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TRUONG THPT NGUYEN VAN CU

HUONG DAN
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNH

Quy trinh chung:
Bugc 1. Ca nhan chuén bi ddy dii hd so theo quy dinh.

Buée 2. Nop ho so tai vin _phong trudng, nhén vién tiép nhén ho so kiém tra thanh phcm-
tinh phép 1y va néi dung ho so:

Truong hop ho so day du, hop 1€ nhan vién tiép nhan ho so viét gidy hen trao cho NgUoL \
ndp ho so theo quy dinh. '\.

Truong hop. hd so thiéu hodc khong hop 1€ nhén vién tiép nhan hd so hudéng dan nguoi
ndp hd so bd sung cho déy du.

Budrc 3. Ding thoi gian hen, ¢4 nhan dén van phong truong dé nhan két qua

Khi dén nhan két qué giai quyét nguoi nhén phdi tra lai gidy hen va ky vao s tra két
qua.

Ngudi nhan kiém tra lai ket qua gidi quyét thi tuc hanh chinh, néu phat hién cé sai sot
hodc khéng ding thi yéu cau didu chinh lai cho ding.

II. Huéng din quy trinh mét sb ndi dung cu thé:
TT TEN CONG VIEC MAU |THOI GIAN| GHI CHU
1 | = THUTUC RUT HO SO, HOC BA
- Buwdc I: CMHS dén phong Hoc vu truong, hoan | Mau 1 | * Thei gian: | * CMHS c6
chinh mau don xin rit hé so, ndp cho nhan vién 03 ngay lam | thé lien hé qua

tiép nhan tai phong Hoc vu.

Bwdce 2: Nhan vién tlep nhén kiém tra noi dung
don, ra phiéu hen tra két qua.

Budrce 3: Bung hen cé nhén lién hé phong Hoc vu
truong dé nhan két qua.

vige ké tur khi
tiép nhén yéu
cau.

* Tir thie 2 dén
thir 6 hang tuan

dién thoai
truoc xem da
c6 két qua
chua.




4+ THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP (BAN SAO HQC BA)

- Budec 1: Hoc sinh dén phong Hoc vu truong nop
don xin xac nhan két qua hoc tap.

- Buwde 2: Nhén vién tiép nhén kiém tra noi dung
don, ra phiéu hen tra két qua.

Mau 2

* Thoi gian:
03 ngay lam
viéc ké tir khi
tiép nhan yéu
cau.

* Hoc sinh co
thé lién hé qua
dien thogi
truoc xem da
o ket qua

- Bude 3: Dling hen hoc sinh lién h¢ phong Hoc vu * Ti thit 2 dén chua.
truong dé nhan két qua. thir 6 hang tuan
<+ HO SO, THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN
- Buée 1: Sau khi duoc sy ddng ¥, théng nhat cho | Mau 3 | * Thoi gian: | * CMHS c6

chuyén trudmg cta 2 Hiéu truong. CMHS dén
phong Hoc vu truong ndp ho so. Ho so gdm:

1. Don dé nghi chuyén truong do cha me hodc nguoi

Néu hé so

hop 1€, giai
quyét ngay
trong ngay.

thé lién hé qua
diéen thoai
triroc xem da
6 két qua

giam ho ky, trong d6 co chit ky, déng dau cia 2 Hi¢u -
truong truong THPT. * Dot 1 - trong
2. Hoc ba THPT ban chinh; he: (buoi sing) i
3. Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10 do So ;é;f;t{;ij‘ﬂlfgm
Gi4o duc va Bao tao noi di cdp (doz voi nhitng hoc thai giang nam
sinh chuvén dén tir tinh, thanh pho khac); hoc méi.
4. Giay gidi thidu chuyén truong do Hiéu truong .
truong THPT noi di cap; : {;;?_a{ iy
> K1: tir ngay 1/1
5. Glay g101 th1eu chuyen truong do So Gido duc va dén ngay 10/1 ciia
Dao tao noi di cap (doz voi nhitng hoc sinh chuyén nam hoc
dén tir tinh, thanh pho khac).
- Budéc 2: Nhén vién tiép nhan kiém tra hé so.
+ Néu hop 1¢: Vao s6 chuyén dén va béo céo
Hi¢u truong dé blet sap xép 16p hoc cho hoc sinh, bao
giam thi cap gidy vao 16p cho hoc sinh trinh dién véi
GVCN vao hoc.
+ Néu hé so chwa hop 1é: Huéng dan CMHS
tiép tuc hoan tat ho so.
S6 luogng ho so: 01 (bo).
#+ HO SO, THU TUC CHUYEN TRUONG DI
- Budc 1: CMHS dén phong Hoc vu truong can MaAu 3 | * Thoi gian: | * CMHS c¢6

chuyén dén hoan thién mau don xin chuyén
truong.

- Buéc 2: CMHS trinh don xin chuyén trudng, néu

i Nég don
chuyén dén da
duoc ky tiép

thé lién hé qua
dién thoai
trude xem da




dong ¥ tiép nhén, Hiéu truong ky vao don xin
chuyén truong, CMHS mang don tr¢ lai phong
Hoc vu truomg THPT Nguyén Vin Cir khi ¢6 su
dong ¥, théng nhét gitra 2 Hiéu truong.

Budce 3: Phong Hoc vy truong cho CMHS rit ho
$0, vao sO chuyen di, cap gidy gi6i thiéu dén
truong chuyén dén.

Budec 4: CMHS dén phong tlep dan S¢ Gido duc
va Dao tao TP.HCM xin giay tring tuyén 1ép 10

(doi véi nhitng hoc sinh chuyén di tinh, thanh pho
khdac).

Budc 5: CMHS ndp toan bd ho so cho trudng
chuyén dén.

nhan, giai
quyét ngay
trong budi
lam viéc.

+ Néu don
chua dugc ky
tiép nhan,
hudng dan
CMHS hoan
thién ho so.

* Thot gian
tieong t thu tuc
chuyén dén

co két qua
chua.

5 | < THU TUC XAC NHAN DPANG HQC TAI TRUONG il
] . Ao 22 T x oy [
- Bude 1: Hoc sinh néu 1y do xin gidy xac nhan Maiau 4 | * Thai gian: i
dang hoc tai truong, hoan chinh mau don x4c nhan 01 ngay lam XPHGTH
ndp cho nhan vién phuy trach phong Hoc vu trudng. vi€e ké tur khi ENVAN G
tiép nhin yéu %
- Buwéc 2: Nhan vién phy trach kiém tra ni dung oiu e
don, trinh Hiéu trudng ky, dong déu.
- Buwdc 3: Phong Hoc vu chuyén giam thj chuyén * Tiy thit 2 dén
xudng 16p cho hoc sinh. hit 6 hang tudn
6 | = THU TUC NHAN BANG TN THPT VA CAP LAI BANG TN (Bin sao)

1. Nhin bing Tét nghiép THPT

Budre 1: Hoc sinh lién hé phong Hoc vu truong,
xuét trinh CCCD gén chip dé nhén bdng Néu
CMHS nhén thay thi phai ¢6 CCCD gan chip cia
CMHS va cua hoce sinh. Néu ngudi khéc nhan thay
thi phai c6 gidy uy quyén co ky tén dong diu cia
co quan Nha nudec.

Buére 2: Nhan vién phong Hoc vu kiém tra danh
sach, ddi chiéu cac théng tin trén CCCD gén chip,
néu hop 18 cho hoc sinh hodc CMHS hodc nguoi

duoc ity quyén ky nhan vao cot ghi cha sd dang
bé.

* Thoi gian:
01 ngay lam

yéu cau.

* Tir thir 2 dén
thir 6 hang tudn

viée, ké tir khi
tiép nhan don




2. Cép lai bing tot nghiép THPT (ban sao)

Budc 1: Hudng dan hoc sinh dang ky thong tin
truc tuyén trén hé thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh TP.HCM theo duong link
(https://dichvucong.hochiminhcity.gov.va/vi/)
Bude 2: Nop phiéu yéu cau cap ban sao vin bing

theo mau qui dinh tai phong tiép dan So Gido duc
va Pao tao TP.HCM.

tiép nhén tai phong Hoc vu.

Buée 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung
don, cho CMHS ky vao s6 muon hoc ba, giir lai
CCCD cua CMHS va viét cam két dam bao khong
bi that lac hoac hu hong trong sudt thoi glan
muon.

Bude 3: Ding hen CMHS lién hé phong Hoc vu
truong tra lai hoc ba d@ mugn, nhén vién kiém tra
lai tit ca ndi dung trong hoc ba, cho CMHS ky tra
va tra lai CMND/CCCD cho CMHS.

viéc ké tir khi
tiép nhén yéu
cau.

* Tir thir 2 dén
thir 6 hang tuan

7 | < THU TUC GIAI QUYET THEO NGUYEN VONG HQC SINH
- Buéc 1: Hoc sinh viét don trinh bay nguyén vong | MAu 8 | * Thai gian: | * Hoc sinh tw
c4 nhan, co ky tén cua hoc sinh, CMHS. 01 ngay lam | viét tay hodc
2 & 2. iéc ké tir khi | danh may.
- Buwdc 2: GVCN kiém tra ni dung don, trao doi rilgc rinisrwl Rt
ol i g h p nhan yéu
vGoi CMHS va ky tén xac nhén: ey
» Trudng hop hd so day du, hop 18 GVCN trinh o
don cho Hiéu truong ky duyét. * Tir thit 2 dén
. . (e 6 hang tuan
» Truong hop ho so thi€u hodc khong hop 1¢
GVCN huong dan nguoi nop ho so bo sung cho
day du.
- Budrc 3: Sau khi don duge Hi¢u truong duyét,
GVCN ndp lai don cho phong Hoc vu dé giai
quyét theo su chi dao cua Hiéu truong.
8 | # THU TUC MUQN HOQC BA
- Budc 1: CMHS dén phong Hoc vu truong, hoan | Mau 5 | * Thoi gian:
chinh miu don muon hoc ba, ndp cho nhéan vién 01 ngay lam




9 | = THU TUC BAO LUU KET QUA HQC TAP

- Bude 1: CMHS viét don trinh bay nguyén vong ca
nhan theo quy dinh, trao @i véi GVCN 1y do xin
bao luu.

- Buwéc 2: Nop don cho GVCN. GVCN kiém tra ndi
dung CMHS trinh bay trén don.

» Truéng hop hd so ddy du, hop 16 GVCN trinh
don cho Hiéu trudng ky duyét.
» Trudng hop ho so thiéu hodc khong hop 1¢

GVCN huéng dan CMHS nép hd so bd sung
cho day du.

- Buwdc 3: Sau khi don dugce Hiéu truong duyet
GVCN ndp lai don cho phong Hoc vy dé giai
quyét theo sur chi dao ctia Hiéu truong.

Mau 6

* Thoi gian:
01 ngay lam
viée ké tir khi
tiép nhén yéu
cau.

* Tir thir 2 dén
thir 6 hang tuan

10 | = THU TUC HQC LAI

- Buwdc 1: CMHS dén phong Hoc vu truong, hoan
chinh mau don xin hoc lai, nép cho nhan vién tiép
nhén tai phong Hoc vu.

- Buwdc 2: Nhan vién tlep nhan kiém tra ndi dung
don va tong hop cac giay to ma nha truong yéu
cau trinh Hiéu truong ky duyét.

» Truong hop xin hoc lai tai truong cii: Hiéu
truong nha truong cho phép nhap hoc sau khi
d kiém tra hd so.

» Trudng hop xin hoc lai tai trurdng khac: Ho so
b6 sung va thu tuc thuc hién nhu déi véi hoc
sinh chuyén trudn g.

Luu y:
» Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian
hé truge khi khai giang nim hoc mai.
» Hoc sinh nghi hoc nira chimg phai c6 gidy xac
nhén cua chinh quyén dia phuong noi cu tra vé
vige chap hanh chinh sach va phap luét ciia Nha

nude. (Tl ngay bat dau nghi dén thoi didm hién
tai)

* Thoi gian:
01 ngay lam
viée ké tir khi
tiép nhan yéu
cﬁu.

* Trong thoi
igian he tir ngay
1/7 den ngay 31/8
trong nam (Buoi
sdng tur thir 2 den
thir 6 hang tuan)

2

by




Ghi chii: cdc thii tuc sé dwoc hudng dén, tiép nhén don va trd két qua tie thiv 2 dén thir 6
hang tuan trong nam hoc theo gio hanh chinh.

Budi sang tir 7h30 dén 11h00
Budi chiéu tir 13h00 dén 16h00

Trong thoi glan hé tir ngay 1/7 dén 31/8 clia nim hoc, Phong Hoc vu hudng dan, tiép
nhén don va tra két qua vao buéi sang tir thir 2 dén thir 6 hang tuan.

Sé dién thoai cd nhédn cua nhan vién phu trach Phong Hoc vu: 0908687845 (Thé"y
Minh).

TP.HCM, ngay 25 thang 07 ndm 2023




