SO GDBT QUANG NINH CONGHOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE CHAN Poc 1&p - Tw do - Hanh phuc

S6: 80 /QD-THPT LC Péng Triéu, ngay 06 thang 8 nam 2026

QUYET PINH
Thanh 1ap To quan ly, in, cap phat va lwu trir bang tot
nghiép trung hoc pho thong nam 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE CHAN

Can cir Théng e s6 10/2026/TT-BGDP T ngay 26/02/2026 ciia B6 Gido duc
va Bdo tao ban hanh Quy ché vin bang, chitng chi ciia hé thong Qido duc quoc
dan;

Can cir Quyét dinh sé 612/0P-SGDDT ngay 29/7/2026 ciia S¢ Gido duc va
Pao tao Qudng Ninh ban hanh Quy ché vin bang, chitng chi ciia hé thong gi&o duc
quéc déan thuéc pham Vi quén 1y ciia S6 Gido duc va Bado tao tinh Quang Ninh;

Can cir Quyét dinh sé 498/0D-SGDDT ngay 04/7/2026 ciia S¢ Gido duc
va Pao tao Qudng Ninh viv cdng nhdn tét nghiép trung hoc phé théng nam 2026;

Can cir Quyét dinh sé 78/0D-THPTLC ngay 01/8/2026 cia Hiéu truéng
Trieong THPT Lé Chdn ban hanh Quy ché qudn Iy van bang, chirng chi ciia hé
thong gido duc quéc dan thuéc pham vi quan Iy ciia Trwong THPT Lé Chan;

Can cit chire nang, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trudng truong trung hoc
quy dinh tai Diéu 1é truong trung hoc ban hanh kém theo Théng e s6 15/2026/TT-
BGDDBT ngay 24/3/2026 cua Bo Gidao duc va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong
tiéu hoc, trwong trung hoc co sé, truong trung hoc phé thong va trieong phé thong
cé nhiéu ccfp hoc;

Xét yéu cau t6 chirc quan Iy, in, cdp phdt, bdo qudn va luu triv bang tot
nghiép trung hoc phé théng nim 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap T6 quan ly, in, cip phat va luu trir bang tot nghiép trung
hoc phd théng nim 2026 cta Truong THPT Lé Chan gdom cac ong (ba) co tén
Sau.

1. BaNgb Thi Liém: Hiéu truéng - T trudng;

2. Ong Nguyén Manh Thiang: Ph6 Hiéu trudng - T6 phd thudng truc;

3. BaNguyén Thi Hong Piép: T trudng té Van phong, nhan vién Vin

thu - Thu ky;



4. Ong Vii Duy Huan: Phu trach phan mém thi t6t nghiép - Thanh vién;

5. Ba Nguyén Thu Thuy: Gido vién Toan, giao vu - Thanh vién;

Piéu 2. T6 quan ly, in, cip phéat va luu trit bang t6t nghiép trung hoc phd
thong ndm 2026 ¢ nhiém vu td chirc thyc hién cdng tac quan ly, in, cip phét va luu
trir bang t6t nghiép THPT ndm 2026; tiép nhan, bao quan phdi bang; lap va kiém
tra dir liéu; 1ap s6 hiéu va sd vao sb gdc; in bang; trinh ky, dong dau; ghi s6 gbc;
cap phat bang; cip nhat co sd dit liéu; quan Iy, luu trit hd so; 14p bién ban, bao céo;
kiém tra, ra soat va xur 1y sai sot theo quy dinh ctia Thong tu sé 10/2026/TT-
BGDDT, Quyét dinh s6 612/QP-SGDDT va céc quy dinh c6 lién quan.

Nhiém vu cu thé cta timg thanh vién theo phu luc dinh kém.

Picu 3. Cac ong (ba) cb tén tai Piéu 1 va cac bo phan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3‘;
- Luu: VT, ho so VBCC.

Ngb6 Thi Liém



PHAN CONG NHIEM VU

anly, in, cz“'lp phat va luu triv bang tot nghiép nim 2026
theo Quyét dinh so 19/0P-THPT LC ngay 06/8/2026)

Chirc vu

Nhi¢ém vu

Ba Ngb
Thi Liém

Hiéu truong
- T6 trudng

- Chiu trach nhiém toan dién trudéc S6 GDDT
vé cong tac quan ly bang tot nghiép THPT.

- Chi dao chung toan bo hoat dong cua Tb.

- Phé duyét ké hoach, quy trinh, phan cong
nhiém vu.

- Kiém soat cudi clng trude khi ky cap bang.

- Ky bang tt nghiép, s6 goc, bién ban ban giao
va cac ho so lién quan.

- Quyét dinh xtr Iy cac trudng hop sai SO, in
hong, thu hoi, cép lai, chinh sta.

- T6 chire kiém tra ndi bo, bao dam nguyeén tic
phan tach nhi€ém vu va kiém soat rui ro.

- Bao cao S6 GDDT theo quy dinh.

Ong
Nguyén
Manh
Thing

Phé Hiéu
truong -
T6 pho
thuong truc

- Pau mdi quan ly phéi bang.

- biéu hanh tryc tiép quy trinh nghiép vu.

- Xay dung ké hoach trién khai va ¢am bao tién
do thuc hién.

- T chitc ddi chiéu danh sach tot nghiép véi
quyét dinh cong nhan tét nghiép.

- Kiém tra tinh chinh xé4c cua dit liéu trude khi
in bang tot nghiép.

- Giam sat qua trinh in, kiém tra, ghi s6 gdc,
cap phat.

- Chu tri xt 1y sai s6t dix liéu, phdi hop voi S6
khi can x4c minh.

- Nghiém thu timg céng doan trudc khi chuyén
bude tiép theo.

- Phuy trach tai chinh, tai san, kiém soat vat tu.




TRINGHIC
LEGRLY

Ba Nguyén
Thi Hong
Diép:

T6 trudng to
Van phong,
nhan vién Van
thu - Thu ky

- Tiép nhan phdi bang; kiém dém, 1ap bién ban
ban giao cho B/c Pho Hiéu truéng.

- Quan 1y, bao quan bang, s6 gbc va hd so cip
bang tt nghiép.

-T6 chuc ghi sé gbe; danh sé trang, quan 1y sb
va hd so lién quan.

- T6 chtc cip phat bang; 14p danh sach nhan
bang; luu chit ky nguoi nhan.

- Lap céc bién ban: ban giao, thu hoi, huy bo,
kiem ke.

-Luu trit ho so gc, s6 goc, bién ban va tai licu
lién quan.

- Cap nhat dir liéu van bang |én hé théng quan ly.
-Phéi hop kiém tra, gidm sét cac budc thuc
hién ting khau theo Quy ché d3 xay dung
-Tham gia kiém tra chat lugng bang in, sb
luong bang in, dé xuét sira chita (néu co).

- HO tro tra ctru, Xa¢ minh théng tin vin bang

- Lap h6 so thanh quyét toan.

Ong Vi
Duy Huan:

Phu trach phan
mém thi t6t
nghiép

- Quan | may tinh, may in bang.

- Lap s hiéu bang va sb vao sd gbc theo quy
dinh cua S6 GDDT.

- Phu trach dir liéu, in bang va co so dir liéu
dién tir, trinh ky, dong dau.

- Chuan hda dir liéu ngudi hoc theo quyét dinh
cong nhan tét nghiép.

- Thiét 1ap va kiém tra tép dix liéu in bang,

- Thyc hién in bang; kiém tra k¥ thuat ban in.

- Péi chiéu dir liéu giita phan mém, ban in va
s6 gbc dam bao chinh xac dit lidu.

- Sao luu dir liéu, bao dam an toan théng tin.

- Hb trg tra ctru, X4 minh thong tin vin bang




Ba Nguyén
Thu Thity

Giao vién Toan,
gido vu

-Lap cac bién ban theo quy dinh trong qué
trinh thuc hién nhi€ém vu.

-Kiém tra hinh thtrc va noi dung bang sau in.

- Pbi chiéu thong tin bang voi danh sach tbt
nghiép THPT nam 2026.

- Hb tro sip xép, phan loai bing theo 16p.

- Sap xép ho so luu trit khoa hoc, dé tra ciru.
-Hb trg cOng tac tra ciru, cip ban sao tir s goc.
- Theo d&i nhap, xuat, ton phdi bang.

- Kiém ké phdi, bang in hong, bang thu hoi.

- Tham gia kiém tra chat luong bang in, sé
luong bang in, dé xuat stra chita (néu c6).

- Phéi hop kiém soat chénh 1éch giita sé phoi,
s6 bang in va s6 bang phat.
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