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l. QUY TRINH CHUNG

Budc 1.

Phuy huynh hoc sinh chuan bj day du ho so theo quy dinh.
Budc 2.

Nop hd so tai phong hoc vu, can bd tiép nhan ho so kiém tra thanh phan, tinh
phép 1y va ndi dung ho so:

Truong hop hd so déy du, hop 1¢ can bo tiép nhan ho so viét giéy hen trao cho
nguoi nop ho so theo quy dinh.

Truong hop ho so thiéq hodc khong hop 1¢ can bo tiép nhan hd so huéng dan
ngudi ndp ho so bd sung cho day du.

Buwéc 3. Dung thoi gian hen, ca nhan dén van phong truong dé nhan két qua

Khi dén nhan két qua giai quyét nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao sd
tra két qua.

Nguoi nhin kiém tra lai két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, néu phat hién co
sai sOt hoac khong ding thi yéu cau di€u chinh lai cho dung.

II. NOI DUNG CHI TIET
1. RUT HQC BA NGHI HQC.

béi véi nhitng hoc sinh nghi hoc vi khong mudn tiép tuc hoc mudn rat hoc ba
thuc hién nhu sau:

Buodc 1: Cha me hodc nguoi giam hd hoc sinh dén phong hoc vu dé dugc huong
dan Iam don xin rat hoc ba theo mau cua truong.

Budc 2: Phong hoc vu tiép nhan don tir phu huynh va c6 lich hen cu thé véi phu
huynh thoi gian tra ho so.

Budc 3: Sau khi nhan don sé& trinh Ban giam hiéu xem xét giai quyét.

Budc 4: Cha hodc me dén nhan hoc ba thi phai mang theo s6 ho khau va giﬁy
CMND (nguoi ngoai khong dugc nhén thay).

*LUUY:

- Hoc sinh khéi 12 rat hoc ba cung lic véi nhan gidy chimg nhan t6t nghiép
THPT tam thoi.

- Trudong hop hoc sinh mugn hoc ba dé photg bo sung cac ho so thi phai lam
don muon hoc ba (ghi rd thoi gian muon, trd) ¢6 y kién cua Ban gidm hi¢u.



2. NHAN BANG TOT NGHIEP
- Hoc sinh dén nhan bang t6t nghiép thi phai mang theo CCCD.

- Cha, me dén nhén bang t6t nghiép thay thi phai mang theo ho khau va gidy
CCCD.

Thot gian thuc hién: 01 budi 1am viéc
3. KHI MAT HQC BA, XAC NHAN BANG PIEM
a. Trinh tu:

Bude 1: Ca nhan dén vin phong truong ndp don xin xac nhan két qua hoc tap
cho can bd ti€p nhan tai phong hoc vu.

Budc 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Budc 3: Bung hen ca nhan lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

b. Thoi gian thyce hién:

02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

4. XAC NHAN PANG HQC

a. Trinh tu.

Bude 1: Hoc sinh c¢6 nhu cau xac nhan dang hoc tai truong, 1i€n hé phong hoc
vu.

Buwéc 2: Can bo phu trach kiém tra hoc sinh d6 c¢6 dung dang tham gia hoc tap
tai truong khong va ra phicu hen tra két qua.

Buéc 3: Ping hen c4 nhan lién hé van phong trudng dé nhan két qua.
c. Thoi gian thuce hién:

01 budi 1am viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

5. TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN PEN

a. Trinh tu:

Buéc 1: Hoc sinh hoac PHHS dén vin phong truong ndp hd so chuyén dén cho
can b ti€p nhan tai van phong truong.

Budc 2: Nhan vién tiép nhan c¢6 trach nhi€m trinh ban gidm hiéu va lién lac voi
phu huynh hen lich gdp Hi€u truong. Sau di da dugc y kién dong y cua HiGu truong
hudng dan phu huynh céc thu tuc.

Ho so xin chuyén trewong gom cé:

~ -Dbonxin chuyén truong do cha me hoic nguot giam ho ky. Trong d6 co y kién
chap thuan cia Hi¢u truong truong THPT xin chuyén dén (THPT Nguyén Van Tang).

- Hoc ba (ban chinh).
- Ban sao gidy khai sinh.
- Bing t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy ching nhan tét nghiép tam thoi).
- Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10.
- Giay gi6i thiéu chuyén treong do higu truéng nha truong noi di cip, gidi thiéu
vé S¢ Giao duc va Pao tao noi di. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi di cap.
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- Cac gidy to hop 16 dé huong ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).

- H6 khéu hodc giéy chiing nhan tam trG dai han hoac Quyét dinh diéu dong
cong tac cua cha hodac me, hoac ngudi giam ho tai noi s€ chuyén dén. (doi voi nhitng
hoc sinh chuyén noi cu tru tw tinh, thanh pho khac den). (Néu co).

b. Thai gian thye hién:

Néu ho so hop 18, day du sé thuc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi Hiéu
truédng dong y ti€p nhan.

6. HOC SINH CHUYEN DI TRONG TINH

Budc 1: Cha me hodc ngudi giam ho hoc sinh giri don xin chuyén trudong dén
phong hoc vu cua truong.

Budc 2: Sau khi tiép nhian don phong gido vu trinh Ban giam hiéu nha trudng
Xem xet.

Budc 3: Phong hoc vu s& lién lac v6i phu huynh va huéng dan phu huynh céc
thu tuc

Budce 4: Chuan bi day du cac loai ho so sau dé ndp vao trudong xin chuyén
dén. Hi¢u trudng trudong noi dén ti€p nhan ho so, néu day du, s€ nhan hoc sinh vao
hoc.

Hé so gom:
1. Pon xin chuyén truong;
2. Hoc ba (ban chinh);

3. Gidy chimg nhdn tring tuyen vao lop dau cap THPT quy dinh cu thé loai
hinh truong dwgce tuyén. (néu chuyén trieong cap THPT)

4. Gidy gidi thiéu chuyén truong cia trwong noi di cdp;

7. HQC SINH CHUYEN PI NGOAI TiNH

Budc 1: Cha me hodac nguoi gidm hd hoc sinh giri don xin chuyén truong dén
phong hoc vu cua truong.

Budc 2: Sau khi tiép nhan don phong gido vu trinh Ban giam hiéu nha truong
xem xet.

Buéc 3: Phong hoc vu sé& lién lac v6i phu huynh va huéng dan phu huynh céc
thu tuc

~ Budc 5: Truong gﬁp Gidy gioi thiéu chuyén truong va rat cac hé so hoc tap, sau

dé dén S6 GDDT Tp H6 Chi Minh lam thu tuc xin chuyén truong va dugc hudng dan
thém.

, Budc 6: Chuin bi déy (,'1‘1’1 ce,ic loai h(k)‘ S0’ sau dé ‘n(jp vao truong Xxin chuyén
dén. Hi¢u trudng truong noi dén ti€p nhan hd so, néu day du, s€ nhan hoc sinh vao
hoc.

Hoé so chudn bi khi dén S6 GDPT gom:
1. Pon xin chuyén truong
2. Hoc ba (ban chinh).
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3. Gidy chimg nhdn tring tuyen vao lop dau cdp THPT quy dinh cu thé logi
hinh trieong dwoc tuyén. (néu chuyén truong cap THPT)

4. Gidy gidi thiéu chuyén truong cia Hiéu trudng truong noi di cap
5. Gidy gidi thiéu chuyén truong cia S GDPT noi di cap

* L y: Vige chuyén trwong thwong dwoc thwe hign khi két thiic hoc ki I ciia
nam hoc hodc trong thoi gian hé trudc khi khai giang nam hoc mdi.

8. GIO LAM VIEC

* Thir hai dén thir sau:

- Sang tir 7 gid 30 phat dén 11 gior 00;

- Chiéu tir 13 gio 30 phut dén 16 gid 30 phit

* Tht bay: - Sang tir 7 gio 30 phut dén 11 gio 00.
* Chiéu thir bay va Cha nhat: nghi

* Phu huynh va hoc sinh lién hé tai bd phan giao vu cua trudong dé duoc huong
dan cu thé.

* Nhan vién phu trach: C6 H6 Thi Kim Oanh.

Trén day la quy trinh tNiép nhan va xtr Iy hd so bd phan hoc vu nim hoc 2021 -
2022 cua truong THPT Nguyen Van Tang./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac bo phan;

- PHHS; HS nha truong

- Luu: GV

Nguyén Hoang Diém Ly



