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S6: (h5/PGD&DT-TrH
V/v huéng dan thuc hién cong téc
quan Iy, cép phét bing tdt nghiép
trung hoc co sé tir ndm 2020.

T'P. Hoa Binh, ngay /f thang 3 ndam 2020

Kinh gui: Cac truong THCS, TH& THCS, PI'DT ban tru
true thuge phong Gido duc va Bao tao thanh phd Hoa Binh.

Can ctt Quyét dinh sb 912/Qb-SGD&DT ngay 13/3/2020 cta S& Gido
duc va Dao tao tinh Hoa Binh vé& viéc Ban hanh Quy ché quan ly béng t6t
nghiép trung hoc co s&, bang tht nghiép trung hoc phd thong va ching chi cua
hé thong gido duc qudc dan thudc pham vi quan ly cua S¢ Gido duc va Pao tao;

Phong Gido duc va Pao tao thanh phé Hoa Binh huéng din céc truong
THCSe TH&THCS, PTDT ban tra truc thude thuc hién cong tac quéan li, cap
phat bang tot nghiép trung hoc co s& tir nam 2020, cu thé nhu sau:

1. Nguyén tic quén ly, cap phat vin bing

- Ban chinh vin bang duoc cap mot lan.

- Nghiém c4m moi hanh vi gian 1an trong cap phat va si dung vin bang.
- Bao dam cong khai, minh bach trong cép phat vin bing.

2. Phéin ¢ip trong quén Iy viin bang

- Phong Gido duc va Pao tao ¢6 trach nhiém quan ly viéc st dung phoi
van bang da duoc cap theo quy dinh va chiju trach nhi¢m vé viéc cap phét, giao
nhan vén bang theo tham quyén thudc pham vi quan ly,

- Céc don vi trudng hoc ¢6 trach nhiém:

+ Quan ly va phat van bang da duoc cap;

+ Luu trit van bang chua phat cho nguoi hoc.

3. Quyén va nghia vy cia nguoi duge cfip viin bang
- Ngudi duoc cap van bang c6 cac quyén sau day:

*+ Y@u cau co quan c6 tham quyén cép van bing, cap ding thoi han quy
dinh; ghi chinh xac, day du cic théng tin trén vin bang; cap lai van bang hoic
chinh stra ndi dung ghi trén van bang theo quy dinh;

*+ Y@&u cau co quan ¢ tham quyén cip ban sao vin bang tlr s6 goc khi ¢
nhu cau.
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- Nguoi duge cap van bang cé cac nghia vu sau day:

+ Cung cap chinh xéc, ddy du céc thong tin can thiét dé co quan c6 tham
quyén cAp van bang ghi ndi dung trén vin bing;

+ Kiém tra tinh chinh xdc cac thong tin ghi trén van bang trudc khi ky
nhan vén bang;

+ Phai ¢6 gidy Uy quyén theo quy dinh ctia phap luat khi khong truc tiép
dén nhan vin bang;

+ Gilr gin, bao quan vén bang, khéng dugc tay x6a, stra chita cac ndi dung
trén vin bang; khéng dugc cho ngudi khac sir dung van bing;

+ St dung quyét dinh chinh sira van bing kém theo van bang sau khi da
duoc chinh sua; '

+ Trinh bao cho co quan ¢ thdm quyén cép van bing va co quan cong an
noi gan nhét khi bi mat van bang;

+ Nop lai van bang cho co quan c6 tham quyén thu hoi vén bang trong
thoi han 30 ngay, ke tur ngay nhan dugc quyét dinh thu hdi van b’m0 Trudng
hop van bang bi mat, phai cam két bang van ban vé viéc bi mét van bang va chiu
trach nhiém truée phap ludt vé ndi dung cam két,
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4. Trach nhiém cua co quan, thu trwong co quan ¢6 tham quyén cap
van bang
- Co quan c6 tham quyén cap vén bang co6 trach nhiém:

* K1em tra, doi chleu va ghi chinh xdc. day du cac thong tin trong van
bang. Yéu cau ngum dugc cap van bang xac nhan ve viéc da kiém tra thong tin,
xéac nhan cac yéu cau chinh stra thong tin va cung cap cac can cir yéu cau chinh
sua thong tin;

+ Lap day du ho so cap phat, quan ly van bang va luwu trit theo quy dinh
ctia Quy ché nay;

+ Béao dam tinh chinh xac va chiu trach nhiém vé cac thdng tin trong ho
s0, trong s6 goc cap van bang;

+ Dam bao co so vat chit, trang thiét bi, phong chong chay nd dé bao
quan vén bang, ching chi va hd so cdp phét, quan ly van bang.

- Thu trudng co quan ¢o tham quyén cap van ba‘mg co trach nhi¢m:

+ Ban hanh quy che bao quan, luu gitr, sur dung, cap phat, giao nhan van
bang clia co quan ¢ tham quycn cap van bangj, chimg chi. Quy ché pha] quy dinh
rd trach nhiém ctia timg don vi, ¢4 nhan va ché tai xir Iy khi dé xay ra vi pham;

+ T6 chtre in, cﬁp véan bang ding tham quyén va ding thot han;
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+ Thu hdi, hiy bo van bang;

+ Cép ban sao van bing tir s6 goe theo quy dinh; |

+ Xac minh tinh x4c thyc cua van bang khi ¢ yéu cdu cua co quan, to
chtrc, ¢a nhan;

+ Chinh stra ndi dung van bang theo quy dinh;

+ Chiu trach nhiém cé nhéan trudc co quan quan ly cap trén va truoc phap
luat vé viéc quan ly va cap phat van bang.
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5. Quan ly viéc cap van bang

- Co quan c6 tham quyén cdp van bang phai 1ap s6 goc cap van bang theo
mau quy dinh, trong do ghi day di cac thong tin cua nguoi dugc cap van bang;
s hiéu, sb vao sb goc cap van bang;

- S vao sb géc cép van béng duoc lap lién tuc theo thur ty sO tu nhién
nho dén 16n theo timg nam tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12; dam bao phéan biét
duoc sé vao sb gbe cap cua timg loai van bang va ndm cép van béﬂg. Moi s6 vao
s0 gbe cép van bang dugc ghi duy nhét trén mét van bang.

- Trudng hop van bang da duoc nguoi cc’)‘thém quyén ky, dong diu nhung
bi mat trude khi cap cho nguoi dugc cap van bang co quan hodc co s¢ gido duc
dé xdy ra mat van bang phai 1dp bién ban, thong bdo ngay véi co quan cong an
dia phuong noi co quan hoéc co sé gido duc déng tru sé chinh, bdo céo co quan
quan ly truc tiép va bao cdo B Gido duc va Pao tao.

- Thu trudng co s& gido duc c6 trach nhiém:

+ Ban hanh quy ché vé quan ly, luu gilt va phat vin bang trong do quy

dinh r3 tréch nhiém cua timg ca nhan va ché tai xur ly khi dé xay ra vi pham;

+ Dam bao co s¢ vt chat, trang thiét bi dé luu gilt van b?mg an toan;
2

+ Lép ho so quan 1y viée luu gitr va phat van bang;

+ th(! r . - . .
t  Phoi 1ho‘p,v01 €O quan cng an dia phuong noi co quan dong tru so chinh
rong viee quan ly, luu giit van bang; .

+ Chi dao thuc hién kiém tra luy oy va phat vin béng

6. Che d9 bio cdo viée quan ly phéi va quén ly van b%‘ing
- Trude ngay 10 thang 12 héng nam,

ce'm So Gj'fto fiuc va Dao tao s lwong phéi va
luo'ng phéi van b )

ang da st dung: sé luone va
il ‘ ! uong
van bang con lai. ” T

phong Gido duc va Pao tao b
] bfmg da duoc cap trong nam;
1 bang in sai, hong; sé

ao
SO
SO lugng phéi

- Trude ngay 05 thang 12 h

i ang nim, cdc co ¢ pj4 30 o
quan quan ly nhu say: & M. cac co s¢ gido duc bao cdo cho co
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+ 86 luong van bing da duoc cap;

‘ 56 luvong vin béng da phat; sb luo
A s = ot 1o gox R 5 gl g ' 4 o
van bang bj sai, hong phai doi lai; s6 luong :

van bang con lai,
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7. Tham quyén cap van bang

Béng 6t nghiép trung hoc co's¢ do Truong phong Gido duc va D

a0 tao cap.
8. Diéu kién cap vin b:"mg

\ Yan bang cuia hé thong gido duc quéc dan duoc cap cho nguot hoc sau khi
tot nghiép cép hoc va hoan thanh nghia vu, trach nhiém cua nguoi hoc.

9. Thoi han cap vin béng
Nguoi ¢ thdm quyén theo

nguoi hoc trong thoi han 75 ngay k
trung hoc co sé;

quy dinh c¢ trach nhiém cép vin bang cho
€ tir ngay co quyét dinh cong nhan tét nghiép

Trong thoi gian cho cép vin bang, ngudi hoc du diéu kién cap béng tdt nghiép
dugc co so gido duc noi da theo hoc cap gidy chimg nhan tot nghiép tam thoi;

Giam doc So Gido duc va Pao tao quy dinh mau giay chung nhéan tot
nghi€p tam thoi cho nguoi di dieu kién cap bang tét nghiép trung hoe co so trén
dia ban.

10. Cap lai van bﬁng

- Truong hop vén bang dd cAp nhung phat hién bj viét sai do 18i cla co
quan co tham quyén c:?lp van bang thi co quan da cdp van bang co trach nhiém
cap lai ban chinh vin bang.

- Thu truéng co quan co thim quyén cap van bang theo quy dinh.
- Thu tuc cAp lai vin bang nhu sau:

+ Ngudi co yéu cau cdp lai vin bang glri truc ti€p hodc qua ;d‘u-()'ng bu'Lg
dién cho co quan co tham quyén cap lai van bang mot bé ho so gom: don d%
nghi cép lai van bang; vin bang dé nghi cap lai; giay to chimg minh co quan co
: . ang de nghj ca
tham quyén cap van bang viét sai van bang;

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, co

- et di idc cép lai vén bing;
uan ¢6 tham quyéen cap lai vén bang xem Xet quyét dinh viéc cép lai van bang
; se on 1ad % < ban va ndu rd 1V do:
;léu khong cdp lai thi phai tra 101 bang van ban va néu ro ly

a

; i thoi diém cip van ba 3 oi, co
+ Truong hop mau vin bang tai thoi diém cap van bang da thay d

ngudi dugc cap lai van bang.
11. S6 goc cap vin bang |
: A tai 1€ ' quan co tham qu ;
5 gbe cap van ba a1 lieu do co quan co tham ¢ ! 2
ey ids dor - ll?'tdl | inh van bing. SO goc cap van bang ghi day
e 1€ A ¢ ninn v ¢ xh 2 > 8N 3
A o khi thue hién viée cap ban chi ‘ iy ¥En VAR
lap ra khi thyc hign vic e
do nhitng ndi dung t

yén cap van bang

iéne Viét cia ban chinh van bang me
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Trudong hop vin bang duoc chinh stra noi dung hodc dugc cap lai thi phai 1ap
phu luc s goc dé ghi cac ndi dung dugc chinh sira hodc thay doi clia van béng,

- 86 gbe cap vin bang phai duoc ghi chinh xéc, danh so trang, dong dau
gidp lai, khéng dugc tay xéa, dam bao quan 1y chat ché va luu trit vinh vién,

- Viéc lap s6 gbe cép vin bang, cép phat va quan ly doi voi bang tot
nghiép thuc hién nhu sau:

+ Sau khi lap s gbe cép vin bang theo quy dinh, phong Gido duc va Bao
tao giao bang da dugc ghi day du ndi dung va ki, dong dau cho cic truong dé
phat bang cho nguoi dugc cap vin bang;

+ Céc trudng ghi théng tin ctia van bang vao S dang bo va phat van bing
cho ngudi dugc cap van bang; ngudi duge cap van bang ky nhédn van bang trong
cOt ghi chi cua So6 ding bo.

12. Cac truong hop chinh sira ngi dung vin bing

Ngudi duogce cép van bang c6 quyén yéu cau chinh sta ndi dung ghi trén
van bang, ching chi trong céc truong hop sau:

- Pugc co quan ¢6 tham quyén quyét dinh thay do6i hodc cai chinh hé tich;

- Pugc xac dinh lai dén tdc, xac dinh lai gidi tinh;

- Pugc dang ki khai sinh qua han, dang ki lai viéc sinh,

13. Th tuc chinh sita ndi dung vin bang

- Ho so dé nghi chinh sira ndi dung van bang;

+ Vén bang dé nghj chinh sta;

+ Trich luc hoic quyét dinh thay doi hodc cai chinh ho tich, x4c dinh lai
dan toc, xac dinh lai gi6i tinh dbi véi truong hop chinh stta van bang do thay doi
hogc cai chinh h{ tich, x4c dinh lai dan toc, xac dinh lai gidi tinh;

+ Giay khai sinh di véi truong hop chinh stra néi dung vin bang do bd sung
ho tich, diéu chinh ho tich, ding ky lai viéc sinh, dang ky khai sinh qua han;

+ Gidy ching minh nhan dan hodc can cude cong dan hodc ho chiéu hoic
gidy to tuy than hop phép khéc ¢6 anh ctia nguoi duoc cap van bang. Thong tin
ghi trén céc giay to nay phai phu hop voi dé nghi chinh stra n¢i dung vin bang.

Cac tai liéu trong ho so dé nghi chinh sira ndi dung van bang theo quy dinh Ia
ban sao tir s goc hodc ban sao duoc chung thuc tir ban chinh;

- Truong hop tai lidu trong hd so dé nghi chinh swra ndi dung vin bang
theo quy dinh la ban sao khéng c6 ching thuc thi ngudi dé nghi chinh stra van
bang phai xuét trinh ban chinh dé ngudi tiép nhan ho so déi chiéu: nguoi tiép
nhan ho so phai ky xéc nhan. ghi rd ho tén vao ban sao va chiu trach nhiém vé
tinh chinh xdc cta ban sao so vai ban chinh.
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- Trinh tu chinh stra ndi dung van bang duoc quy dinh nhu sau:

+ Ngudi dé nghi chinh stra ndi dung vin bang ndp truc tiép hoac giri
qua dudng buu dién 01 (mdt) bd hd so theo quy dinh cho Trung tdm hanh chinh
cong cua huyén hodc phong Gido duc va Pao tao huyén theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén doi véi bang tot nghiép trung hoc co so;

+ Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngdy nhén du hd so hop 1é, co
quan co thdm quyén chinh stra ndi dung van bang xem xét quyét dinh viéc chinh
stra; néu khong chinh stra thi phai tra 161 bang van ban va néu r 1y do;

+ Viéc chinh stra ndi dung vén béng duoc thuc hién béng quyét dinh
chinh stra; khong chinh stra tryc tiép trong van bang. Quyét dinh chinh sua phai
duoc luau trong ho so cép van bang;

+ Cén cu quyet dinh chinh stra, co quan ¢o tham quyén cap van bana ghi
day du thong tin vé vén bang cac ndi dung dugc chinh stra cuia van bang vao phu
luc s6 gbe cap vin bang.

14. Cap ban sao viin bang tir so goc

- Cép ban sao vén bang tir s6 gdc 14 viée co quan dang quan ly s goc cap
vin bang can clr vao sd gde dé cap ban sao;

- Trudng horp mau ban sao van bang tai thoi diém cap béan sao da thay d(n
co quan dang quan 1y s6 gbc st dung mau ban sao vin bang hién hanh dé cap
cho nguot hoc;

- Céc ndi dung ghi trong ban sao van bang tir so goc phai chinh xac so vai
sO goc.

15. Tham quyén va trach nhiém cap ban sao vin bang tir so goc

Co quan dang quan ly so g0c Cap van bang ¢6 tham quyen va trach nhi¢m
cp ban sao van bang tir S0 gbe. Viée cap ban sao van bang tir s6 gde duge thuce
hién ddng thoi véi viée cap ban chinh hodc sau thoi diém cap ban chinh.

16. Ngudi ¢6 quyén yéu cAu cip ban sao viin bing chi tir s6 goe
Nhitng nguoi sau ddy c6 quyén yéu cau cap ban sao van bang tur sé goc:
- Nguoi duge cap ban chinh vin bang.

- Nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai dién theo Gy quyen cua ngudi
dugc cap ban chinh véan bing.

- Cha, me, con; vo, chong; anh, chi, em rudt: nguoi thtra k¢ khac cua
nguoi dugc cap ban chinh van bang trong truong hop nguoi do da chét.

r
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17. Thu tuc cap ban sao van bang tir sO goc

- HO so dé nghi cap ban sao van bang tir s6 goc goém:
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t Pon dé nghi cdp ban sao vin bang trong d6 cung cép céc thong tin vé
vin bang da duoc cap;

+ Ban chinh hodc béan sao ¢6 ching thuc gidy chtmg minh nhén dén hogc
cdn cude cong dan hogc ho chiéu con gia tri s dung dé nguoi tiép nhéan hé so
kiém tra;

- Trinh ty cap ban sao van bang tir s6 goc duge quy dinh nhu sau:

+ Nguoi dé nghi cap ban sao van bang nop truc tiép hodc gui qua duodng
buu dién 01 (mdt) bo hd so theo quy dinh cho Trung tdm hanh chinh cong cua
huyén hodc phong Gido duc va Pao tao thanh phd theo quy dinh cua Uy ban
nhin dan thanh phé Hoa Binh déi véi bing tdt nghiép trung hoc co so.

+ Ngay trong ngay tiép nhén yéu céu cap ban sao hoac trong ngay lam
vige tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 03 (ba) gio chiéu, co quan cod tham
quyén cip ban sao vén bang tir s6 gbe phai cap ban sao cho nguoi cé yéu cau.
Trong tr ucmg hop yéu cau cap ban sao tir s6 goc duge gui qua buu dién thi thoi
han dugc xédc dinh tir thoi diém co quan tiép nhan yéu cau cdp ban sao nhan du
hé so hop 18 theo déu buu dién dén;

¥ Bol voi truong hop ciing mét luc yéu cau cip ban sao tir nhiéu sb goc,
yéu céu sb luong nhleu ban sao, noi dung van bang phirc tap kho kiém tra, doi
chiéu ma co quan tiép nhan yéu cau cap ban sao khong thé dap tng duoc thoi
han quy dinh thi thoi han cap ban sao duge kéo dai thém khong qua 02 (hai)
ngay lam viéc hodc dai hon theo thoa thuan bang van ban voi nguoi yéu cau cap
ban sao;

+ Co quan c6 thdm quyén cap ban sao van bing can cu sb gbc cap vin
bang dé cap ban sao cho nguoi yéu cau; ndi dung ban sao phai ghi theo ding noi
dung da ghi trong s6 gbe. Tluong hop khéng con luu trir dugc s6 gbe hoac trong
s6 goc khong céd thong tin vé noi dung yéu céu cap ban sao hoac khong cap ban
sao cho ngudi yéu cau thi co quan tlep nhan yéu cau cap ban sao ¢6 trach nhiém
trd 161 bang van ban cho nguol yéu cau va néu 1o ly do theo thoi han quy dinh.

Trén day 1a huéng dan thyc hién cdng tac quan li. cap phat bang tdt
nghiép trung hoc co so cia phong Giao duc va Dao tao thanh pho Hoa Binh. véu
cau cac truong THCS, TH&TI ICS, PTDT ban tri trye thuge nghiém tie thue
hi¢n. Trong qua trinh thyuc hién néu ¢ kho khan, v wong mac cac don vj bao cio
ve phong Giao duc va Pao tao (qua té THCS) dé dugc hudng dan giai quyet /1§

Neoi nhin:

- Nhu trén;

- Website Phong GD&DT TP;
- Luu VT, VH (03).
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