SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANHPHO HO CHIMINH
HPT NGUYEN HUU HUAN

CONG KHAI NOI DUNG
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Tén cong viéc

MA hi ch(
Quy trinh chung au Chi chu

Budéc 1 Ca nhan chuan bi day du ho so theo quy dinh

Budéc 2 Nop hd so tai phong hoc vu ciia nha truong, nhan vién nhan hd so
kiém tra thanh phan, tinh phap Iy va noi dung h so.

- Truong hop hd so day du, hop 1¢, nhan vién tiép nhan hd so viét gidy hen
trao cho nguoi ndp hd so theo quy dinh.

- Truong hop hd so thiéu hodc khdng hop 1€, nhan vién tiép nhan huéng
dan ngudi nop ho so bo sung cho day du theo quy dinh.

Buéc 3 Ping thoi diém hen tra, ca nhan dén phong hoc vy nhan két qua.

- Khi dén nhan két qua giai quyét ngudoi nhan phai tra lai gidy hen va ky
VAo s tra két qua.

- Ngudi nhan ¢é trach nhiém kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh, néu phat hién c6 sai s6t hoic khong ding thi yéu cau nhan vién nha
truong thyuc hién lai cho dung.

Thi tuc rit ho so hoc ba (CMHS va hoc sinh)

a). Trinh tw

Buwéc 1 Ca nhan dén phong hoc vy, hoan chinh mau don xin rat hd so va
nop cho nhan vién hoc vu tiép nhan don (Mdu 1)

Buwdéc 2 Nhan vién tiép nhan don, kiém tra noi dung va ra phiéu hen tra két
qua.

Buwdéc 3 Pung hen, ca nhan lién hé nhan vién tiép nhan don dé nhan két qua
(c& nhan c6 thé lién hé dién thoai triede dé xem da cé két qua chura)

b). Thai gian lam viéc

01 budi lam viéc tir khi tiép nhan yéu cau

c). Lé phi

khong dong

Thi tuc cap ban sao hoc ba (cip lai bang diém cac mdn caa hoc ba)
a). Trinh tw
Bwéc 1 Ca nhan dén phong hoc vu nop hd so cho nhan vién hoc vu
Ho so gdom:
- Pon xin cap lai ban diém caa hoc ba. (Mdu 2)
- 01 anh 4 x 6 (theo yéu cau cta nhan vién tiép nhan don)
S6 luong hd so: 01 bod
2 Bwéc 2 Nhan vién tiép nhan don, kiém tra noi dung va ra phiéu hen tra két |  Mau 2
qua.
Buwdéc 3 Pung hen, ca nhan lién hé nhan vién tiép nhan don dé nhan két qua
(ca nhan c6 thé lién hé dién thoai triede dé xem da cé két qua chura)
b). Thoi gian lam viéc
01 ngay lam viéc tir khi tiép nhan yéu cau
c). Lé phi
10.000 ddng/ 1 hd so




Thi tuc xac nhan két qua hoc tap cia nim hoc

a). Trinh tw

Buwéc 1 Ca nhan dén phong hoc vu, hoan chinh mau don xin xac nhan két
qua hoc tap va nop cho nhan vién hoc vu tiép nhan don (theo mau)

Bwéc 2 Nhan vién tiép nhan don, kiém tra noi dung va ra phiéu hen tra két
qua.

Bwéc 3 Ding hen, ca nhan lién hé nhan vién tiép nhan don dé nhan két qua Mau 3
(ca nhan c6 thé lién hé dién thoai triede dé xem dda cé két qua chura)

b). Thai gian lam viéc

01 budi lam viéc tir khi tiép nhan yéu cau

c). Lé phi

khong ddng

Thi tuc tiép nhan hoc sinh chuyén dén

a). Trinh tw

Buéc 1 Hoc sinh hoic CMHS dén vin phong trudng nop hd so chuyén dén
cho can bo tiép nhan tai phong hoc vu trudng sau di da duoc ¥ kién dong y
tiép nhan va dong ¥ cho di caa lanh dao cac truong.

Hé so xin chuyén trong gom co:

1. Pon xin chuyén truong do cha me hoic ngudi giam ho Ky (theo mdu).
Trong d6 c6 y kién chap thuan cua Hiéu trudng truong THPT xin chuyén dén
(THPT Nguyén Hitu Huén) va y kién chip thuan cua Hiéu truong truong
THPT chuyén di.

2. Hoc ba (ban chinh).

3. Ban sao gidy khai sinh.

4. Bang tét nghiép THCS (ban chinh hoac gidy chung nhan tét nghiép tam
thoi).

5. Gié){ chang nhan trungvtuyén vao lop 10. , Miu 4

6a. Giay giagi thiéu chuyén truong do hiéu truong nha truong noi di cap,
gidi thiéu vé sé Gido duc va Pao tao noi di. (Néu chuyén ngoai tinh).

6b. Gidy gigi thiéu chuyén truong do hiéu truong nha truong noi di cap.

7. Céc gidy to hop 1& dé huong ché do wu tién, khuyén khich trong hoc tap,
thi tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu co).

Buwéc 2 Nhan vién tiép nhan ho so kiém tra ho so

+ Néu hop 1é: Cap nhat vao s6 chuyén dén va bao cho Lanh dao nha trudng
biét dé sap xép 1op hoc cho hoc sinh, cp gidy giGi thiéu cho hoc sinh dén
trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu ho so chwea hop 1é: Hudng dan CMHS tiép tuc hoan chinh h so.

b). Thoi gian thuc hién

Néu hd so hop 18, ddy du s& thuc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi
tiép nhan yéu cau.

c). Lé phi

khong dong

Thi tuc tiép nhan hoc sinh chuyén di

a). Trinh tw

Budc 1: Hoc sinh hoic CMHS dén vian phong truong xin mau don chuyén
di. (theo mau) Mau 5

Buéc 2 Hoc sinh hoic CMHS dién ddy du thong tin vao don. Sau d6
chuyén don dén nop tai trudng ma hoc sinh can chuyén dén. Truong chuyén
dén s& phan hdi y kién vao trong don 1 tiép nhan hay khéng.




Bwéc 3 Néu truong chuyén dén dong y, nhan vién hoc vu tiép nhan don va
trinh 1én Lanh dao Trudng THPT Nguyén Hiru Huan dé xin y kién. Néu dong
¥ cho di thi nhan vién tiép nhan don s& cho hoc sinh hoic CMHS rit ho so,
va cap nhat vao s6 chuyén di. Photo giir lai gidy chuyén truong, cip gidy gioi
thiéu ¢én S& GDDT (néu chuyén ngoai tinh) va trudng chuyén dén.

Bwéc 4 Hoc sinh hoic CMHS mang hé so hoc ba dén S¢ Gido duc xin
gidy chung nhan tring tuyén Iop 10, gidy gigi thiéu dén S& GDDT cua
truong chuyén dén (néu chuyén ngoai tinh).

Bwéc 5 Hoc sinh hoic CMHS nop toan bo hd so cho truong chuyén dén dé
duoc nhap hoc.

b). Thoi gian thuc hién:

+ Néu don chuyén dén d3 duoc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong ngay
lam viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan, huéng dan CMHS hoan thién ho so.

c). L& phi

khong dong

Thu tuc xac nhan dang hoc tai truedong

a). Trinh tw

Bwéc 1 C4 nhan ¢ nhu cau xéac nhan dang hoc tai trudng, hoan chinh mau
don xac nhan (theo mau), ndp cho nhan vién hoc vu cua truong.

Buéc 2 Nhan vién tiép nhan don kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra

két qua. Mau 6

Budéc 3 Ping hen c& nhan lién hé van phong truong dé nhan két qua.

b). Thai gian thuc hién

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

c). Lé phi

khong dong

Thi tuc rat bang tét nghiép THPT

a). Trinh tw

Buwéc 1 Cé nhan lién hé nhan vién van phong truong, xuat trinh CCCD.

Bu6c 2 Nhan vién van phong kiém tra danh sach, ddi chiéu CCCD, néu
hop 18 s& cap phat bang va cho ky nhan vao s6 cap phat bang.

b). Thoi gian thuc hién

01 budi l1am viéc

¢). Lé phi

khong dong

Thu tuc xac nhin hoan thanh chwong trinh gido duc THPT

a). Trinh tw

Buwéc 1 Ca nhan c6 nhu ciu xac nhan hoan thanh chuong trinh THPT, hoan
chinh mau don (theo mdu), nép cho nhan vién phu trach van phong truong.

Bwéc 2 Nhan vién phu trach tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen
tra két qua.

Nhan vién phu trach hoc vu tién hanh kiém tra s6 GTGD 16p 12 cua hoc Mau 8

sinh can x&c nhan két qua. Néu hop 18, thuc hién hoan chinh mau xéac nhan,
trinh Hiéu truong ky.

Bud6c 3 Dung hen c& nhan lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

b). Thoi gian thuc hién

01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

c). Lé phi




khong ddng

Ouy trinh giai guyét thi tuc truc tuyén

Buwéc 1 Ca nhan xem céc thu tuc bén trén, tai va dién day du bidu biéu mau
tuong tng. (tir Website: https://thptnguyenhuuhuan.hcm.edu.vn)

Budrc 2 Gai file bidu mau di dién vao dja chi email sau:

c3nguyenhuuhuan.tphcm@moet.edu.vn

Bwéc 3 Khi nha trudng nhan duoc yéu cau s& thuc hién va thong bao két
qua qua dia chi mail caa ca nhan.

Budc 4 ¢4 nhan dén lién hé van phong truong d& nhan két qua.

Ca nhan c6 th& lién hé truéc qua sb dién thoai sau: 0902.359.869 gap co
Thuy Uyén.
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