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Quy trinh giai quyet thua tue hanh chinh

I. NGUYEN TAC CHUNG

Buée 1. Phy huynh, hoc sinh chuén bi day du hd so theo quy dinh,

Bude 2. Nop ho so tai phong Hanh chinh, can b tiép nhén ho so kiém tra thanh
phén, tinh phap 1y va ndi dung ho so.

- Trudng hop hd so diy du, hop 1& can b tiép nhan hd so viét gidy hen cho
ngudi ndp ho so theo quy dinh.

- Trudng hop hoé so thiéu hodac khong hop 1€ can b ti€p nhan hé so hudng dén
nguoi ndp hé so bo sung cho day du.

Bwoe 3. Dang thoi gian hen, hoc sinh hoac PHHS dén phong Hanh chinh dé
nhan két qua.

- Khi dén nhan két qua giai quyet nguoi nhan phai tra lai giay hen va ky vao so
tra két qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phat hién co
sai sot hodc khong dung thi yéu cau dic¢u chinh lai cho ding,.

II. NOI DUNG QUY TRINH THUY'C HIEN THU TUC HANH CHINH
1. Thii tue mwgn ho so hoe sinh
1.1. Muwon hé so hoc sinh

Buwoe 1: Phu huynh hoc sinh, giao vién dén phong Hanh chinh, xin mau don
(Mau 1), mugn hd so ghi hoan chinh, ndp cho can b tiép nhan tai phong Hanh
chinh.

Bwére 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phi¢u hen, hodc cho muon
ho so, hoc ba..... va ky vao s6 theo ddi mugn ho so hoc sinh.

Bude 3: Dung hen Phu huynh hoc sinh, gido vién lién hé can bd phu trach dé tra
lai ho so, hoc ba va ky tra.

2. Riit ho so, hoe ba
2.1. Trinh ty rit ho so hoc bg

Bwoe 1: Phy huynh hoc sinh dén phong Hanh chinh, xin mau don rat ho so ghi

hoan chinh, nép cho can bé tiép nhén tai phong Hanh chinh. (Gip cé Nguyén Thi

=
Phirgng). (Mau 2)
Buée 2: Can b tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra ho so, hoc ba.

Buwére 3: Ding hen hoc sinh lién hé can bd phuy trach dé nhan hd so, hoc ba. (C6
thé lien hé qua dién thoai triedc xem dd co két qua chua).
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2.2. Thoi gian thue hign: 01 ngay ké tu khi tiép nhan yéu cau.
3. Thu tuc tiep nhan hoc sinh chuyen den
3.1. Trinh ti

Bwée 1: Phy huynh hec sinh dén phong Hanh chinh ngp ho so chuyén dén cho
can bo ti€p nhén tai phong Hanh chinh truong. (Gap c¢é Nguyén Thi Phurong).

A . A \ A r
Ho so xin chuyén trwong gom co:

- Don xin chuyén truong do cha me hodc nguoi giam h ky (Mau 3). Trong do
co y kién chap thuédn cua Hi¢u truong truong THPT Gia Dinh

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang tot nghiép THCS (ban chinh hoic pidy ching nhén tét nghiép tam thoi).
- Gidy chirng nhén tring tuyén vao I6p 10.

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

- Giay gioi thi¢u chuyén truong gidi thiéu ve S Gido duc va Pao tao noi di
chuyén dén S6 GD&BDT Thanh pho Ho Chi Minh. (Néu chuyén ngodi tinh).

- Gid6i thiéu S¢ Gido duc va Dao tao Thanh pho Ho Chi Minh gidi thiéu veé
truong.

- Céc giay to hop I€ dé hudng ché do uwu tién, khuyen khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi tot nghiép (néu ¢o).

Buwée 2: Can bd tiep nhan kiém tra ho so

+ Néu hop 1¢: Cép nhat vao s6 chuyén dén va béo cho Hi¢u truong, Phé Hiéu
truéng phy trach biét dé sép xép 16p hoc cho hoe sinh, cép gidy vao 16p cho hoc sinh
dén trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu ho so chuwa hop 1¢: Hudng dan PHHS tiép tuc hoan thanh h so.
4. Thii tuc tiép nhén hoc sinh chuyén di
4.1. Trinh tir

Bude 1: PHHS dén truong noi cin dén lam don xin chuyén truomg, duoc tr uong
can dén ky xac nhan.

Buwde 2: PHHS mang don d6 trd lai truong dé Hidu truong ky xdc nhan dong y
cho chuyén di.

Buoce 3: Phong Hanh chinh cho PHHS rat hd so, va cdp nhat vao sd chuyén di,
photo gir lai gidy chuyén truong, cap gidy gidi thiéu dén trudong chuyén dén.

Bwaoe 4: PHHS mang hé so hoc ba dén S& Gido duc va Pao tao Thanh pho Ho
Chi Minh xin gidy gi6i thiéu dén S& Gido duc va Pao tao cua truong chuyén dén
(néu chuyén ngodi tinh).

Buwée 5: PHHS ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén dé duoc nhéap hoc.



4.2. Thoi gian thuc hién
+ Néu don chuyén dén da dugce ky tiep nhan, giai quyét ngay trong budi lam
viéc.
+ Néu don chua duogc ky tiep nhan, huong dan PHHS hoan thién ho so.
A . Z % A 7
Ho so xin chuyén truwong gom c¢o;

- Don xin chuyén trudng do cha me hoic nguoi giam ho ky (theo mdu nha
trieong noi dén hodic tham khao Méiu 4)

- Hoc ba (ban chinh). Kiém tra'ddy du, chit ky, diém sd, dong ddu........

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang tbt nghiép THCS (ban chinh hoic gidy ching nhén t6t nghiép tam thoi).
- Gidy chimg nhan tring tuyén vao 16p 10.

- Glay gidi thiéu chuyén truong do Hiéu truong nha truong THPT Gia Dinh
chuyén vé So Gido dyc va Dao tao noi chuyén dén (Néu chuyén ngodi tinh).

- Gidi thidu vé So Gido duc va Dao tao Thanh pho HG6 Chi Minh gi6i thidu dén
S& Gido dyc va Dao tao truong hoc sinh cén chuyén dén.

- Céc gny td hop 18 dé huong ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tép, thi
tuyén sinh, thi tbt nghiép (néu co).

4.3. Thoi gian tiép nhin, chuyén giao hé so

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

5. Thu tue xde nhin ket qua hoe tap
5.1. Trinh tyr

Bude 1: Hoc sinh hodc PHHS dén phong Hanh chinh ndp don xin xé4c nhan két
qua hoc tip cho can bd tiép nhan tai phong Hanh chinh. (Méu 5)

Bude 2: Can bé tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Bude 3: Pung hen hoc sinh hodc PHHS lién hé phong Hanh chinh dé nhan két
qué (cé thé lién hé qua dién thoai trude xem dé cé két qua chua),

5.2. Thoi gian thye hign: 01 ngdy lam viée ké tir khi tiép nhén yéu cau, truong
hop lau nam khéng quéa 7 ngay lam viéc.

6. Thi tue xac nhan dang hoc tai Trwong
6. 1. Trinh ti

Bude 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau xac nhan dang hoc tai tr uwong, ndp thé hoc sinh
duoc clp tir diu nim hoc cho phong Hanh chinh..

Buwére 2: Can bd phu trach kiém tra, ra phiéu hen tra két qua.

Buwde 3: Dung hen hoc sinh lién hé phong Hanh chinh dé nhan két qua.



6.2. Thoi gian thyre hi¢n: 1 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

7. Thi tye riit bang tét nghiép THPT

7.1. Hoc sinh ty rat bing TN THPT

Buwdre 1: Hoc sinh lién hé can bd phu trach.

Bwde 2: Trinh Can cude Cong dan (CCCD).

Buée 3: Néu hop 1é cho hoc sinh ky nhan vao so cip phat bang,

7.2. Riit h bang TN THPT

Buée 1: Phai cé gidy Uy quyén hop phap.

Bwée 2: Can bd phu trach kiém tra, déi chiéu Cin cuéc Cong dan (CCCD).

Bude 3: Néu hop 1¢ cho ngudi duge Gy quyén ky nhén vao sb cap phét bang.

7.3. Thoi gian phdat bing: Thiv 6 hang tuan (Sang: 08g00 — 1 100, chiéu:
14200 — 16g00)

Hoe sinh hodic cha me c6 thé lién hé truée qua sb dién thoai sau:
028.38991086./.




