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SO GDPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE CHAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phc
86: 272 IKH-THPT LC Péng Triéu, ngay 06 thang 8 nam 2026
KE HOACH

Thue hién quan Iy, in, cap phat va luu triv bang tot nghiép
trung hoc pho thong nam 2026

Can ct Thong tu s6 10/2026/TT-BGDPT ngay 26/02/2026 ctua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché van bang, ching chi cta hé théng giéo duc qubc
dan;

Can ctr Quyét dinh s6 612/QD-SGDPT ngay 29/7/2026 ctia S¢ Giéo duc va
Pao tao Quang Ninh ban hanh Quy ché van bang, ching chi ctia hé théng giéo duc
qudc dan thudc pham Vi quan 1y ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Quang Ninh;

Cian ctr Quyét dinh s6 498/QD-SGDPT ngay 04/7/2026 cta S¢ Gido duc
va Pao tao Quang Ninh vé viéc cong nhan t6t nghiép trung hoc phé thong nam
2026;

Cian ctr Quyét dinh s6 78/QD-THPTLC ngay 01/8/2026 cta Hiéu trudng
Truong THPT Lé Chdn ban hanh Quy ché quan 1y vin bang, ching chi ctia hé
thong gido duc qudc dan thudc pham vi quan 1y ctia Truong THPT Lé Chan;

Cian ctr Quyét dinh s6 80/QD-THPTLC ngay 06/8/2026 cta Hiéu trudng
Truong THPT Lé Chan vé viéc thanh lap T6 quan 1y, in, cdp phat va luu trix
bang tot nghiép trung hoc phd théng nim 2026;

Truong THPT Lé Chan ban hanh Ké hoach trién khai cong tac quan 1y, in,
cap phat va luu trir bang tot nghiép THPT nidm 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH

- TH chirc thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao,
S Giao duc va Pao tao Quang Ninh, Quy ché cia nha trudng vé quan 1y vin
bang, ching chi.

- Bao dam viéc quan 1y, in, ky, dong dau, cdp phat va luu trir bang tét
nghiép THPT dung quy dinh; chinh xac, cong khai, minh bach, an toan va ding
tién do.

- Phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién theo nguyén tic rd
ngudi, rd viée, 1d trach nhiém, rd thoi han, & két qua, ting cuong kiém soat noi
bo va phong ngura rui ro.

- Nang cao trach nhiém cua cac thanh vién trong T6 quan 1y; bao dam moi
cong doan déu duogc kiém tra, giam sat va c6 hd so minh chung.



11. YEU CAU

- Thyc hién dung quy trinh, dang thAim quyén, ding quy dinh cta phap
luat.

- Khong dé xay ra sai sot vé thong tin ngudi hoc, sé hiéu van bang, sb vao
s0 goc, chir ky, con dau va ho so luu trir.

- Bao dam tuyét ddi an toan ddi voi phoi bang, dir lidu dién tir, s6 gbe va
ho so.

- Moi khau cong viéc déu phai c6 nguoi thuc hién, nguoi kiém tra va
nguoi chiu trach nhiém.

- HO so duoc 1ap dﬁy du, luu trir khoa hoc, thuan tién cho tra ctru, xac
minh va thanh tra, ki€ém tra.

I11. NGUYEN TAC THUC HIEN

- Tuan thi nguyén tic phan tach nhiém vu giita cac khau tiép nhan dix
li€u, quan 1y phoi, in bang, ki€m tra, trinh ky, dong dau, ghi s6 gbc, cap phat va
luu triv.

- Thye hién kiém tra t6i thiéu hai vong trude khi trinh Hiéu trudng ky.

- Moi giao nhan phoi bang, bang tot nghiép va hd so déu phai lap bién
ban.

- Dir liéu dién tir phai dugc sao luu dinh ky, bao dam an toan thong tin.

- Bang in hong, phoi hong hodc bang thu hodi phai duge quan 1y, 1ap bién
ban va xur ly theo quy dinh.

IV. NOI DUNG THUC HIEN

1. Tiép nhan dix liéu tot nghiép

- Tiép nhan Quyét dinh cong nhan tét nghiép va dir liéu do S& GDDT
cung cap.

- Doi chiéu thong tin hoc sinh véi ho so Iuu tai trudng.

- Ra soat, chudn hoa dir liéu trude khi l4p tép in bang.

Sian phém: Danh sach dir liéu da duoc kiém tra va xac nhén.

Thoi gian thuc hién: trioc 08/8/2026.

2. Tiép nhan va quan ly phéi bang

- Tiép nhan phoi bang theo dung quy dinh.

- Kiém dém, 1ap bién ban giao nhan.

- Quan 1y phoi trong ti bao mat; theo ddi nhap, xuét, ton.

San pham: S6 theo ddi phoi; bién ban giao nhan.

Thoi gian thwc hién: truoc 08/8/2026.



3. L4ap s6 hiéu va s6 vao sb goc

- Lap sd hiéu bang va sb vao sb gbc theo huéng dan cua S& GDPT.
- Kiém tra tinh lién tyc va chinh x4c cua s6 hiéu.
San pham: Danh muc s hiéu va sé vao s6 goc.
Thoi gian thyc hién: truoc 11/8/2026.

4. In bang tét nghiép

- Thiét lap tép in.

- In thtr, kiém tra mau.

- In chinh thuec.

- Bdi chiéu thong tin sau in.

San pham: Bang t6t nghiép da in diing quy dinh.
Thoi gian thuc hién: truoc 12/8/2026.

5. Kiém tra sau in

- Kiém tra hinh thirc, ndi dung va sé lugng.

- Béi chiéu v&i danh sach cong nhan tot nghiép.
- Xtur Iy ngay cac truong hop sai sot.

San pham: Bién ban kiém tra sau in.

Thoi gian thuc hién: truoc 13/8/2026.

6. Trinh ky va déng dau

- Trinh Hiéu trudng ky bang.

- Pong diu theo quy dinh.

- Kiém tra 1an cudi trude khi cip phat.

Thoi gian thuc hién: truoc 14/8/2026.

7. Ghi s6 goc va cap nhat co sé dir ligu

- Ghi day du thong tin vao sb gbc.

- Cap nhat dir liéu trén h¢ théng quan ly van béng.
Thoi gian thuc hién: truoc 14/8/2026.

8. Cap phat bang tét nghiép

- Cong khai lich cap phat.

- Kiém tra gidy to cia ngudi nhan.

- Luu chir ky nhan bang.

Thoi gian thuc hién: tir 15/8/2026.



9. Luu trir ho so

- Luu sb géc.

- Luu bién ban giao nhén.

- Luu hd so cp phat.

- Luu dir i€u dién tur.

- Hoan thién ho so két thuc dot cip bang.

V. PHAN CONG TO CHUC THUC HIEN

1. Hiéu truong — To trudng

- Chi dao chung, kiém tra va danh gia két qua thyc hién.

- Phé duyét ké hoach.

- Kiém soat cudi clng.

- Ky bang tbt nghiép.

- Chiu trach nhiém trudc S& GDPT veé toan bd hoat dong.

2. Cac thanh vién T quan 1y: cin ¢ nhiém vu duoc phan cong chi dong
xay dung ké hoach c4 nhan, phdi hop chit ché trong timg cong doan va chiu
trach nhi¢m trudc Hi€u trudng veé két qua thuc hién.

2.1. Pho Hiéu trieong — Té phé thuong truc

- biéu hanh tryc tiép.

- Quan 1y tién do.

- Quan 1y phoi bang.

- Kiém tra dit lidu.

- Nghiém thu tirng cong doan.

2.2. Thu ky T6

- Quan 1y ho so.

- Ghi sb gbc.

- Cap phat.

- Luu trt.

- Cap nhat dir li¢u.

2.3. Thanh vién phu trach dir liéu

- Chuan hoéa dit lidu.

- Lap sd hiéu.

- In bang.

- Sao luu dir liéu.

2.4. Thanh vién kiém tra, gidm sét



5

- T6 truong to chirc kiém tra dinh ky va dot xuat trong toan bo qua trinh
thuc hién (Kiém tra chat luong ban in, ddi chiéu dit liéu, kiém ké phoi, kiém soat
sO lugng bang).

- Mdi cong doan chi duge chuyén sang budc tiép theo khi da duoc nghiém
thu.

- Trudng hop phat hién sai sot phai dirg ngay quy trinh dé xu Iy theo quy
dinh; déng thoi 1ap bién ban va bao cdo Hiéu truong.

- Két thuc dot cap phat, To quan 1y t6 chirc kiém ké phdi, di chiéu sb
luong bang da in, da cp phat, bang hong, bang thu hdi va 1ap bao cao tong két.

3. Sau khi hoan thanh nhiém vy, T6 quan ly to chirc hop danh gia, rit kinh
nghiém; 14p bao cdo tong két, luvu ddy du ho so theo quy dinh va dé xuat cac giai
phap nang cao chat luong cong tic quan 1y vin bang trong cic nam tiép theo.

Noi nhan:

- Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng (dé b/c);
- CB, GV, NV (dé t/lb)

- T QL, in, cip phat bang (dé t/h);

- Website nha trudng (dé t/b);

- Luu: VT, hd so VBCC.

g6 Thi Liém
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TIEN PO TRIEN KHAI CONG TAC QUAN LY, IN, CAP PHAT VA LUU
TRU BANG TOT NGHIEP THPT NAM 2026
(Kém theo Ké hoach s6 273 /KH-THPTLC ngay 07/8/2026 ciia Truwong THPT Lé Chdn)

Noi dung cong viéc

Don vi/ca

Pon vi phoi

Thoi gian

San pham dau

bao cdo tong két

hoan thanh

nhan chi tri hop hoan thanh ra
Tiép nhan Quyét dinh Té pho Thanh vien [Ngay sau || oo
1 |lcong nhan t6t nghiép va thuone truc phu trach dit |khi nhan di lidy obe
dit liéu tét nghiép EMVC Hieu lidu U g
Tiép nhén, kiém dém, 2 1 s ... |[Bién ban giao
2 |llap bién ban giao nhan |[Thu ky Té ;ngmm ;ﬁ?ﬂ?yanﬁhmO
phoi bing gim an PO gai phoi
o [Péichidudntiouvsi |Topho [T VER | IDanh sich da
ho so hoc sinh thuong truc vu & gay chuan hoa
A A a1k .« |[Thanh vién P
4 |LAPsOhiGubang vasO |l ol b it |Thu ky 0lngay |P2nhmucso
vao sO goc lidu hi¢u
Thanh vién s " A s 1.2
5 |[In thir va kiém tra mau |phu trach di Ii%amn Tr\:en Trong ngay E;GH ban kiém
liéu
Thanh vién 2 . £ 0/ L&
6 |/In chinh thac phu trach dir To P hé Theo ke 100 A_bang
lid thuong tryc  ||hoach duoc in
7 ||Kiém tra vong 1 L%anr: f:rZIen Thu ky Ehg{a?rl] S phidu kidm tra
8 IKidm tra vone 2 T6 phod Thanh vién | Trudc trinh (Bién ban
& thuong truc | kiém tra ky nghiém thu
ria . |Topho : . S
9 |Trinh Hi¢u trudng ky thuong truc Thu ky Theo lich |Bang da ky
‘10 HD(’)ng dau IThu’ ky ||T6 trudng HTI’Oﬂg ngay ‘Bﬁng hop 1€
.2 g , Thanh vién . |IS6 gbc hoan
11 ||Ghi s6 goc Thu ky dit licu Trong ngay chinh
12 |Cap nhat co s6 dit liu gg??éi"'e” Thu ky Trong ngay |Dit liéu dién tir
13 ||Cong khai lich cap phat|Thu ky Van phong ;f;;r (I);(;l;ltgay Thong béo
14 | Cép phat bing Thu ky Siﬁg”h Theo lich E}f‘;{‘ sach ky
15 Kiém ké, Iuu trir ho so, Té trwong Toan T4 Sau khi Béo céo tong

két va ho so luu
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PHU LUC II
DANH MUC HO SO, TAI LIEU PHAI LAP

Ké hoach trién khai.

Quyét dinh thanh lap To.

Danh sach phan céng nhiém vu.
Quyét dinh cong nhan t6t nghiép.
Danh sach dir liéu tot nghiép.

Bién ban giao nhan phoi bang.

S6 theo doi nhap, Xuét, ton phoi.
Phi€u di chiéu dit li¢u.

Phi€u kiém tra trudc khi in.

Bién ban kiém tra sau in.

Danh muyc s hiéu bang.

S6 gbc cap bang.

Danh séch trinh ky.

Danh sach dong dau.

Danh sach cap phat.

Gidy Uy quyén nhan bang (néu c).
Bién ban thu hdi hodc huy bang (néu co).
Bién ban kiém ké cudi dot.

Bio cio tong két.

Ho so luu trir dién tir va ho so giay.
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