SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CO TO Déc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 548/QD-THPTCT C6 T6, ngay 31 thang 12 nam 2022
QUYET PINH

Veé viéc cong bo cong khai thii tuc hanh chinh nim 2023
theo Luiat 36/2018/QH14

Can 'czi' Luat s6 36/2018/QH14 ngay 20/11/2018 cua Quéc hoi vé Ludt
Phong, chong tham nhiing.
Can cu Nght dinh s6 130/2020/ND-CP ngay 30/1 0/2020 cua Chinh phu

ve kiém sodt tai san, thu nhdp ciia nguoi cé chire vu, quyén han trong co quan,
16 chirc, don vi;

Can cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua B¢ trucng
Bo GD&DT vé Dleu Ié truong trung hoc co so, trung hoc phé théng va trieong
phé théng co nhiéu cap hoc.

QUYET DPINH:

Pidu 1. Cong bd cong khai thi tuc hanh chinh nam 2023 theo Luat
36/2018/QHI14 ngay 20/11/2018 cua Quéc hodi vé Luat Phong, chong tham
nhing.

( Theo cdc biéu dinh kém).
Pidu 2. Hinh thirc va thoi diém cong khai duoc thuc hién theo Luat
36/2018/0H14 ngay 20/11/2018.
Diéu 3. Cac ong (ba) phu trach ké toan, can b, gido vién nhan vién va
cac bd phén lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: -

- Nhu diéu 3
- Lwu: VT.
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SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CO TO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 547/QP-THPTCT C6 T6, ngay 31 thdng 12 nim 2022
QUYET DINH

Vé viéc cong bo tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét
cua trweong THPT C6 T6 nam 2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT CO TO

Cén cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phi vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 04/5/2013 ciia Chinh phii vé
sira doi, bé sung mot s6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Cdn cir Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh phii vé
sira doi, bé sung mot sé diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thu tuc
hanh chinh;

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

Xét dé nghi ciia bé phén Vin phong truong THPT Cé T6.

QUYET PINH:

Dleu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén
giai quyét clia truong THPT C6 To(co thu tuc kém theo).

Piéu 2. Céc can bd, gido vién, nhén vién, hoc sinh nha truong va céc tb
chirc, ¢4 nhén c6 lién chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

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

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

Nguyen Héi Phong



DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA TRUONG THPT CO TO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 547/0P-THPTCT,
ngay 31 thang 12 ndm 2022 cua Hiéu truong truong THPT C6 T6)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thii tuc hanh chinh Thim quyén
1 | Tha tuc s6 1: Rat hd so, hoc ba Hiéu trudng
2 | Thu tuc sb 2: Nhan bing t6t nghiép THPT Hiéu trudng
3 | Thu tuc sb 3: X4c nhan két qua hoc tip Hiéu trudng
4 | Thu tuc 4: Chuyén truong Hiéu trudng
5 | Thu tuc 5: Tiép nhén hoc sinh chuyén trudng Hiéu truong
6 | Tha tuc 6: X4c nhén hoc sinh dang hoc tai truong Hiéu trudng
7 | Tha tyuc 7: Phic khao bai thi Hiéu trudng
8 | Thu tuc 8: Xin hoc lai Hiéu trudng
9 | Tha tuc 9: HA trg tién an cho hoc sinh bén tra Hiéu truéng
10 | Tha tuc 10: Mién giam hoc phi, ho trg chi phi hoc tdp | Hiéu trudng
11 | Tha tuc 11: Thuc hién chinh séch vé gido duc déi véi| Hiéu trudng

ngudi khuyét tat
12 | Thu tuc chuyén dbi mén hoc lua chon Hiéu truéng

PHAN II. NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc so 1: Riit hd so, hoc ba
a. Trinh tw thuc hién
Buée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ngp don xin rat hd so, hoc ba tai vin
phong nha truong.
Buwdce 2: Can bd tiép nhén kiém tra ndi dung don, hoc sinh hoic cha me hoc sinh
nhan phiéu tra két qua.
Bwéc 3: Dung hen hoc sinh hodc cha me hoc sinh lién hé can b phu trach dé
nhén két qua.
b. Thoi gian thuc hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
2. Thi tuc s6 2: Nhén bang tot nghiép THPT
a. Trinh tw thuc hién
Bwoe 1:

- Hoc sinh nhéan bang t6t nghiép can mang theo gidy CMND ctia minh ho#c
¢6 dinh danh dién tir muac 2.

- Cha me cua hoc sinh nhan hd Béng t6t nghiép THPT can mang theo Gidy
khai sinh ctia con va Chimg minh thu nhan dan cta cha me hoc sinh hodc ¢6 dinh
danh dién tir mirc 2.



- Céc trudng hgp nhén thay khic phai dugc Gy quyén theo quy dinh cua phéap
luat.
Bué6c 2: Van thu kiém tra danh sach, dbi chiéu bang tét nghiép THPT véi céc
gidy t& lién quan, néu thiy hop 18 cho hoc sinh hoic cha me hoc sinh ky nhén vao
s6 cp phat bing.
b. Théi gian thwe hién: 01 budi lam viéc.
3. Thi tuc s6 3: Xac nhin két qua hoc tap
a. Trinh tw thuc hién
Buée 1: Hoc sinh hoic cha me hoc sinh ndp don xin x4c nhan két qua hoc tap tai
van phong nha truong.
Budée 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buére 3: Pang hen hoc sinh lién hé can bo phuy trach nhan két qua.
b. Thoi gian thuc hién: 03 ngay ké tir khi tiép nhan yéu ciu.
4. Thi tuc sb 4: Chuyén trudng
a. Trinh tu thuc hién
Buge 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so theo qui dinh tai vén phong
nha truong.
Buée 2: Nhan vién vin thu kiém tra hd so hop 1é cap nhat vao s6 chuyén di, cip
gidy gidi thidu dén S& GD&DPT (trudng hop xin chuyén ra ngoai tinh) va truong
chuyén dén.
Buée 3: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hd so hoc ba tai S¢ GD&DT tai Khu
hanh chinh c6ng tinh Quéang Ninh (trudng hop xin chuyén ra ngoai tinh).
Buéc 4: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so tai noi chuyén dén dé dugc
nhap hoc.
b. Thoi gian thuc hién

Viéc chuyén trudong dugc thuc hién khi két thirc hoc ky I cia nam hoc hodc
trong thoi gian he trudc khi khai giang ndm hoc méi. Truong hop ngoai 18 vé thoi
gian do Gidm déc S& Gido duc va Pao tao noi dén xem xét, quyét dinh.
5. Thii tuc 5: Tiép nhan hoc sinh chuyén truwdong
a. Trinh tw thuc hién
Buwdre 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hd so tai van phong trudng.
H6 so gbém co:

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

- Hoc ba (ban chinh).

- Gidy chirng nhan tring tuyén vao 10 (cong lap).

- Gidy gi6i thigu chuyén truong do Hiéu truéng nha trudng noi di cAp.

- Gidy gi6i thidu chuyén truong do S& GD&DT noi di cép (truong hop xin
chuyén dén tir tinh, thanh phé khac).



- Gidy chtmng nhén tam trG dai han hoic quyét dinh diéu dong cong tic cua
cha hodc me hodc ngudi giam ho tai noi s€ chuyén dén véi nhitng hoc sinh chuyén
cur tri dén tir tinh, thanh phé khac.

Burée 2: Nhan vién vin thu tiép nhan kiém tra hd so

- H so hop 18: Cap nhét s6 chuyén dén va bdo céo Hiéu trudng sip xép 16p
hoc cho hoc sinh, cép gidy gi6i thiéu vao 16p cho hoc sinh.

- H6 so chua hop 16: Huéng dan cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hd so.

b. Thoi gian thuc hién:

Viéc chuyén truong duge thuc hién khi két thic hoc ky I cia ndm hoc hodc
trong thoi gian hé trude khi khai giang ndm hoc méi. Trudng hop ngoai 18 vé thoi
gian do Gidm dbc S& Gido duc va Pao tao noi dén xem xét, quyét dinh.

(Thu tyuc tiép nhan hoc sinh hoan thanh va viét gidy gi6i thiéu hoc sinh vé
16p khi d3 hoan thanh chuyén truong trén hé thong)

6. Thi tuc 6: Xac nhan hoc sinh dang hoc tai truwomg
a. Trinh tur thuc hién
Buwée 1: Hoc sinh ¢6 nhu cu x4c nhan dang theo hoc tai truong ndp don tai van
phong truong.
Buéc 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buwdc 3: Dung hen hoc sinh lién hé van phong dé nhan két qua
b. Thoi gian thuc hién:
01 ngay 1am viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.
7. Thi tuc 7: Phic khao bai thi tuyén sinh vao 10 va thi TN THPT
a. Trinh tw thuc hién
Buée 1: Hoc sinh ¢6 nhu céu phuc khao bai thi np don cho cén bd phu trach van
phong truong.
Buée 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don, nhéan gidy hen tra két qua khi
c6 théng bao két qua ctiia S& GD&DT.
b. Thoi gian thuc hién:
Can cir théng bao S¢ Gido duc va Pao tao Quang Ninh.
8. Thu tuc 8: Xin hoc lai
a. Trinh tu thuc hién
Buée 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so tai vin phong trudng.
Hb so goém co:

- Pon xin hoc lai tai truong.

- Hoc ba cuia 16p hosc cip da hoc (ban chinh)

- Bing tt nghiép cua cép hoc dudi (ban cong chimg)

- Gidy x4c nhan cta chinh quyén dia phuong noi cu tru vé viéc chip hanh
chinh sach va phap luét cua Nha nudc.

- Trudng hop xin hoc lai tai treong cii: Hiéu truéng nha trudng cho phép
nhép hoc sau khi da kiém tra hd so.



- Truong hop xin hoc lai tai truong khac: Hb so bd sung va thu tuc thyuc hién
nhu d6i v6i hoc sinh chuyén trudng.
- Trudng hop xin hoc lai vao 16p dau cip THPT:
Giam ddc S& Gido duc va Pao tao xem xét, quyét dinh trén co sd két qua thi
tuyén hodc xét tuyén ciia hoc sinh truée khi nghi hoc.
Buée 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don va h so
- Hb so hop 1é: Cap nhat sb chuyén dén va bao céo Hiéu trudng sap xép 16p
hoc cho hoc sinh, cip gidy gi6i thiéu vao 16p cho hoc sinh.
- H so chua hop 1&: Hudng dan cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hd so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Viéc xin hoc lai duge thuc hién trong thoi gian hé trudce khi khai gidng nim hoc
moi.
9. Thii tuc 9: HJ tro tién dn cho hgc sinh ban tru
a. Trinh tu thuc hién
Buére 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so tai van phong truong.
Ho so gdm c6:
- Don d nghi hé trg ban tra (dung cho hoc sinh THCS, hoc sinh THPT hoc
bén tru).
- 86 ho khau (ban sao c6 mang ban chinh dé déi chiéu hogic ban sao ¢6 chimg
thuc tir ban chinh)
- Gidy x4c nhén khoang céch tir nha dén truong, xéc nhén dia diém tro ngoai
nha trudng (d6i v6i nhimg hoc sinh khong & trong truong) do UBND x4 x4c nhén.
- Cha, me hodc nguoi giam hd hgp phép ciia hoc sinh ndp hé so truc tiép
cho co sé gido dyc (nha truong) noi hoc sinh dang theo hoc.
Déi véi nhitng trudong hop phét sinh trong nim hoc duoc lam thi tuc dé nghi
hd tro theo thoi gian thuc té.
Buwée 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don va hd so
- Hb so hop 1&: Cap nhat hé so va chuyén cho ké toan nha truong.
- Ho so chua hop 18: Hudng dén cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hd so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngdy bit ddu ctia nam hoc, hoc sinh hoéc cha me
hoc sinh ndp hd so tai vin phong truong.
10. Thii tyc 10: Mién gidm hoc phi, h trg chi phi hoc tap
a. Trinh tu thuc hién
Buwére 1: Hoc sinh hogic cha me hoc sinh ndp ho so tai vin phong truong.
Hb so gom co:
- Pon dé nghi mién, giam hoc phi va hd trg chi phi hoc tép (theo mau).
- Ban sao chimng thuc hodc ban sao kém béan chinh dé dbi chiéu hoidc ban

sao tir s6 gbc giay to chu‘ng minh thudc dbi tuong mién, giam hoc phi va hd trg
chi phi hoc tap ddi véi cac dbi tuong sau:



+ Gidy khai sinh ciia hoc sinh va Gidy xé4c nhén cia co quan quan ly ddi
tuong nguoi c6 cong vai cach mang.

_ +Giéy xac nhan khuyét tat do Uy ban nhén dén cép x cép hogc Quyét dinh
vé viéc trg cép’ xa hoi ciia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén doi vaéi doi tugng
hoc sinh khuyeét tat

+ Gidy khai sinh va Quyet dinh vé viéc trg cAp xa hoi cua Chu tich Uy
ban nhén dan cap huyén déi vai dbi tuong hoc sinh duai 16 tudi khong nguon

nudi dudng va hoc sinh tir 16 tudi trd 1én hudng trg cAp xa hoi hang thang theo
Nghi dinh 20/2021/ND-CP

+ Gidy khai sinh va Gidy xac nhan hd nghéo, can nghéo do Uy ban nhan
dan cép x4 cép cho déi tuong hoc sinh c6 cha me hoéc ca cha va me hodc dng ba
(trong truong hop & vdi 6ng ba) thude dién hg ngheo, cén ngheo.

+ Gidy chung nhan déi tuong dugc huéng ché do mién hoc phi theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 27/2016/ND-CP ngay 06 thang 4 nim 2016 ctia Chinh pht
quy dinh mét s6 ché do, chinh séach dbi v6i ha si quan, binh si phuc vu tai ngi,
xuat ngii va than nhan cta ha si quan, binh si tai ngii va vin ban huéng dan cia
Bd Quéc phong dbi véi dbi tuong 1a con dé, con nudi hop phap clia ha si quan,
binh si tai ngfi.

+ Gidy khai sinh va s6 huong trg cap hang thang cua cha hodc me bi tai nan

lao dong hodc mic bénh nghé nghiép do té chirc bao mem xa hoi cap déivei
dbi tugng hoc sinh c6 bb hoic me b tai nan lao déng hodc mac bénh nghé nghiép.

Buéc 2: Can b phu trach kiém tra ndi dung don va hd so
- Hd so hop 16: Cap nhét hd so va chuyén cho ké toan nha truong.
- Hb so chua hop 1&: Huéng dan cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hé so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngay bat dau ciia nam hoc, hoc sinh hozic cha me
hoc sinh ndp hé so tai vin phong truong.
11. Thi tuc 11: Thye hién chinh sach vé gido duc ddi véi nguwdi khuyét tat
a. Trinh tu thuc hién
Buwéc 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh ndp hé so tai vin phong trudng.
Hb so gbm c6:
- Pon ¢6 xé4c nhan ciia nha trudng (theo mau);
- Giy chig nhan vé khuyét tit do co quan c6 thim quyén cép theo quy
dinh cua Nha nudc (ban sao cé cong ching);
Buée 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don va hé so
- Hb so hop 1&: Cép nhat hd so va chuyén cho ké toan nha trudng.
- Hb so chua hop 18: Hudng din cha me hoc sinh tiép tuc hoan thanh hé so.
b. Thoi gian thuc hién:
- Trong vong 45 ngay ké tir ngy bét dau ctia ndm hoc, hoc sinh hodc cha me
hoc sinh ndp hd so tai vin phong trudng.



12. Thii tuc 12: Thure hién chuyén d6i mon hoc lya chon (Theo ké hoach )




