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TRUONG THPT GIA NGHIA Poc ldp — Ty do — Hanh phic

Nam Gia Nghia, ngay 05 thang 01 nam 2026

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

[. QUY TRINH CHUNG

Bwée 1. Hoc sinh chuén bj day da ho so theo quy dinh.

Bwde 2. Nop ho so tai vin phong truong, can b tiep nhan ho so kiém tra thanh phén,
tinh phap ly va ndi dung ho so

- Truomg hop ho so day da, hop 1€ can bo tiep nhan ho so viét gidy hen cho nguoi nop
ho so theo quy dinh.

- Truong hop ho so thiéu hodc khong hop 1¢ can b tieép nhan ho so hudng dan nguoi
ndp ho so bo sung cho day du.

Buée 3. Pung thoi gian hen, hoc sinh hoic PHHS dén vin phong trudong dé nhén két
qua

- Khi dén nhan két qua giai quyét nguoi nhdn phai tra lai giay hen va ky vao so tra ke
qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phat hién co sai
sot hodc khong ding thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.

II. THU TUC RUT HO SO, HQC BA
1. Trinh ty:

Buée 1: Hoe sinh hoiic PHHS dén vin phong truong, xin mau don rit ho so ghi hoan
chinh, ndp cho can b tiép nhan tai van phong truong. (Gap c¢d Chau). (Mau 1)

Bwde 2: Can bo tiép nhéan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra ho so, hoc ba.

Bude 3: Ding hen hoc sinh lién hé can bd phy trach dé nhén ho so, hoc ba. (Cé thé
lién hé qua dién thoai trieéc xem da co két qua chia).

2. Thoi gian thye hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhéan yéu cau.
IIL. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN
1. Trinh ty:

Buwde 1: Hoc sinh hodc PHHS dén van phong truong ndp ho so chuyén dén cho can bd
tiép nhén lai van phong truong.

HO so xin chuyén truong gdm co:

- Pon xin chuyén trudong do cha me hodic nguoi giam hd ky (theo mau 2). Trong do ¢o
y kién chéap thudn cta Hi¢u truéng truong THPT xin chuyén dén (THPT Gia Nghia).

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao giay khai sinh.



- B'fmg (6t nghi¢p THPT (ban chinh hodc giéy chung nhén t6t nghiép tam thoi).
- Gidy chimg nhan tring tuyén vio lép 10.

- Gidy gidi thiéu chuyén truong do higu trudng nha truong noi di cap, gioi thi¢u vé So
Giao duc va Dao tao noi di. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Giay gi¢i thi¢u chuyén truong do Hiéu trudng nha truong noi di cap.

- Céac gidy (0 hop I¢ d€ hudng ché dd wu tién, khuyén khich trong hoc tip. thi tuyén
sinh, thi tot nghi¢p (néu co).

- Ho khau hodc gidy chitng nhin tam tri dai han hodc Quyét dinh di€u dong cong tac
cua cha hodc me, hodc nguoi gidm h tai noi s€ chuyén dén. (doi voi nhitng hoc sinh
chuyén noi cue tru tir tinh, thanh pho khdc deén). (Néu co).

Bude 2: Can bd tiép nhan kiém (ra ho so

+ Néu hop 1é: Ciap nhiat vao s6 chuyén dén va bao cho Pho Hi¢u truong phu trach
chuyén moén biét dé sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cap giday giai thi¢u cho hoe sinh dén
trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu ho so chwa hop 1¢: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh ho so.
2. Thoi gian thye hién:

N&u ho so hop 1€, day di s€ thue higén ngay trong budi [am vice ké tur khi tiep nhin yéu
cau.

3. L¢ phi:

IV. THU TUC CHUYEN TRUONG DI

1. Trinh tu:

Buae 1: Hoc sinh hode PHHS dén van phong trudong xin mau don chuyén di. (Mau 2)

Bude 2: Hoce sinh hodge PHHS dén truong can chuyén dén trinh don xin chuyén
truong, néu dong y tiep nhin, Hi¢u truong ky vao don xin chuyén truong, hoc sinh
hodc PHIHS mang don do trd lai vian phong truong THPT Tram Chim.

Buwoe 3: Van phong trudng cho hoc sinh hodac PHHS rat ho so, va cdp nhat vao so
chuyén di, photo giti lai gidy chuyén truong, cap gidy gid¢i thiéu dén S¢& GD-DT va
truong chuyén dén.

Buwoc 4: Van thu chuyén hd so qua Trung tdm hanh chinh cong gom Hoc ba, glay tiép
nhdn cua truong hoc sinh chuycn dén, gmy chung nhén trang tuyén 16p 10, gidy gidi
thiéu dén So GD-DT ciia tr uong (,huy(,n dén (néu chuyén ngodi tinh).

Bude 5: Hoc sinh hodic PIIIS ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén dé duge nhap
hoc.

2. Thoi gian thue hi¢n _

+ Néu don chuyén dén da duge ky tiép nhan, giai quyét ngay trong budi lam viéc.
+ Néu don chua dugce ky tiép nhan, hudng dan PHHS hoan thién hd so.

V. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

1. Trinh tu:



Buwée 1: Hoce sinh hodc PIHHS dén vin phong trudng ndp don xin xdc nhin két qua
hoc tap cho cén bd tiép nhan tai van phong trudng. (méu 3).

Bwée 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phicu hen tra két qua.

Bude 3: Daung hen hoe sinh hodc PHHS 1ién h¢ van phong truong dé nhin két qua (c¢o
thé lién hé qua dién thoai triede xem dd co két qua chra).

2. Thoi gian thye hién:

01 budi lam viée ké tir khi tiép nhan yéu cau.

VL THU TUC XAC NHAN DANG HQC TAI TRUONG
1. Trinh ty:

Bwée 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau xdac nhan dang hoc tai truong, lam don xin xéc nhén
(theo mau 4), ndp cho can b phu trdch van phong truong.

Buwée 2: Can bo phu trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buwée 3: Ding hen hoc sinh lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

2. Thoi gian thye hién:

03 ngay lam viéce, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

3. Lé phi:

VIL THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh ty:

Buwde 1: Hoc sinh hoge PHHS lién hé Vin thu truong, xudt trinh gidy chimg nhan t6t
nghiép tam thoi hogc chimg minh nhén ddn (CMND), (¢6 ho tén, ngay thang nam sinh
ctia hoc sinh can rat bang tot nghiep)

) (,clp })hdl bang.

2. Thoi gian thye hién:

01 budi lam viée

3. Lé phi: 0 dong. (1& phi bang TN).

VIIL. THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH THPT
1. Trinh ty:

Buwée 1: Hoc sinh hodic PHHS ¢6 nhu ciu xac nhén hoan thanh chuong trinh THPT
16p 12, lam don theo (méu 5) va (mau S5a), ndp cho cin bd phy trach vin phong
truong.

Buwée 2: Can bo phy trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buwée 3: Pang hen hoe sinh hodc PHILS lién h¢ viin phong truong dé nhan két qua.
2. Thoi gian thye hién:

01 ngay lam vige, ké tor khi tiép nhan don yéu cu.

3. L¢ phi:



VL. THU TUC CHINH SUA BANG TOT NGHIEP THPT
I. Trinh tuy:

Buwde 1: Hoc sinh hodc PHIS cén chinh stra bang THPT, lién h¢ van phong truong
lam don (theo mau 6).

Bude 2: Hoc sinh hoge PHILS mang don dén VP trudng kiém tra, doi chicu ho so.

Bude 3: Van thu nha (rudng hodc PHILS s& mang dén ndp tai Trung tdm hanh chinh
cong.

16 so gém:

- Don xin diéu chinh bing THPT (¢ dan anh)

- Bang TN THP'T' (ban chinh).

- Giidy khai sinh. Quyét dinh dién chinh khai sinh hoiie gify 1o chitg minh
- CMND

VIL THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN

I. Trinh ty:

Bude 1: Gido vién ¢d nhu cau nghi phép lién h¢ van phong truong lam don xin
phép (theo mau 7), trinh cho 6 trudng chuyén mon ky duyét.

Buwde 2: Gido vién mang don dén trinh trye ticp cho Hi¢u trudng xem xét ky duyét.
Bwdce 3: Gido vién ngp don cho van phong truong de cdp nhit theo dai.
2. Thoi gian thye hién: Trude khi nghi phép 01 ngay
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