SO GD&DPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CO TO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 670/QD-THPTCT C6 T6, ngay 31 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc cong b6 cong khai thii tuc hanh chinh nim 2024
theo Luat 36/2018/QH14

Can cur Luat s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018 cia Quéc héi vé Ludt
Phong, chong tham nhiing.

Can cur Nghz dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 cua Chinh phu
ve kiém sodt tai san, thu nhdp ciia nguoi cé chirc vu, quyén han trong co quan,
16 chite, don vi;

Can ciur Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo trucng
Bé GD&DPT vé Piéu I¢ truong trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong
phé théng c6 nhiéu cap hoc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd cong khai thu tuc hanh chinh ndm 2024 theo Luat
36/2018/QH14 ngay 20/11/2018 cua Quéc hoi vé Luat Phong, chéng tham
nhiing.

( Theo cac biéu dinh kem).
Piéu 2. Hinh thic va thoi diém cong khai dugce thuc hién theo Luat
36/2018/QH14 ngay 20/11/2018.
Pidu 3. Cac ong (ba) phu trach ké toan, can bg, gido vién nhén vién va
cac bod phan lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: TRUONG

- Nhu diéu 3 70 22V /—
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SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CO TO Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 669/QD-THPTCT Cé T6, ngay 31 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét
cua trweong THPT C6 T6 nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT CO TO

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phii vé
kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 04/5/2013 ciia Chinh phii vé
stra d6i, bo sung mét sé diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh phi vé
sira doi, b6 sung mot 6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Cén cir Quyét dinh s6 288/UBND ngay 27/01/2022 cia Uy ban nhdn ddn
tinh ban hanh Ké hoach kiém sodt thii tuc hamh chinh tinh Quang Ninh nam 2022;

Xét dé nghi ciia bo phan Viin phong truomg THPT C6 T6.

QUYET PINH:

Dleu 1. Cong b kém theo Quyét dinh Thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén
giai quyét cia truong THPT Cb To(c thii tuc kém theo).

Piéu 2. Cac c4n bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong va cac tb
chire, ca nhén c6 lién chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Diéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ki./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 2;
- Niém yét cong khai;
- Cong khai website;
-Luu VT.

Nguyén Hai Phong



DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA TRUONG THPT CO TO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 669/0P-THPTCT,
ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Hiéu truomg truong THPT Cé T6)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thi tuc hanh chinh Tham quyén
1 | Tha tuc s6 1: Rat hd so, hoc ba Hiéu trudng
2 | Tha tuc sé 2: Nhén bing t6t nghiép THPT Hiéu truéng
3 | Thu tuc s6 3: Xéc nhan két qua hoc tap Hiéu truéng
4 | Thu tuc 4: Chuyén trudng Hiéu trudng
5 | Thua tuc 5: Tiép nhan hoc sinh chuyén truong Hiéu truong
6 | Thu tuc 6: Xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong Hiéu truong
7 | Thua tuc 7: Phic khao bai thi Hiéu truong
8 | Thu tuc 8: Xin hoc lai Hiéu truong
9 | Thu tuc 9: Hb tro tién an cho hoc sinh ban tra Hi¢u trudng
10 | Tha tuc 10: Mién giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tdp | Hiéu truéng
11 | Tha tuc 11: Thuc hién chinh sich vé gido duc d6i véi | Hiéu truong

ngudi khuyét tat
12 | Thii tuc chuyén d6i mon hoc lwa chon Hiéu trudng

PHAN II. NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc s6 1: Rit hd so, hoc ba
a. Trinh tur thuc hién
Buée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp don xin rat hd so, hoc ba tai vin
phong nha truong.
Bwére 2: Can bo tiép nhén kiém tra ndi dung don, hoc sinh ho#c cha me hoc sinh
nhén phiéu tra két qua.
Buwéc 3: Pung hen hoc sinh hodc cha me hoc sinh lién hé can bé phu trach dé
nhan két qua.
b. Thoi gian thuc hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
2. Thii tuc s6 2: Nhén bang tot nghiép THPT
a. Trinh tw thuc hién
Bwéce 1:

- Hoc sinh nhan bang tét nghiép can mang theo gidy CMND ctia minh hoic
c6 dinh danh dién tir muc 2.

- Cha me ctia hoc sinh nhan hd Bing t6t nghiép THPT can mang theo Gidy
khai sinh cua con va Chirng minh thu nhéan dan cua cha me hoc sinh hodc cé dinh
danh dién tir mirc 2.



- Céc trudng hop nhén thay khac phai dugc iy quyén theo quy dinh ctia phéap
luat.
Buére 2: Vin thu kiém tra danh sach, dbi chiéu bang t6t nghiép THPT véi cac
gidy to lién quan, néu thay hop 1é cho hoc sinh hogic cha me hoc sinh ky nhén vao
sd cAp phét bang.
b. Thoi gian thye hién: 01 budi lam viéc.
3. Thii tuc s6 3: Xac nhén két qua hoc tap
a. Trinh tw thuc hién
Buére 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp don xin xac nhan két qua hoc tap tai
van phong nha truong.
Bude 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buée 3: Dlng hen hoc sinh lién hé can b phu trach nhan két qua.
b. Thoi gian thuc hién: 03 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
4. Thi tuc s6 4: Chuyén truong
a. Trinh tw thuc hién
Buée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so theo qui dinh tai vin phong
nha truong.
Buée 2: Nhan vién vin thu kiém tra hd so hop 1é cap nhat vao sb chuyén di, cép
gidy gidi thidu dén S& GD&DPT (truomg hop xin chuyén ra ngoai tinh) va trudng
chuyén dén.
Bwée 3: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh nop hd so hoc ba tai S GD&DPT tai Khu
hanh chinh céng tinh Quang Ninh (trudng hop xin chuyén ra ngoai tinh).
Buéc 4: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ngp hé so tai noi chuyén dén @ duoc
nhap hoc.
b. Thoi gian thuc hién

Viéc chuyén truong dugc thyuce hién khi két thie hoc ky I cua nam hoc hoac
trong thoi gian hé trudc khi khai gidang ndm hoc méi. Truong hop ngoai 18 vé thoi
gian do Giam déc S& Gido duc va Pao tao noi dén xem xét, quyét dinh.
5. Thi tuc 5: Tiép nhan hoc sinh chuyén trudng
a. Trinh tu thuc hién
Budgre 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so tai van phong truong.
H6 so gdm co:

- Pon xin chuyén truong do cha hodc me hoic nguoi giam hd ky.

- Hoc ba (ban chinh).

- Gidy chimg nhén tring tuyén vao 10 (cong lap).

- Gidy giéi thiéu chuyén truong do Hiéu truéng nha trudng noi di cap.

- Gidy gi6i thigu chuyén truong do S& GD&DT noi di cap (trudng hop xin
chuyén dén tir tinh, thanh phé khéc).



- Gidy chimg nhén tam tra dai han hodic quyét dinh diéu dong cong tac cta
cha hodc me hozc ngudi giam hd tai noi s& chuyén dén véi nhimg hoc sinh chuyén
cu trit dén tir tinh, thanh phd khéc.

Buée 2: Nhén vién vin thu tiép nhén kiém tra hd so

- Hb so hop 18: Cap nhat sé chuyén dén va bao cdo Hiéu trudng sip xép 16p
hoc cho hoc sinh, cép gidy gidi thiéu vao 16p cho hoc sinh.

- H6 so chura hop 1é: Huéng dén cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hé so.

b. Thoi gian thuc hién:

Viéc chuyén trudong duge thuc hién khi két thic hoc ky I ctia ndm hoc hodc
trong thoi gian he trudce khi khai giang nam hoc méi. Truong hgp ngoai 1€ vé thoi
gian do Giam d6c S& Gido duc va Pao tao noi dén xem xét, quyét dinh.

(Thu tuc tiép nhén hoc sinh hoan thanh va viét gidy gi6i thiéu hoc sinh vé
16p khi d4 hoan thanh chuyén truomg trén hé théng)

6. Thi tuc 6: Xac nhan hoc sinh dang hoc tai trwrong
a. Trinh tur thuc hién
Buére 1: Hoc sinh ¢ nhu cau xac nhan dang theo hoc tai truong ndp don tai vén
phong truong.
Bwdére 2: Can b phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buéc 3: Ping hen hoc sinh lién hé vin phong dé nhan két qua
b. Thoi gian thuc hién:
01 ngay 1am viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.
7. Thii tuc 7: Phiic khéo bai thi tuyén sinh vao 10 va thi TN THPT
a. Trinh tur thuc hién
Buwée 1: Hoc sinh ¢6 nhu céu phuc khao bai thi ngp don cho can bg phu trach van
phong truong.
Buére 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don, nhan gidy hen tra két qua khi
c6 théng bao két qua ciia S& GD&DT.
b. Thoi gian thuc hién:
Can cir thong bao S& Gido duc va Pao tao Quang Ninh.
8. Thi tuc 8: Xin hoc lai
a. Trinh tu thuc hién
Buwée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hd so tai vin phong trudng.
Hb so gbém co:

- Pon xin hoc lai tai truong.

- Hoc ba cuia 16p hodc cép d4 hoc (ban chinh)

- Bang tt nghiép cua cip hoc dudi (ban cong chimg)

- Gidy xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi cu trii vé viéc chap hanh
chinh sach va phap luat cua Nha nude.

- Trudng hop xin hoc lai tai truong cii: Hi¢u truéng nha truong cho phép
nhép hoc sau khi da kiém tra hd so.



- Trudng hop xin hoc lai tai truong khac: Hb so b sung va thu tuc thyc hién
nhu d6i v6i hoc sinh chuyén trudng.
- Trudng hop xin hoc lai vao 16p dau cap THPT:
Giam ddc S& Gigo duc va Pao tao xem xét, quyét dinh trén co s& két qua thi
tuyén hodc xét tuyén cua hoc sinh trude khi nghi hoc.
Buwée 2: Céan bd phu trach kiém tra ndi dung don va ho so
- Ho so hop 1&: Cap nhit sé chuyén dén va bao céo Hiéu trudng sip xép 16p
hoc cho hoc sinh, cap gidy gi¢i thiéu vao 16p cho hoc sinh.
- Ho so chua hop 1é: Hudng din cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hd so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Viée xin hoc lai dugc thye hién trong thoi gian heé trude khi khai giang ndm hoc
mai.
9. Thii tuc 9: Hb tro tién in cho hoc sinh ban tra
a. Trinh tur thuc hién
Bwée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hd so tai vin phong truong.
H6 so gbm c6:
- Pon dé nghi hd trg ban tra (dung cho hoc sinh THCS, hoc sinh THPT hoc
ban tru).
- 6 ho khau (ban sao c6 mang ban chinh dé dbi chiéu hozic ban sao ¢6 chimg
thuc tir ban chinh)
- Gidy xéc nhan khoang céch tir nha dén trudng, xac nhén dia diém tro ngoai
nha truong (d6i véi nhitng hoc sinh khong & trong trudmg) do UBND x4 x4c nhén.
- Cha, me hodc ngudi gidm hd hgp phép cia hoc sinh ndp hé so truc tiép
cho co s¢ gido duc (nha truong) noi hoc sinh dang theo hoc.
D6i v6i nhing truong hop phat sinh trong ndm hoc duge 1am thu tuc dé nghi
hd trg theo thoi gian thuc té.
Bude 2: Can bo phu trach kiém tra ndi dung don va hd so
- Hb so hop 1&: Cép nhét hd so va chuyén cho ké toan nha truong.
- Ho so chura hop 1¢: Hudéng dén cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hd so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngay bit dau ciia ndm hoc, hoc sinh hodc cha me
hoc sinh ndp hé so tai vin phong truong.
10. Thi tuc 10: Mién giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tip
a. Trinh tw thuc hién
Buére 1: Hoc sinh hoidc cha me hoc sinh ndp hd so tai van phong truong.
Hb so gdm c6:
- Pon d& nghi mién, giam hoc phi va hd trg chi phi hoc tap (theo mau).
- Ban sao ching thyc hodc ban sao kém ban chmh dé dbi chiéu hodc ban

sao tir s6 goc gidy to chung minh thudc déi trong mién, giam hoc phi va hé trg
chi phi hoc tip déi véi cac ddi tuong sau:



+ Gidy khai sinh ciia hoc sinh va Gidy x4c nhén cia co quan quan ly doi
tugng ngudi cd cong voi cach mang.
% Glay xé4c nhan khuyét tat do Uy ban nhén dan cap x4 cap hoic Quy ét dinh

vé viéc trg cap x4 hdi cua Chu tich Uy ban nhan dan céap huyén déi véi d01 tugng
hoc sinh khuyét tat

+ Gidy khai sinh va Quyet dinh v& viéc trg cp xa hoi cua Chu tich Uy
ban nhan dén cép huyén dbi vai d6i tuong hoc sinh dudi 16 tudi khéng ngudn
nudi dudng va hoc sinh tir 16 tudi trd 1én hudng tro cép xa hdi hang thang theo
Nghi dinh 20/2021/ND-CP

& Glay khai sinh va Gidy xac nhan ho nghéo, cin nghéo do Uy ban nhan
dan cép xa cap cho dbi tugng hoc sinh ¢6 cha me hodc ca cha va me hodc 6 ong ba
(trong truong hop ¢ véi 6ng ba) thude dién hd ngheéo, can ngheéo.

+ Gidy chimg nhén déi tuong duoc hudng ché do mién hoc ph1 theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 27/2016/ND-CP ngay 06 thang 4 ndm 2016 cia Chinh phu
quy dinh mét s0 ché do, chinh sach dbi véi ha si quan, binh si phuc vu tai ngu
Xuét ngil va than nhén cua ha si quan, binh si tai ngil va van ban huong dan cta
Bd Qudc phong dbi veoi dbi tuong la con dé, con nudi hgp phéap cua ha si quan,
binh sf tai ng.

+ Gidy khai sinh va sO huong trg cép hang thang cua cha hodc me bi tai nan
lao dong hodc mic bénh nghé nghiép do té chirc bao hlem xd hoi cap déivéi
d6i twong hoc sinh ¢6 bb hodc me bi tai nan lao dong hojc mic bénh nghé nghiép.

Burée 2: Can bo phu trach kiém tra ndi dung don va hd so
- H6 so hop 1é: Cép nhat hd so va chuyén cho ké toan nha truong.
- H6 so chua hop 16: Huéng dén cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh ho so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngay bét diu ciia nam hoc, hoc sinh hodc cha me
hoc sinh ndp hd so tai vin phong truong.
11. Thi tuc 11: Thye hién chinh sich vé gido duc ddi véi nguoi khuyét tat
a. Trinh tw thuc hién
Bwdce 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hd so tai van phong truong.
H6 so gdm co:
- Pon ¢6 x4c nhén clia nha trudng (theo mau);
- Gidy chimg nhan vé khuyét tat do co quan c6 tham quyén cap theo quy
dinh cia Nha nudc (ban sao c6 cong ching);
Budre 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don va hé so
- Ho so hop 1é: Céap nhét hd so va chuyén cho ké toan nha trudng.
- H so chura hop 16: Hudng din cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh h so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngay bat dau ctia nim hoc, hoc sinh hoic cha me
hoc sinh ngp hd so tai vin phong truong.



12. Thi tuc 12: Thuc hién chuyén dbi mon hoc Iwa chon (Theo ké hoach )




