SO GIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CO TO DPjc 1dp - Tu do - Hanh phuc

Co To, ngay 01 thang 10 nam 2023

THONG BAO
Huéng din quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh nam hoc 2023-2024

Cin ctr Quy ché thuc hién dan chu co s¢ cua Hoi dong truong THPT Co
T6 ban hanh kém theo Nghi quyét s6 475/NQ-HDTTHPTCT ngay 01/10/2023;

Truong THPT C6 T6 thong bao hudng din quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh nam hoc 2023-2024 nhu sau:

TEN CONG VIEC :
e QuUYy TRINH CHUNG .

Budc 1. Ca nhan chuin bi day du ho so theo quy dinh.

Bude 2. Nop hé so cho nhén vién Vin thu, nhén vién Vin thu tiép nhin
hd so, kiém tra thanh phan tinh phép 1y va n6i dung ho so:

- Truong hop hd so day du, hop 1€ nhén vién Vin thu hen tra hd so cho
ngudi ndp theo quy dinh.

- Truomg hop hoé so thiéu hodc khong hop 1€ nhin vién Van thu huéng
dan ngudi ndp ho so bd sung cho day du.

Budce 3. Bung thoi gian hen, cd nhan dén van phong truong dé nhan ket
qua. Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyet thu tuc hanh chinh, néu
phat hién c¢6 sai sot hodc khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.
THU TUC RUT HO SO, HOC BA
a) Trinh ty

- Buéc 1: Ca nhan dén vin phong truong, hoan chinh mau don
xin rit hé so, ndp cho nhan vién Vin thu tai vdan phong truong.

s Buére 2: nhan vién Vin thu kiém tra ndi dung don, hen thoi gian
tra két qua Miu 1

- Bude 3: Dung hen ca nhan lién hé vin phong trudng dé nhan két qua
b) Thoi gian thuc hién: 01 budi lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu
cau.
¢) L¢ phi: Khong
THU TUC CAP BAN SAO HQC BA
a) Trinh ty

- Bude 1: C4 nhan dén van phong trudng ndp hé so cho nhan vién

I Van thu tai van phong truong. Ho6 so gom

+ Don xin cép lai hoc ba
+01 Anh 4x6
35 S6 luong hd so: 01 bo
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- Buoc 2: Nhén vién Vin thu kiém tra noi dung don, hen thoi
gian tra két qua

- Bude 3: Dung hen cd nhan lién h¢ van phong trudng dé nhan két qua.
b) Thoi gian thue hién: 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
¢) L¢ phi: Khong _ =

THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

a) Trinh tu

- Bude 1: Cd nhan dén vin phong truong nép don xin xac nhan
két qua hoc tdp cho nhén vién Vin thu tai van phong truong

- Bwdre 2: nhén vién Vian thu kiém tra ndi dung don, hen théi gian
tra két qua

- Bude 3: Pung hen cd nhén lién hé van phong truong dé nhan két qua.
b) Théi gian thue hién: 01 budi lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

¢) Lé phi: Khong

THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN

a) Trinh tu

Buée 1: Hoc sinh hoic CMHS dén van phong truomg ndp hé so
chuyen dén cho nhan vién Van thu tai van phong tru(mg sau khi da
duoc y kién dong ¥ tiép nhan. Hd so xin chuyén dén gdm co:

- Bon xin chuyén truong do cha me hodc nguoi gidm ho ky
(theo miu 4). Trong d6 co ¥ kién chép thuén cta Hiéu truéng.

- Hoc ba (ban chinh).
- Ban sao gidy khai sinh.

- Bing t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy ching nhan tt
nghiép tam thot).

- Gidy chiing nhén triing tuyén vao 16p 10.

- Glay gidi thi¢u chuyén truong do hiéu truéng nha trudng noi di
céap, gioi thiéu vé So Gido duc va Dao tao noi di (Néu chuyén
ngoai tinh); gioi thiéu vé trudng dén (néu chuyén trong tinh).

- Céc gidy to hop 1¢ aé huong ché dd wu tién, khuyén khich trong
hoc tap, thi tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).

Buéce 2: Nhin vién Van thu kiém tra ho so

- Néu hop 1¢: Cép nhat vao s6 chuyén dén va béo cdo Ban lanh
dao dé sip xép 16p hoc cho hoc sinh.

- Néu ho so chwa hop 1¢: Huéng dan tiép tuc hoan thanh ho so.

b) Thoi gian thue hién: Néu ho so hop 1€, day du s€ thuc hién
ngay trong budi lam viéc ké tir khi tiép nhén yéu cau.

¢) L.¢ phi: Khong
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van phong truong.

tra két qua. :

d) Luu y: Viéc chuyén truong dugce thyc hién khi két thuc hoc ky
I cua ndm hoc hoéc trong thoi glan hé trude khi khai giang nim
hoc méi. Truong hop ngoai 1€ ve thoi gian do Giam dbc So Giao
duc va Do tao xem xét, quyét dinh.

~ THU TUC CHUYEN TRUONG DI

a. Trinh ty

Budre 1: Hoc sinh hoic CMHS dén vin phong trudng xin mau
don chuyén di (Mau 4).

- Budc 2: Hoc sinh hoac CMHS dién day du thong tin vao don,
xin xac nhan dbng v tiép nhén cua truong can chuyén dén va
truong chuyén di.

Bude 3: Néu duoc déng ¥, nhan vién Van thu s€ cho hoc sinh
hoac CMHS rut hé so, va cap nhét vao sb chuyen di, photo gitr lai
gidy chuyen truorng Cap gidy gidi thiéu dén S6 GD&DT (néu
chuyén ngoai tinh) va trudng chuyén dén (néu chuyén trong tinh).

Budc 4: Hoc sinh hoac CMHS mang hé so hoc ba dén S Mau 4
GD&DPT, glay gi6i thiéu dén So GDDT ciia trudng chuyén dén (T‘:‘m
(néu chuyén ngodi tinh). g tinh)

Bwdc 5: Hoc sinh hoac CMHS ndp toan bd ho so cho trudng  Maiu 4

chuyén dén dé dugc nhép hoc. (ngoai

b. Thoi gian thue hién tinh)
- Néu don chuyén dén di duogc ky tiép nhan, giai quyét ngay
trong 01 ngay lam viéc.

- Néu don chua dugc ky tiép nhan, huéng dan CMHS hoan
thlen hd so.

¢) Lé phi: Khong

d) Luu y: Viéc chuyén truong duoc thuc hién khi két thuc hoc k¥
I cua ndm hoc hodc trong thoi gian he trude khi khai giang nam
hoc ma1. Truong hop ngoai I¢ vé thoi gian do Gidm doc So Gido
duc va Dao tao xem xét, quyét dinh.

__THU TUC XAC NHAN DANG HQC TAI TRUONG
a) Trinh tw

- Bude 1: C4 nhén ¢6 nhu cdu x4c nhan dang hoc tai truong, hoan
chinh mau don'xac nhén (mau 5), ndp cho nhan vién Van thu tai Miu 5
- Buéde 2: nhan vién Van thu kiém tra noi dung don, hen thoi gian




- B 3: Ding hen cd nhén lién hé van phong truong dé nhan két qua.
b) Thoi gian thye hién: 01 bubi 1am viée, ké tir khi tiép nhan don
yéu cau.
c) Lé phi: Khong
VII THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT
a) Trinh tu:
Budre 1: Ca nhan lién hé van thu truong, Xuat trinh CCCD. _
Budrc 2: Vin thu kiém tra danh sach, 6101 chiéu CCCD, néu hop 16
s& cip phat bing va cho ky nhén vao sé cap phat bing. '
b) Thoi gian thye hién: 01 budi lam viéc
¢) Lé phi: Khong rLEt G el _
THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH
THPT
a) Trinh tu
- Buée 1: Cé nhan c6 nhu cau xac nhin hoan thanh chuong trinh
THPT, hoan chinh miu don (miu 6), ndp cho Nhan vién van thw.
- Budc 2: Nhén vién vin thu kiém tra noi dung don, hen thoi gian
tra két qua. Can bo phu trach kiém tra sé diém 16p 12 ciia hoc sinh
can xac nhan két qua. Néu hop 18, thuc hién hoan chinh miu xac
nhan, trinh Hi¢u truong ky
- Bude 3: Dung hen ¢4 nhén lién hé vin phong truomg dé nhan két
qua.
b) Thai gian thwe hién: 01 ngay lam viéce, ké tir khi tiép nhan don.
yéu cau
¢) Lé phi: Khong
QUY TRINH GIAI QUYET CAC THU TUC TRUC TUYEN
- Bwée 1: Ca nhdan xem cac thu tuc bén trén, tai va dién déy du biéu biéu
mau twong ng.
- Buée 2: Gui file biéu mau da dién vao dia chi email sau:
c3coto.quangninh@moet.edu.vn
- Bwde 3: Khi nha trudng nhan duoc yéu cau sé& thuc hién va thong bao
két qua qua dia chi mail ctia ca nhan.
- Buée 4: Cé nhan dén lién hé vin phong truong dé nhan két qua. Ca
nhin c6 thé lién hé truéc qua sé dién thoai sau: 0917000508 (trong gid
hanh chinh D/c Tran Thi Nhung)
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