SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
TRUONG THPT HAN THUYEN

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 01 thang 8 nam 2022

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Cin ctr Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDPT ngay 25 thang 12 nam 2002
ctia BO Gi4o duc va Pao tao vé Ban hanh Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan hoc
sinh hoc tai cic trudng trung hoc co s¢ va trung hoc pho thong;

Can cit Cong vin sd 2904/SGDPT-GDTrH ngay 17 thang 08 nim 2022
ciia SO Gido duc va Pao tao thanh phé H6 Chi Minh vé thuc hién hd so, thu tuc
chuyén truong, xin hoc lai, bao luu két qua hoc tap hoc sinh trung hoc tir nam hoc
2022 - 2023;

Truong THPT Han Thuyén xay dung quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh tai truong nhu sau:

I. THUC HIEN VIEC TIEP NHAN HO SO

- Nam vitng cac thu tuc, théng tu, quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, S&
Gio duc va Pao tao Thanh phd H6 Chi Minh lién quan dén thu tuc chuyén truong,
trich luc két qua hoc tap, rat rd so, hoc ba,...

- Niém yét théng bao tai bang tin va trang web cua truong.

- Nhan vién phu trach c6 thai do than thién, nhe nhang khi giao tiép va ky niang
xt |y tinh hudng tét khi tiép cha me hoc sinh (CMHS) va hoc sinh.

- CMHS hoic hoc sinh nhan don va ndp lai don tai phong tiép dan (co6 Db Thi
Thay Dung).

- CMHS hoic hoc sinh nhan gidy hen tra két qua.

- Nhén vién trinh Ban Giam hiéu nha trudng phé duyét.

- Tra két qua cho CMHS hoic hoc sinh theo gidy hen tai phong tiép dan.

II. QUY TRINH VE VIEC THUC HIEN HO SO
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1. Chuyén trudng

1.1.Chuyén trwong dén Thanh phé Ho Chi Minh tir tinh, thanh phé khac (trong
nwoce)

a) Ho so gom:

- Pon xin chuyén truong do cha hoic me hodc ngudi giam ho ky (c6 xac nhan
ctia truong chuyén dén).

- Hoc ba (ban chinh).

- Gidy chung nhan tring tuyén vao 16p dau cap trung hoc phd thong quy dinh
cu thé loai hinh trudng duoc tuyén (cong lap hodc tu thuc).

- Gidy gidi thiéu chuyén truong do Hiéu truéng nha truong noi di cap.

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Giam ddc S& Gido duc va Pao tao noi di
cap.

b) Tha tuc: S6 GDPT Thanh phé H6 Chi Minh tiép nhan, kiém tra hd so va
gidi thidu vé truong.
¢) Viéc chuyén truong dugc thyuc hién trong thoi gian hé trude khi khai giang nam
hoc méi (30 ngay dau trude khai giang) va khi két thuc hoc ky I cia nim hoc (30
ngay dau cua hoc ki I). Truong hop ngoai 1& vé thoi gian do Giam doc S6 GDDT
xem xét, quyét dinh.

*Luuy:

- Hiéu truong truong tiép nhan hoc sinh chuyén dén cin cir chi tiéu tuyén sinh
dugc giao hang nam dé tiép nhan hoc sinh (khéng nhan thém hoc sinh khi da du chi
tiéu).

- Trong thoi gian sau 10 ngay, ké tir ngay So GDDT cap gidy gidi thiéu chuyén
truong, truong tiép nhan phai nhap day du dir liéu noi cu tra cia hoc sinh trén hé
thong quan li chuyén truong ctia S6 GDPT.

1.2. Chuyén trwong tir Thanh phé H6 Chi Minh di cac tinh, thanh pho khac
(trong nudrc)

a) Ho so gom:



- Pon xin chuyén trudng do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky (c6 su dong y
tiép nhan cla trudng chuyén dén).

- Hoc ba (ban chinh).

- Gidy chimg nhan tring tuyén vao 16p dau cip trung hoc phd thong quy dinh
cu thé loai hinh truong dugc tuyén (cong lap hoac tu thuc).

- Giy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi di cip.

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Giam déc S6 GDDT noi di cap.
b) Thi tuc: S& GDDT Thanh phé H6 Chi Minh tiép nhan, kiém tra ho so va cap gidy
gi6i thiéu chuyén truong.
¢) Viéc chuyén trudng dugc thuc hién trong thoi gian hé trude khi khai giang nam
hoc m&i va khi két thuc hoc ky I cia ndm hoc. Truong hop ngoai 1¢ vé thoi gian do
Giam doc S6 GDPT xem xét, quyét dinh.
1. 3. Chuyén trwong trong thanh phé
a) Ho so gom:

- Pon xin chuyén trudng do cha hodc me hodc nguoi giam ho ky (c6 sy dong ¥
tiép nhan cla trudng chuyén dén).

- Hoc ba (ban chinh).

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi di cap.

- Cac gidy to hop 1€ lién quan dén 1i do chuyén truong (néu co).
b) Thu tuc Hiéu trudng trudng noi chuyén di va Hiéu trudng trudng noi chuyén dén
thong nhat cho chuyén di va nhan chuyén dén.
¢) Viéc chuyén trudng duoc thuc hién trong thoi gian hé trudc khi khai giang nam
hoc méi va khi két thuc hoc ky I cia nam hoc. Trudng hop ngoai 1é vé thoi gian do
Trudng phong GDDT (ddi véi cap THCS), Giam déc S6 GDDT (d6i v6i cap THPT)
xem xét, quyét dinh.
*Luwu y: Hiéu trudng truong tiép nhan hoc sinh chuyén dén cin ct chi tiéu tuyén sinh
dugc giao hang nam dé tiép nhan hoc sinh (khéng nhan thém hoc sinh khi di du chi

tidu).



2. Rut ho so (nghi hoc, du hoc, hoc nghé, hoc GDTX,...)
2.1. Cac budc thuc hién:
- Phy huynh, hoc sinh xin mau don, ghi hoan chinh, ndp lai cho phong tiép dan
(c6 P46 Thi Thuy Dung).
- Ly do nghi hoc.
- Du hoc, dinh cu (vé may bay, visa, gidy F1).
- Hoc nghé, GDTX (xin bén trudng, c¢6 gidy dong y cua truong, truong THPT
Han Thuyén cho rut).
+ GDTX: T5 dén T7 méi nhéan hoc sinh.
- Nguoi rat: cha hoac me, phai c6 CCCD cong chung tai phuong.
2.2. Thoi gian giai quyét: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3. Nhan bing
3.1.Cac budc thuce hién:
- Hoc sinh nop CCCD ban chinh.
- Cha hoac me: (sé ho khau, CCCD ban chinh).
- Nhan vién kiém tra danh sach, néu hop 1é cho hoc sinh hoic PHHS ky nhan
vao sO cap phat bang.
3.2.Thoi gian giai quyét: Giai quyét ngay trong ngay.
4. Muon hoc ba va photo hoc ba, ho so:
4.1.Cac budc thuc hién:
- PHHS nhén mau don, viét hoan chinh, nop lai phong tiép dan (c6 PO Thi
Thuy Dung).
- Nhan vién trinh Ban Giam hiéu duyét, cho muon ho so.
(Ly do muon hoc ba, hd so, CCCD bén chinh ctia cha hodc me; hoc sinh khong
dugc muon).
4.2. Thoi gian giai quyét:
- Ho so: tir 1 dén 3 ngay lam viéc.

- Hoc ba: muon va tra ngay trong ngay.
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5.Xac nhin két qua hoc tip:
5.1.Cac budc thuc hién:

- PHHS nhan mau don, viét hoan chinh, ndp lai phong tiép dan (c6 PO Thi
Thuy Dung).

- Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung don, hen tra két qua.
5.2.Thoi gian giai quyét:

- 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau, trudng hop ldu nim khong qua
7 ngay lam viéc.
6.Thu tuc xac nhan dang hoc tai trwong:
6.1.Cac budc thuc hién:

- Hoc sinh ¢6 nhu cau x4c nhan dang hoc tai truong, lam don xin xac nhan, ndp
lai phong tiép dan (co6 DS Thi Thiy Dung).

- Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung don, hen tra két qua.
6.2.Thoi gian giai quyét:

- 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
7. Xin nghi phép cia hgc sinh:
7.1. Cac budc thuce hién:

- PHHS ¢6 nhu cau xin nghi phép cho hoc sinh 1am don xin phép, trinh giam thi
(thiy Nguyén Minh Hoang), hodc Phé Hiéu truong phu trach ky duyét.

- Giam thi cap nhat, ghi nhan, theo doi.
7.2.Thoi gian giai quyét: Trude khi nghi phép 10 phut.

TRUONG THPT HAN THUYEN



