QUY CHẾ
QUẢN LÝ BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:    /QĐ-MK  ngày 01 tháng 4 năm 2016 
của trường THCS Nguyễn Thị Minh Khai)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (sau đây gọi tắt là văn bằng), gồm: nội dung, ngôn ngữ ghi trong văn bằng; quản lý văn bằng; cấp phát, thu hồi văn bằng.
2. Quy chế này áp dụng đối với trường trung học cơ sở.
Điều 2. Nguyên tắc quản lý, cấp phát văn bằng
1. Văn bằng được quản lý thống nhất, giao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm cho các đơn vị.
2. Bản chính văn bằng được cấp một lần. Trường hợp văn bằng, đã cấp cho người học nhưng phát hiện bị viết sai do lỗi của cơ quan cấp văn bằng thì cơ quan đã cấp văn bằng có trách nhiệm cấp lại cho người học.
3. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong cấp phát và sử dụng văn bằng.
4. Bảo đảm công khai, minh bạch trong cấp phát văn bằng.
Điều 3. Phân cấp và giao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm trong quản lý văn bằng, chứng chỉ
1. Bộ Giáo dục và Đào tạo thống nhất quản lý văn bằng; quy định mẫu, việc in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ văn bằng.
2. Sở giáo dục và đào tạo có trách nhiệm quản lý, cấp phát văn bằng, theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; quản lý việc sử dụng phôi, cấp phát văn bằng đối với các phòng giáo dục và đào tạo, cơ sở giáo dục thuộc phạm vi quản lý.
Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của người được cấp văn bằng, chứng chỉ
1. Người được cấp văn bằng, chứng chỉ có các quyền sau đây:

a) Yêu cầu cơ quan cấp văn bằng đúng thời hạn quy định; ghi chính xác, đầy đủ các thông tin trên văn bằng; chỉnh sửa các nội dung ghi trên văn bằng theo quy định tại Quy chế này;

b) Yêu cầu cơ quan cấp văn bằng cung cấp thông tin trong sổ gốc cấp văn bằng và thông tin trong hồ sơ tốt nghiệp để có căn cứ đề nghị chỉnh sửa văn bằng;
c) Yêu cầu cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc khi có nhu cầu.
2. Người được cấp văn bằng có các nghĩa vụ sau đây:
a) Cung cấp chính xác, đầy đủ các thông tin cần thiết để cơ quan cấp văn bằng ghi nội dung trên văn bằng;
b) Kiểm tra tính chính xác các thông tin ghi trên văn bằng trước khi ký nhận văn bằng. Phải có giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật khi không trực tiếp đến nhận văn bằng;
c) Giữ gìn, bảo quản văn bằng; không được tẩy xóa, chỉnh sửa các nội dung trên văn bằng, không được cho người khác sử dụng văn bằng;
d) Trình báo cho cơ quan cấp văn bằng và cơ quan công an nơi gần nhất khi bị mất bản chính văn bằng;
e) Nộp lại văn bằng cho cơ quan có thẩm quyền thu hồi văn bằng trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định thu hồi văn bằng.
Điều 5. Trách nhiệm của cơ quan, người có thẩm quyền quản lý và cấp văn bằng
1. Cơ quan có thẩm quyền quản lý và cấp văn bằng có trách nhiệm:
a) Kiểm tra, đối chiếu và ghi chính xác, đầy đủ các thông tin ghi trên văn bằng. Cung cấp giấy tốt nghiệp tạm thời với các thông tin dự kiến ghi trên văn bằng cho người học để người học kiểm tra tính chính xác của các thông tin trước khi ghi trên văn bằng; yêu cầu người học xác nhận về việc đã kiểm tra thông tin, ký xác nhận các yêu cầu chỉnh sửa thông tin và cung cấp các căn cứ yêu cầu chỉnh sửa thông tin. Các thông tin liên quan đến khai sinh của người học ghi trên văn bằng phải căn cứ vào giấy khai sinh hợp lệ và hồ sơ trúng tuyển của người học;
b) Lập đầy đủ hồ sơ làm căn cứ để cấp phát, quản lý văn bằng và lưu trữ vĩnh viễn;
d) Bảo đảm tính chính xác và chịu trách nhiệm về các thông tin trong hồ sơ, trong sổ gốc cấp văn bằng;
đ) Cung cấp thông tin trong sổ gốc cấp văn bằng và thông tin trong hồ sơ tốt nghiệp để người được cấp văn bằng có căn cứ đề nghị chỉnh sửa văn bằng;
e) Bảo quản, lưu giữ văn bằng trong trường hợp người học chưa đến nhận văn bằng;
2. Người có thẩm quyền quản lý và cấp phát văn bằng chịu trách nhiệm cá nhân trước cơ quan quản lý cấp trên và trước pháp luật về việc quản lý và cấp phát văn bằng.
Điều 6. Hội đồng văn bằng
Hội đồng văn bằng do Hiệu trưởng quyết định thành lập. Hội đồng văn bằng có nhiệm vụ tư vấn giúp Hiệu trưởng các công việc liên quan đến công tác quản lý văn bằng.
Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức, hoạt động của Hội đồng văn bằng thực hiện theo quy định của Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 9 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Kinh phí hoạt động của Hội đồng văn bằng, chứng chỉ được lấy từ nguồn ngân sách nhà nước và các nguồn hỗ trợ khác.
Chương II
QUẢN LÝ VĂN BẰNG
Điều 7. Quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở
1. Việc quản lý, sử dụng bằng tốt nghiệp trung học cơ sở phải đảm bảo chặt chẽ, không để xảy ra thất thoát.

2. Khi cấp văn bằng cho người học, cơ quan cấp văn bằng phải lập sổ gốc cấp văn bằng theo mẫu quy định, trong đó ghi rõ số hiệu, số vào sổ cấp văn bằng, chứng chỉ.
Số vào sổ cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở được lập theo nguyên tắc liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12 và xác định được năm cấp văn bằng, chứng chỉ.
3. Trường hợp văn bằng bị mất, đơn vị quản lý văn bằng có trách nhiệm lập biên bản và thông báo ngay với cơ quan công an nơi gần nhất và báo cáo Phòng Giáo dục và Đào tạo để xử lý kịp thời.

Điều 8. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan có thẩm quyền quản lý và cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở
1. Đảm bảo cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng chống cháy nổ để bảo quản văn bằng.
2. Lập hồ sơ quản lý việc cấp phát văn bằng.
3. Lập sổ cấp văn bằng và ghi đầy đủ các thông tin của người học được cấp văn bằng theo quy định.
4. Cử cán bộ chuyên trách làm công tác quản lý văn bằng , phối hợp với cơ quan công an tại địa phương nơi cơ sở giáo dục đóng trụ sở chính trong việc quản lý, sử dụng văn bằng.

5. Xây dựng quy chế quản lý việc bảo quản, sử dụng, cấp phát văn bằng. 
7. Thường xuyên chỉ đạo thực hiện kiểm tra việc quản lý, cấp phát văn bằng. Chịu trách nhiệm cá nhân trước cơ quan quản lý nhà nước cấp trên khi để xảy ra vi phạm đối với việc quản lý, cấp phát văn bằng tại đơn vị.
d) Số lượng phôi văn bằng, chứng chỉ đã in; số lượng phôi văn bằng, chứng chỉ đã sử dụng; số lượng văn bằng, chứng chỉ đã cấp trong năm.
Điều 9. Trách nhiệm của hiệu trưởng trong việc quản lý văn bằng
1. Ban hành quy chế về quy trình quản lý việc cấp phát văn bằng; kiểm tra, thanh tra việc cấp phát văn bằng, trong đó quy định rõ trách nhiệm của cá nhân và chế tài xử lý khi để xảy ra vi phạm tại đơn vị để áp dụng thống nhất tại đơn vị.
2. Lập hồ sơ quản lý việc cấp phát văn bằng.
3. Cử cán bộ chuyên trách làm công tác quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ. 
4. Thường xuyên chỉ đạo thực hiện kiểm tra, thanh tra hoạt động quản lý, cấp phát văn bằng, tại đơn vị.
Chương III
CẤP PHÁT VĂN BẰNG VÀ KIỂM TRA, THANH TRA, XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 10.  Sổ quản lý việc cấp bản sao văn bằng
1.Sổ cấp bản sao văn bằng phải được ghi chép chính xác, đánh số trang,đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.
2.Số vào sổ cấp bản văn bằng được lập liên tục theo thứ tự số tự nhiên từ nhỏ đến lớn theo từng năm từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12; đảm bảo phân biệt được số vào sổ cấp văn bằng, năm cấp .
Điều 11. Kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm
1. Hiệu trưởng tổ chức thanh tra, kiểm tra định kỳ việc quản lý, cấp phát văn bằng
2. Người thực hiện nhiệm vụ cấp văn bằng do thiếu tinh thần trách nhiệm hoặc cố ý làm trái các quy định của Quy chế này và các văn bản quy phạm pháp luật khác thì tùy theo mức độ vi phạm có thể bị xử lý kỷ luật trước hội đồng trường./.
