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 SỞ GD-ĐT QUẢNG NGÃI CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG THPT QUANG TRUNG Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số:   /KH-THPT QT Sơn Hà, ngày 26 tháng 5 năm 2021 

 

KẾ HOẠCH  

Về việc tự kiểm tra, kiểm tra chéo  

Hồ sơ đăng ký xét công nhận tốt nghiệp THPT năm 2021. 

  

I. Mục đích, yêu cầu:  

- Kiểm tra việc thực hiện hồ sơ học sinh và học bạ khối 12 đúng theo quy 

định.  

- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ học sinh cho kỳ thi tốt nghiệp THPT năm 2021.  

- Xác định tính hợp pháp của hồ sơ, xác định được điểm khuyến khích, 

diện xét tốt nghiệp, điểm trung bình môn cuối năm lớp 12 của mỗi học sinh, 

làm căn cứ chính xác cho việc xét tốt nghiệp THPT sau khi có điểm của kỳ 

thi tốt nghiệp năm 2021. 

II. Thời gian, địa điểm, thành phần tham gia. 

Thứ tự 

bước 
Nội dung 

Người thực 

hiện 
Thời gian 

1  Học sinh tự kiểm tra hồ sơ 

học sinh của mình 

Học sinh Từ 27/5 đến 

29/5/2021. 

2  Giáo viên chủ nhiệm tự kiểm 

tra hồ sơ học sinh, hồ sơ xét 

tốt nghiệp của lớp mình. 

(Mẫu kiểm tra nhận ở phòng 

PHT chuyên môn) 

Giáo viên chủ 

nhiệm lớp 

Tự kiểm tra 

từ 27/5/2021 

đến 31/5/2021 

3  Kiểm tra chéo hồ sơ (1)  

(Mẫu kiểm tra nhận ở phòng 

PHT chuyên môn) 

Mục IV. 14h ngày 

31/5/2021 

III. Nội dung thực hiện: 

1. Quy trình kiểm tra: 

(1) Giáo viên chủ nhiệm: 

- Kiểm tra toàn bộ hồ sơ của lớp, ghi chi tiết vào bảng (mẫu A4 ngang 

danh sách lớp đính kèm); 

- Sau đó tổng hợp số liệu vào biên bản ở Mẫu 01-GVCN. Ký xác 

nhận. 

(2) Giáo viên được phân công kiểm tra chéo hồ sơ của lớp khác thực hiện:  

- Đối chiếu hồ sơ với Bảng danh sách lớp (mẫu A4 ngang đính kèm do 

giáo viên chủ nhiệm đã kiểm tra ghi) nếu kiểm dò thấy thông tin 

nào giáo viên chủ nhiệm ghi chưa chính xác thì dùng bút đỏ khoanh 

tròn vào nội dung chưa chính xác; 

- Tổng hợp số liệu đã kiểm dò vào Biên bản ở Mẫu 02-Ktra chéo.  
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(3) Người được phân công tổng hợp biên bản: 

- Tổng hợp biên bản vào Biên bản tổng hợp ở Mẫu 03 – Tổng hợp 

(4) Nhân viên IT: 

- Kiểm dò, xác thực các hồ sơ có thông tin sai; Cập nhật kịp thời lại 

dữ liệu thi tốt nghiệp theo quy định. 

2.  Nội dung kiểm tra tính chính xác, hợp lệ và đầy đủ của:  

 Học bạ THPT;  

 Bản sao Giấy khai sinh của học sinh;  

 Giấy chứng nhận vào 10 (bản chính) 

 Bằng tốt nghiệp THCS (bản chính);  

 Chứng nhận Tốt nghiệp nghề phổ thông (bản chính); 

 Bản sao CMND (chứng thực);  

 Bản sao sổ hộ khẩu (chứng thực); 

 Các giấy tờ chứng nhận hợp lệ được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến 

khích (nếu có như: Giấy CN học sinh giỏi tỉnh, Giấy chứng nhận  

hoặc Quyết định trao huy chương cá nhân trong hội KPĐ cấp 

tỉnh, con thương binh,  con bệnh binh, con liệt sỹ…).  

+ Các giấy tờ miễn, giảm thi: Chứng chỉ ngoại ngữ. 

Công việc sau kiểm tra  
- Sau khi kiểm tra, biên bản (bản kiểm dò) được Văn thư giữ và gửi 01 

bản sao cho GVCN.  

- GVCN các lớp nhắc nhỡ các học sinh có liên quan đến hồ sơ sai sót, 

kịp thời khắc phục những thiếu sót trong hồ sơ, bổ sung đủ hồ sơ.  

- Nhân viên IT tổng hợp các sai sót trong quá trình kiểm tra, rà soát lại 

sai sót với hồ sơ cụ thể, cập nhật dữ liệu kịp thời theo quy định. 

IV. Phân công nhiệm vụ kiểm tra chéo hồ sơ: 

TT Người kiểm tra 
Hồ sơ lớp 

kiểm tra 
Ghi chú 

1 Phạm Thị Nhung 12C2  

2 Đinh Thị Thúy Hằng 12C3  

3 Nguyễn Thị Thọ Phước 12C4  

4 Nguyễn Thị Như Lành 12C5  

5 Lâm Thị Hồng Thắm 12C6  

6 Nguyễn Thị Thu Tuyền 12C1  

 Nơi nhận: K/T HIỆU TRƯỞNG 

- 06 GVCN lớp 12 (t/h) PHÓ HIỆU TRƯỞNG 
- CM trường (theo dõi); 

- VT(lưu). 

   

 

  Nguyễn Trung Tín 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Mẫu 01-GVCN 

BIÊN BẢN  

Giáo viên chủ nhiệm lớp tự kiểm tra hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021  

của lớp 12C…. , Năm học 2020-2021. 

I. Phần thông tin chung 

Thời gian, địa điểm tự kiểm tra:  lúc …giờ….phút  ngày….tháng….năm 20…., 

tại ……………. ……………trường THPT Quang Trung, ĐC: Sơn Hà, Quảng Ngãi. 

Người kiểm tra: ..........................................  Chức vụ: …………………….;  

Nhiệm vụ được phân công kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp 12C...., năm học 2020-2021. 

Trong quá trình kiểm tra hồ sơ học sinh, hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021 của 

học sinh lớp 12C…., gồm các nội dung sau: 

1. Tổng số hồ sơ đăng ký xét tốt nghiệp THPT năm 2021 là: ................... hồ sơ. 

Trong đó: 

TT Loại hồ sơ/giấy 
Số lượng 

hợp lệ 

Số lượng 

không hợp lệ 

1  Học bạ THPT   

2  Giấy khai sinh (bản sao hợp lệ)   

3  Bằng tốt nghiệp THCS hoặc trung cấp (bản sao)   

4  Chứng nhận miễn thi tốt nghiệp   

5  Chứng chỉ miễn thi ngoại ngữ   

6  Giấy chứng nhận nghề    

7  Giấy chứng nhận đạt giải trong các kỳ thi.   

8  Giấy xác nhận điểm bảo lưu.   

9  Giấy tờ khác …(nếu có)   

2. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 1 là ....... hồ sơ hợp lệ  

3. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 2 là ...... hồ sơ hợp lệ. 

4. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 3 là....... hồ sơ hợp lệ. 

5. Tổng số hồ sơ không có cộng điểm khuyến khích là ........ hồ sơ. 

6. Tổng số hồ sơ có cộng 01 điểm khuyến khích là ...................... hồ sơ hợp lệ. 

7. Tổng số hồ sơ có cộng 1,5 điểm khuyến khích là ..................... hồ sơ hợp lệ. 

8. Tổng số hồ sơ có cộng 2 điểm khuyến khích là ........................ hồ sơ hợp lệ. 

9. Tổng số hồ sơ ghi và nhập liệu đúng điểm TB lớp 12 là ................... hồ sơ. 

10. Tổng số hồ sơ đủ điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ .......................... hồ sơ. 
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II. Nội dung đề xuất sửa chữa hồ sơ sai sót 

Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp không hợp lệ là:…….hồ sơ, cụ thể : 

1. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ..................................................................................................  

2. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

3. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

4. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

5. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

6. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

7. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

8. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

9. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

10. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

 

Việc kiểm tra hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021 của lớp 12C…… kết 

thúc vào lúc……giờ….phút ngày…….tháng……năm 202….. 

Biên bản lập và photo thành 02 bản, 01 bản nộp văn thư giữ;  01 bản người 

kiểm tra giữ. 

 Người nhận biên bản Người kiểm tra 
 (ký, ghi rõ họ tên) (ký, ghi rõ họ tên) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Mẫu 02-GV ktra chéo 

BIÊN BẢN  

Về việc kiểm tra chéo hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021  

Năm học 2020-2021. 

I. Phần thông tin chung 

Thời gian, địa điểm tự kiểm tra:  lúc …giờ….phút  ngày….tháng….năm 20…., 

tại ……………. ……………trường THPT Quang Trung, ĐC: Sơn Hà, Quảng Ngãi. 

Người kiểm tra: ..........................................  Chức vụ: …………………….  

Trong quá trình kiểm tra hồ sơ học sinh, hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021 của 

học sinh lớp 12C…. năm học 2020-2021, gồm các nội dung sau: 

1. Tổng số hồ sơ đăng ký xét tốt nghiệp THPT năm 2021 là: ................... hồ sơ. 

Trong đó: 

TT Loại hồ sơ/giấy 
Số lượng 

hợp lệ 

Số lượng 

không hợp lệ 

1  Học bạ THPT   

2  Giấy khai sinh (bản sao hợp lệ)   

3  Bằng tốt nghiệp THCS hoặc trung cấp (bản sao)   

4  Chứng nhận miễn thi tốt nghiệp   

5  Chứng chỉ miễn thi ngoại ngữ   

6  Giấy chứng nhận nghề    

7  Giấy chứng nhận đạt giải trong các kỳ thi.   

8  Giấy xác nhận điểm bảo lưu.   

9  Giấy tờ khác …(nếu có)   

2. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 1 là ....... hồ sơ hợp lệ  

3. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 2 là ...... hồ sơ hợp lệ. 

4. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 3 là....... hồ sơ hợp lệ. 

5. Tổng số hồ sơ không có cộng điểm khuyến khích là ........ hồ sơ. 

6. Tổng số hồ sơ có cộng 01 điểm khuyến khích là ...................... hồ sơ hợp lệ. 

7. Tổng số hồ sơ có cộng 1,5 điểm khuyến khích là ..................... hồ sơ hợp lệ. 

8. Tổng số hồ sơ có cộng 2 điểm khuyến khích là ........................ hồ sơ hợp lệ. 

9. Tổng số hồ sơ ghi và nhập liệu đúng điểm TB lớp 12 là ................... hồ sơ. 

10. Tổng số hồ sơ đủ điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ .......................... hồ sơ. 



6 
 

II. Nội dung đề xuất sửa chữa hồ sơ sai sót 

Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp không hợp lệ là:…….hồ sơ, cụ thể : 

1. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ..................................................................................................  

2. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

3. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

4. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

5. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

6. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

7. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

8. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

9. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

10. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

 

Việc kiểm tra hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021 của lớp 12C…… kết 

thúc vào lúc……giờ….phút ngày…….tháng……năm 202….. 

Biên bản lập và photo thành 03 bản, 01 bản nộp văn thư giữ; 01 bản giáo 

viên chủ nhiệm lớp giữ,  01 bản người kiểm tra giữ. 

 Người nhận biên bản Người kiểm tra 
 (ký, ghi rõ họ tên) (ký, ghi rõ họ tên)
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Mẫu 03-Tổng hợp 

BIÊN BẢN TỔNG HỢP  

Về việc kiểm tra hồ sơ đăng ký xét công nhận tốt nghiệp THPT năm 2021  

Năm học 2020-2021. 

I. Phần thông tin chung 

Thời gian, địa điểm tự kiểm tra:  lúc …giờ….phút  ngày….tháng….năm 20…., 

tại ……………. ……………trường THPT Quang Trung, ĐC: Sơn Hà, Quảng Ngãi. 

Người tổng hợp các biên bản: .............................................  Chức vụ: ………. 

Người rà soát lại thiếu sót: ..................................................  Chức vụ:……….. 

Trong quá trình kiểm tra hồ sơ đăng ký xét công nhận tốt nghiệp THPT năm 2021 

của học sinh lớp 12, năm học 2020-2021, gồm các nội dung sau: 

1. Tổng số hồ sơ đăng ký xét tốt nghiệp THPT năm 2021 là: ................... hồ sơ. 

Trong đó: 

TT Loại hồ sơ/giấy 
Số lượng 

hợp lệ 

Số lượng 

không hợp lệ 

1  Học bạ THPT   

2  Giấy khai sinh (bản sao hợp lệ)   

3  Bằng tốt nghiệp THCS hoặc trung cấp (bản sao)   

4  Chứng nhận miễn thi tốt nghiệp   

5  Chứng chỉ miễn thi ngoại ngữ   

6  Giấy chứng nhận nghề    

7  Giấy chứng nhận đạt giải trong các kỳ thi.   

8  Giấy xác nhận điểm bảo lưu.   

9  Giấy tờ khác …(nếu có)   

2. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 1 là ....... hồ sơ hợp lệ  

3. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 2 là ...... hồ sơ hợp lệ. 

4. Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp diện 3 là....... hồ sơ hợp lệ. 

5. Tổng số hồ sơ không có cộng điểm khuyến khích là ........ hồ sơ. 

6. Tổng số hồ sơ có cộng 01 điểm khuyến khích là ...................... hồ sơ hợp lệ. 

7. Tổng số hồ sơ có cộng 1,5 điểm khuyến khích là ..................... hồ sơ hợp lệ. 

8. Tổng số hồ sơ có cộng 2 điểm khuyến khích là ........................ hồ sơ hợp lệ. 

9. Tổng số hồ sơ ghi và nhập liệu đúng điểm TB lớp 12 là ................... hồ sơ. 

10. Tổng số hồ sơ đủ điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ .......................... hồ sơ. 



8 
 

II. Nội dung đề xuất sửa chữa hồ sơ sai sót 

Tổng số hồ sơ xét tốt nghiệp không hợp lệ là:…….hồ sơ, cụ thể : 

1. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ..................................................................................................  

2. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

3. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm: ......................................................................................................  

4. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

5. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

6. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

7. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

8. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

9. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  ......................................................................................................  

10. Hồ sơ của học sinh:  ...............................................................................................  

thiếu, sai sót gồm:  .....................................................................................................  

 

Việc kiểm tra hồ sơ xét tốt nghiệp THPT năm 2021 của lớp 12 kết thúc vào 

lúc……giờ….phút ngày…….tháng……năm 202….. 

Biên bản lập và photo thành 03 bản, 01 bản nộp văn thư giữ; 01 bản giáo 

viên chủ nhiệm lớp giữ,  01 bản người kiểm tra giữ. 

 KT.HIỆU TRƯỞNG Người kiểm dò   Người tổng hợp  

PHÓ HIỆU TRƯỞNG (ký, ghi rõ họ tên) (ký, ghi rõ họ tên) 


