, guri qua dich vu buu chinh
hodc nop truc tuyén.

- Kiém tra: nguoi tiép nhan kiém tra tinh hop 1& ctia hd so va ddi chiéu danh tinh ngudi
nop ho so. Ho so thiéu thi hudng din bo sung day du trong mot 1an.

- Ghi nhan: vao S theo ddi tiép nhan va tra két qua; 1ap gidy bién nhan, hen ngy tra
két qua.

- Buu chinh: thoi han giai quyét tinh tir thoi diém nha trudng nhan di hd so hop 16 theo
dau buu dién dén.
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Tom tat cac loai yéu cau:

Loai yéu ciu Ho so Ngudi quyét Thoi han giai quyét
dinh
Cép ban sao tir | Phiéu d& nghi (Phuy luc VI Hiéu trudng Ngay trong ngay tiép

minh nha truong viét sai bang
hoic dudng dén trich xuat dir
liéu ching minh

s6 gbc Thong tu 10/2026/TT- (hoic cap pho nhan; néu nhan sau
BGDDT); gidy uy quyén hodc | dwgc phan cong) | 15 gid thi trong ngay
gidy to chimg minh quan hé lam viéc ké tiép;
v6i nguoi duge cip bang (néu truong hop phuc tap
khong phai chinh nguoi dugce hodc nhiéu ban: thém
cip bang) t6i da 02 ngay lam

viéc
Cép lai bang Phiéu dé nghi; gidy to chimg | Hiéu trudng 03 ngay lam viéc ké

ttr khi nhan da ho so
hop 1€

Chinh stra ndi
dung bang

Phiéu dé nghi; bang dé nghi
chinh stra; trich luc hodc quyét
dinh vé ho tich, dan toc, gidi
tinh hodc gidy khai sinh tiy
truong hop

Hiéu trudng (thu
truéng co quan
quan 1y s6 goc)

03 ngay lam viéc ké
tir khi nhén du ho so
hop 1€

2. Cdp bdn sao bing tir s6 géc

Ngudi c6 quyén yéu ciu: nguoi dugce cip ban chinh bang; ngudi dai dién theo phap
luat hodc nguoi dai dién theo ty quyén; trudng hop ngudi dugc cap bang di chét hoic
mét nang lyc hanh vi dan sy thi cha, me, con, vo, chéng, anh, chi, em rudt va nguoi thura
ké khac.

Trinh tu:

- Buéc 1: Tiép nhan ho so, kiém tra, ghi s6 theo di, 1ap bién nhan.

- Budc 2: Can bd phu trach in cip bang tra ciru s6 gdc hodc co sé dir lidu, 1ap ban sao
bao dam chinh xac tuyét ddi so véi s6 gdc.

- Budc 3: Hiéu truong (hoic cap phé duge giao quyén ky ban sao) ky, dong dau.

- Budc 4: Ghi S6 cip ban sao; tra ban sao cho ngudi yéu cau va ky nhan; cap nhit co s¢
dir liéu néu thong tin vé bang chua cé trong co sd dir lidu.

Truong hop khong cap dwogc ban sao (khong con luu trit s6 gbe, trong s6 goc khong
c6 thong tin vé ndi dung yéu cau hodc ¢ 1y do khac): nha trudng tra 16 bang van ban,
néu 1o ly do, trong thoi han nhu thoi han cép ban sao.

3. Cdp lai bang
Piéu kién: bang di cdp nhung phat hién viét sai do 15i ciia nha trudng.
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Trinh tu:

- Bude 1: Tiép nhan hd so (phiéu dé nghi va gidy td chimg minh 15i); ghi s6 theo ddi,
lap bién nhan.

- Budc 2: Trong 03 ngdy lam viéc, Hiéu trudng xem xét, ban hanh quyét dinh cap lai;
néu khéng cap lai thi tra 161 bang vin ban néu rd 1y do.

- Bu6c 3: Cép bing méi theo miu hién hanh, in chit “CAP LAI” dudi tén vin bing;
ngay ky 1a ngay cap lai.

- Budc 4: Lap hodc cap nhat phu luc sé gde, ghi cha vao cot ghi chu cua sb gbc; cip
nhat co s dit liéu (cap nhit trang thai thu hoi, hiy bé dbi voi bang c6 16i); thu hdi bang

sai; tra bang moi va ky nhan.

4. Chinh sita ngi dung bang

Cac trwong hgp dwgc chinh sira: co quyét dinh thay ddi hodc cai chinh ho tich; xac
dinh lai dan tdc, gioi tinh; bo sung, diéu chinh hé tich; dang ky khai sinh qua han, dang
ky lai khai sinh; hodc thong tin trén bang sai do chinh ngudi hoc cung cap, khong c6 16i
cua nha trudng.

Trinh tu:

- Budc 1: Tiép nhan hd so gdm phiéu dé nghi, bang can chinh sira va cac gidy to ho tich
kém theo (ban sao tur $0 géc, ban sao chung thuc, duong dan trich xuét dit liéu; ban sao
khong ching thuc thi ddi chiéu véi ban chinh, ngudi tiép nhan ky xac nhan); ghi s6 theo
doi, 1ap bién nhan.

- Budc 2: Trong 03 ngay lam viéc, Hi€u truong xem xét, ban hanh quyét dinh chinh stra;
néu khong chinh stra thi tra 101 bang vin ban néu rd 1y do.

- Budc 3: Viéc chinh stra thuc hién bang quyét dinh chinh sira, khong chinh sira truc
tiép trén bang. Quyét dinh duoc luu trong hd so cap bang.

- Budc 4: Lap hodc cap nhat phu luc s0 géc; cap nhat trang thai “dugc chinh stra” vao
co s& dit liéu; tra quyét dinh chinh stra kém bang cho nguoi dé nghi va huéng dan st
dung quyét dinh cung véi bang.

5. Cac truwong hop dac biét

- Mt bang: ngudi hoc trinh bao co quan cdp bang va co quan cong an gan nhat; nha
treong hudng dan lam phiéu dé nghi cp ban sao tir s6 gbc. Nha trudong khong cap lai
bang gbc ddi véi trudng hop ngudi hoc tu 1am mét.

- Bﬁng cz"lp truwdc ngay 15/4/2026: viéc cép lai, chinh stra, thu hoi, huy bo, cép ban sao
tlr sO géc do S¢ Gido duc va Pao tao thuc hién; nha truong hudng dan nguoi dan theo
qui dinh.

- S6 gbc héng, rach nat hoic khong con sb goe: bao cao Hibu trudng; 14p danh muc
tai lidu c6 du thong tin vé cip vin bang, thong tin tot nghiép dé dung thay s6 gdc, mo ta
1d s lwong, quy cach, tinh trang tai lidu va s6 ngudi dugc cip bang.
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- S6 gbc, bang bi mat mat, hw héng, chay nd: xur Iy theo Quy dinh vé bién phap bao
quan bang t6t nghiép THPT cua nha truong.

V. TRACH NHIEM

- Hiéu truwdng: chiu trach nhiém c4 nhin trude co quan quan 1y cip trén va trude phap
luat vé viéc quan 1y, cap va phat bang; ky bang, quyét dinh cép lai, chinh sira, thu hoi,
huy bo; ky ban sao; phan cong bang vin ban cho cip pho (néu can); chi dao, kiém tra
viéc thuc hién quy trinh.

- Pho hi¢u truéng phu trach: gitp Hiéu trudng chi dao, kiém tra viéc in, ddi chiéu,
cAp phat bang; ky thay trong pham vi dugc phan céng.

- Can bd phu trach vin bang, Quan tri nha trwong: 1ap va quan 1y so gdc, sd cip ban
sao, hd so quan 1y; cap nhat co s¢ dit li€u; phat béng; bao dam tinh chinh xé&c cua thong
tin trong s goc.

- B6 phan tiép nhan viin phong : tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop 18, ghi s6 theo ddi,
12p bién nhén, tra két qua dung han.

- Gi4o vién chii nhiém: thong bao, huéng dan hoc sinh kiém tra thong tin, dén nhan
bang dung thu tuc.

- Ké toan: thu va quan 1y 1& phi (néu cd) theo quy dinh hién hanh.

VI. HO SO, SO SACH VA CO SO DU LIEU

H6 so quan 1y van bang gom: quy dinh, quy ché vé vian bang ctia nha trudng; quyét
dinh cong nhan tot nghiép; ) géc va phu luc sb géc; ) Cép ban sao tir s6 géc; mau vin
bé“mg va mau ban sao; cac quyét dinh cép lai, chinh sira, thu hoi, huy bd; cac bién ban
ban giao, thu hoi, hiy bo tai liéu; cac van ban, tai liéu khac lién quan dén in, ban giao,
bao quan, cap bang.
- S6 gbe va phu luc s6 gbe duoc Iuu trir vinh vién.
- S6 vao SO cap ban sao 1ap lién tuc theo thi tu sd tu nhién tirng ndm, tir ngay 01/01 dén
hét ngay 31/12.
- Co s¢ dit liéu vé van bang, ching chi duoc cap nhat day du, chinh xac va sao luu theo
quy dinh cua nha truong.

VIL. TO CHUC THU'C HIEN

Céc bd phan, c4 nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém thuc hi¢n dung Quy trinh nay.
Khi c6 van ban mdéi cua BO Giao duc va Dao tao hoac S¢ Giao duc va Pao tao Thanh
Hoa, nha trudng s& diéu chinh Quy trinh cho phi hop.
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Noi nhdn:

- BGH;

« - T4 van phong, t6 CM;

« - Niém yét, ding website truong;
*- Luu: VT, VB.

Pham Hung Bich
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