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TRUONG THPT HUNG VUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
- S6: 62/HD-HV Kréng Ana, ngay 12 thang 02 nim 2024
HUONG DAN

Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh

L. NGUYEN TAC CHUNG

Buée 1. Hoc sinh chuén bj day da hd so theo quy dinh.

Buée 2. Nop hd so tai Phong Vian thu, Nhan vién Vin thu nhén hé so kidm
tra thanh phan, tinh phap ly va ndi dung hd so. :

- Trudng hop hé so day du, hop 1€ Nhén vién Van thu viét gidy hen cho
ngudi nop hd so theo quy dinh.

- Truong hop hé so thiéu hodc khong hop 16 Nhan vién Van thu huéng dan
ngudi ndp hd so bd sung hd so con thiéu.

Buwéc 3. DPang thoi gian hen, hoc sinh hodc PHHS dén van phong truomg dé
nhan két qua.

- Khi dén nhn két qua giai quyét ngudi nhan phai tré lai gidy hen va ky vao
56 tra két qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, néu phét
hién c¢6 sai sét hoic khong ding thi yéu cu diéu chinh lai cho ding.

Luwu §: Nguoi dén lién hé gidi quyét cac thii tuc hanh chinh mang theo Cin
cudc cong dan.

IL. NOIDUNG QUY TRINH THY'C HIEN THU TUC HANH CHINH

1. Thi tue Mugn hé so hoc sinh

Budce 1: Hoc sinh hodc Phy huynh hoc sinh (PHHS), gido vién dén Van
phong truong, xin mau don muon hd so ghi hoan chinh, nép cho Nhan vién Vin
thu.

Bude 2:. Nhn vién Van thu kiem tra néi dung don, ra phiéu hen, hodc cho
muon hd so, hoc ba.....va ky vao sb theo ddi muon hd so hoc sinh;

Buére 3: Bung hen hoc sinh hodic PHHS, gido vién lién hé can bd phu trach
dé tra lai hd so, hoc ba va ky tra.

2. Riit ho so, hoc ba

2.1. Trinh tw rit hé so hoc ba



Buére 1: Hoc sinh hodc PHHS dén Van phong truong, xin mau don rat hc:)v SO
ghi hoan chinh, ndp cho cho Nhén vién Van thu.

Bude 2: Nhan vién Van thu tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen
tra hd so, hoc ba.

Buwére 3: Ding hen hoc sinh lién hé can bd phu trach dé nhan hd so, hoc ba.
(Co thé lién hé qua dién thoai trudc xem da co két qua chua).

2.2. Thoi han gidi quyét: Trong vong 03 ngay lam viée
3. Tha tuc tiép nhén hoc sinh chuyén dén
3.1 Thu tuc

Buée 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong trueong ndp hé so chuyén den
cho can b tiép nhén tai vén phong trudng.

Hb so xin chuyén troeong gom co:

- Pon xin chuyén truong do cha me hodic ngudi giam ho ky. Trong d6 ¢o y
kién chép thuan cua Hiéu trudng trudng THPT Hing Vuong.

- Hoc ba (Ban gbc).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Béng tét nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan t6t nghiép tam
thot).

- Gidy chimg nhan trang ‘t_uyén vao 16p 10 (Ban gbc)

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do hiéu truéng nha trudng noi di cép,

- Giéy gidi thiéu do S Gido duc va Pao tao noi di gidi thiéu hoc sinh chuyén
truong dén S& Gido duc va Dao tao tinh Dak Lak. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Gidy Giéi thiéu do S& Gido duc va Pao tao Pak Lik gidi thiéu hoc sinh
chuyén dén Truong THPT Hung Vuong.

- Céc gidy to hop 1é dé hudng ché do vu tién, khuyén khich trong hoc tap,
thi tuyén sinh, thi tét nghiép (néu c6).

Buée 2: Can bo tiép nhan kiém tra ho so

+ Néu hop lé: Cép nhét vao s6 chuyén dén Ve‘l bao cho Phé Hi€u trudéng phll
trach biét dé sap xép 1p hoc cho hoc sinh, cép glay g101 thiéu cho hoc sinh dén
trinh dién Gido vién chi nhiém vao 1dp.

+ Néu hé so chua hgp 16: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh h so.
3.2. Thoi han gidi quyét: Trong vong 03 ngay lam viée
4. Thi tuc hoc sinh chuyén di



4.1. Thu tuc

Buge 1: Hoc sinh hodc PHHS dén trudng noi can chuyén dén 1am don xin
chuyén truong, dugc truong chuyén dén ky x4c nhan déng y tiép nhan hoc sinh.

Bude 2: Hoc sinh hodc PHHS mang don (Da cé ky xdc nhén tiép nhin ciia
truong chuyén dén) nop lai Véan phong truong THPT Hung Vuong.

Bll’O’c 3: Van phong truong cho hoc sinh hoac PHHS rut hé so, va cap nhat
vao s6 chuyén di, photo giit lai gidy chuyen trudng, cap gidy gi6i thiéu dén S¢
Gido duc va Dao tao va trudng chuyén dén.

Budre 4: Hoc sinh hoic PHHS mang hd so hoc ba dén S& Gido duc xin gidy
chimg nhén trung tuyen 16p 10, gidy gi6i thidu dén S& Gido duc va Pao tao cia
trudng chuyén dén (néu chuyén ngodi tinh).

Buée 5: Hoc sinh hodc PHHS nép toan bd hd so cho truong chuyén dén dé
duoc nhap hoc.

4.2. Thoi gian thuce hién

+ Néu don chuyén dén d3 duoc k}’l—tiép nhan, giai quyét ngay trong budi lam
viéc.

+ Néu don chua dugc ky tiép nhan, huéng din PHHS hoan thién hé so.

Hb so xin chuyén truomg di gdm cé:

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

- Hoc ba (ban chinh). Kiém tra day du, chir ky, diém s, déng dau...

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang tét nghiép THCS (ban chinh hoic gidy chimg nhén 6t nghiép tam
thoi).

- Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10.

- Glay gi6i thidu chuyén truong do Hiéu tru0'ng Tru’ong THPT Hung Vuong
chuyén vé S& Gido duc va Pao. tao tinh Dk Lak (Néu chuyén ngoai tinh).

- Gidy Gi6i thidu do' S& G1ao duc va Pao tao Pak Lk gi¢i thiéu dén S& Gigo
duc va Dao tao truong hoc sinh can chuyén den . -

o s

~ Céc gidy to hop le dé hu‘ong ché d6 wu t1en khuyen khich trong hoc tép,
- thi tuyén sinh, thi tét nghiép (néu cé). -

-4.3. Thoi gian tiép nhan, chuyén giao hé so -

Néu ho so hop 18, day du sé& thuc hién ngay trong bu01 [am viéc ké tir khi tiép
nhén yéu cau.



5. Thii tuc xac nhan két qua hoc tip

5.1. Trinh tu

Buwée 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong trudng ndp don xin xac nhan
két qua hoc tap cho can bd tiép nhén tai van phong truong, Can bd phu trach lam
xac nhan.

Buére 2: Can b tiép nhan kiém tra néi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buwée 3: Dung hen hoc sinh hodc PHHS lién hé vin phong truong dé nhan
két qua (cd thé lién hé qua dién thoai trudc xem da cé két qua chua).

5.2. Thoi gian thuc hién: 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhén yéu cau,
tredng hop 1au ndm khéng qud 7 ngay lam viée.

6. Thi tuc xac nhén dang hoc tai Trudong

6. 1. Trinh tw

Buwéc 1: Hoc sinh ¢6 nhu ciu x4c nhan dang hoc ta1 truong, lam don xin x4c
nhén, ndp cho can bd phu trach vin phong truong.

Budre 2: Can bd phu trach kiém tra n6i dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Bude 3: Ding hen hoc sinh lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

6.2. Thoi gian thuwe hién: 1 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

7. Thi tuc riit biang tét nghiép THPT

7.1. Trinh tw

Buwéc 1: Hoc sinh hoic PHHS lién hé Vin thu trudng, xudt trinh gidy chimg
nhan t6t nghiép tam thoi hodic Cin cude cong dan (cé ho tén, ngay thang nim sinh
ctia hoc sinh cin rit bing tot nghiép).

Lueu y: Truong hop rit ho Bang THPT hodc THCS phai c6 gidy Uy quyén
hop phap (C6 xéac nhan, déng ddu ciia co quan chinh quyén noi hoc sinh thudng
tri)

Buwde 2: Van thu kiém tra danh séch, dbi chiéu gidy chimg nhén tét nghiép
tam thbi hoéc Céan cudc cong dan, néu hop 1€ cho hoc sinh hodc PHHS ky nhéan
va0 sb cap phat bang ) . N )

7.2 T hoi gum thu’c hién: 01 budi lam viéc. Co |
) 8. Thi tuc, thAm quyén giai quyét don Xin phép ciia gido vién, nhin vién

8.1. Trinh tw

Budre 1: Gido vién, nhan vién c6 nhu ciu nghi phép lam don xin phép, trinh
cho Higu truéng ky duyét.



Budérc 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép b6 phan chim cong xem x¢ét
ghi nhén, theo dai. _ _

8.2. Thoi gian thyc hién: Trudce khi nghi phép 01 ngay.

Trén déy la Huong dén quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh thudc thim
quyén giai quyet ctia Truong THPT Hung Vuong. Gido vién, nhan vién, hoc sinh,
phu huynh hoc sinh, ngudi dén lién hé cong tac cin cir Huodng dan dé thuc hién.

Trong qué trinh lién hé, néu c6 vudng mic cin giai dap, vui long lién hé
Nhan vién Vén thu (C6 Lan — SDT: 0987.64.52.64) dé dugc huéng dan..

Noi nhén:

- & Gido duc va Pao tao;
- Hi¢u trudng;

- Phé hiéu trudng;

- Trang TTDT nha truong;
- Luu: VT.







Maiu 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON XIN CHUYEN TRUONG
: (Ngoai tinh) .
Kinh gtri: ’ q
- Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao (chuyén di) ..................oooeinn
- Giam ddc S¢ Gido duc va Pao tao (chuyén dén) ..........ccoovvevnen....
- Hiéu truong Truong (chuy@n di) ........ooveeeeeeee e,
- Hi¢u trudng Truong (chuyén dén) .............coveeeieiiieeeeieieeen
TO1 teN Ja: ..,
H Khau thudng trli: ......oooiiiii e,
Hién ngu tai diachi: ............... e e s
DN thoai: ..o,

Nay t6i lam don xin chuyén truong cho con tdi 13

HoOC SN o
Ngay sinh: ... N1 SINN: oo
HO KhAU thUONE T ..o,
Hién ngutai dia Chi: ...
La hoc sinh 16p: ............... TIUONE: et
Huyén: ... 1 1Yo L S
Nam hoc: ....oovevvveiieriiieeeee, CHE:

T6i ¢6 nguyén vong cho con t6i dugce chuyén dén hoc 1ép:.......... ,

Truong ............ e , Huyén ... , tinh

Namhoc .................. CHE: o

Ly dor .o, et iait e e ey Ry R RE e e o o neareasanenas

................................................................................................

................................................................................................

T6i kinh mong dugc quy Lanh dao 88, Trudng xem xét, giai quyét.



Tran trong cam on!

Béc Giang, ngay...... thang.....ndm 2024
Nguwoi viet don

Y kién cua Hiéu trudng Y kién cua Hiéu truong
(Truong chuyén di) (Truong chuyén dén)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..........................................................................................................................



- MAu 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PON XIN CHUYEN TRUONG
(Trong tinh)
Kinh gtri:

- Hiéu truémg Truong (Chuy&n di)........o..eeeeevveeeeemreeeeeeeeeeseeeereeseeseenne

- Hiéu truéng Truong (chuyén dén)............. e
TOLEEN LA, ettt et et ee et e seeeneeneeneeees
HO KhAU thUOIIE T2 eees e s e s eeees e seseseseees e s s es s seee e,
Hin ngu tai d1a Chit. .. .ocoiiiiiii et e et e e e ee e e
DN thO@i:. . oottt ettt e e e e e e e st e e e e e e e reasaeenneeas

Huyén (Quan).....c..ccocevvvvecveeieccnrccrecneen, Tinh (TP
NamM hoc 20....- 20....., HE oottt
Moén hoc bit bugc: Toan, Ngit van, Tiéng Anh, Lich str, Hoat dong trai nghiém
va huéng nghiép, Gido duc thé chét, Gido duc Qudc phong an ninh, Giao duc dia

phuong.

Moén hoclwachon: ...

.................................................................................................

....................................................................................................



Toi ¢6 nguyén vong cho con (chau) t6i duoc chuyén dén -hoc

1005 HUUUORURRNION , Truong THPT ... , Huyén (Quan)...............
Tinh (TP).cooeeiieiiicciieeee, tr nam hoc 20.....- 20......
Ly do:

T6i kinh mong duge quy Lanh dao S&, Truong xem xét, giai quyét.
Tran trong cam on./.

.................... , Ngay ...... thrzing....'..ném 20.....
Nguoi viét don

Y kién cta Hiéu truong Y kién cia Hi€u trudng
(Truong chuyén di) (Truong chuyén den)



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPic lap — Tw do ~ Hanh phiic

GIAY UY QUYEN
Vé viée nhén thay bing t6t nghiép THPT

Kinh gui: Hiéu truéng Truong THPT Hung Vuong

Toi tén: ........... SINhNGAY
CMND 88: oo CAp NAY: . T e

Dia chi thuwong tea: .o e ~
Lahocsinh lop 12 ... Nién khéa: 20 ... - 20...

D3 t6t nghiép THPT khoa thi ngdy ... thang ... NAM oo, tai
Hoi dong thi THPT oo ’

Vi diéu kién ban than l\hono thé vé truong dé nhan bing tht nghiép THPT duoc.
nén hém nay t6i 1am gidy uy quyén nhan bang tbt nghiép THPT ctia t01 cho:

Ho va tén- ngudi dugc ty quyén:

SINh NAY: v T ot
CMND $0: ... CAp NGy o T e
bia chi thuong trii: ..o

Toi xin chiu hoan toan trach nhiém vé viéc uy quyén nay va xin cam doan s&
khéng cé bét ky khiéu nai nao sau nay ddi véi nha trudng,

Rt mong nha truong xem xét va giai quyét.

To1 xin chan thanh cam on.

,ngay ....thang ... ndm 20 . .

Xic nhin ciia chmh quyen dla phuono - Nguéi iy qayén
(K’ tén, dong ddu) (Ky va ghi 6 ho tén)
4






