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Hoang Chadu, ngay 20 thang 9 nam 2023

Thuc hién ké hoach s6 131/KH-TH&THCS HC ngay 20/9/2023 cua truong
TH&THCS Hoang Chéu vé viéc cai cach hanh chinh nam 2023. Truong TH&THCS
Hoang Chéu huéng din quy trinh giai quyét cac thu tuc hanh chinh nhu sau:

I. QUY TRINH CHUNG:

Bude 1. Ca nhan/td chirc chuén bi day du hd so theo quy dinh.

Budc 2. Nop hd so tai vin phong trudng, can b tiép nhan hd so kiém tra thanh
phén, tinh phéap 1y va ndi dung hd so.

- Trudng hop hd so diy du, hop 1¢ can bo tiép nhan hd so viét gidy hen cho nguoi
nop hd so theo quy dinh.

- Trudmg hop hd so thiéu hodc khong hop 1é can bod tiép nhan hd so huéng dan
ngudi ndp hod so bd sung cho day du.

Buwée 3. Dung thoi gian hen, cha me hoc sinh/ngudi giam ho (hoc sinh) dén vin
phong truong dé nhan két qua.

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

tra két qua.

- Ngudi nhan kiém tra lai ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh, néu phat hién ¢6
sai sOt hogc khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.
II. QUY TRINH CAC THU TUC HANH CHINH:

Tén thi G . Thoi gian | MAu |
¥ 3 tge Hwéng dan quy trinh thye hign e
Thii tuc Buée 1: Ca nhén dén van phong nha trl.rcmg,
it kb Xudt trinh glay t0 ¢0 lién quan néu nguoi hoc
hoe b | ¥ liy, xuét trinh gidy uy quyén theo quy dinh
( hoc?sin ) phap luat néu nhan ho va thé CCCD ctia nguoi
b6 hoc, | 1han ho... I ngay lam
~ | Xin mau dO'n (Mau 7) rut hd so, ghi hoan it et N
dara viéce ke tur khi Mau
1 AT | chinh, ndp cho can bo tiép nhén tai van phong . P
truo;;g? éi:; trudng. tiép nCl'giln yéu l
Y Bude 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung
L don, ra phiéu hen tra hd so, hoc ba.
oo 18 Buére 3: Dung hen ca nhéan lién h¢ céan bd phu
hic trach dé nhan hd so, hoc ba. (cé rhe lién hé
nghi¢p) qua dién thoai trudc xem da co két qua chiea).
Thi tuc | Bude 1: Ca nhén den van phong nha tnrong; Nha truong
rit ho so | xuat trinh gidy to ¢6 lién quan, Xuét trinh gidy | ¢6 thong bdo
hoc ba uy quyén theo quy dinh phap luat néu nhan ho cu thé cin cur
5 | (VO hoc | va thé CCCD cua nguoi nhén ho... theo lich ctia
sinh vira Budce 2: Can bd tiép nhan kiém tra glay to, Phong GD&DT
1ot thong tin. .
nghiép
THCS)




Bude 3: Can bo tiép nhén tra ho so cho
Hoc sinh (cha me¢ /ngudi giam ho hoc
sinh/ ngudi nhan ho), yéu cau kiém tra sb
luong va thong tin trong gidy td, hd so
dugc tra, néu saias()t bat thuong bao lai
ngay. Sau khi kiém tra gidy to khong sai
s6t hoc sinh (cha me /nguoi giam ho

hoc sinh/ ngudi nhan ho) nhan hé so va ky
nhén vao danh sach nhan ho so.

Buée 1: Cha me /ngudi glam h¢ hgc sinh | - Hudng dan
lién hé h¢ GVCN d& xuét nhu cAu mudn tha tuc ngay
chuyén trudng cho HS. GVCN bdo céo khi tiép nhan ¢
lanh dao nha truong v€ nguyén vong hoc | don, nguyén Mau
sinh mudn chuyén di, déng thoi béo vin vong chuyén 2a
phong hudng dén cha me/nguodi giam ho treong cua
thua tuc chuyén di. cha me/ngudi
Budc 2: Cha me/ngum gidm hd hoc sinh | gjam ho hoc
sau khi duoc can by van phong hudng dan | sinh
thu tuc s& dién day du vao miu don (Mdu | - Tra hd so
2), trong vong 2
Sau do di xin glay tlep nhan cua truong ngay lam viéc
muon chuyen dén va nop glay dong v tiép | k& tir khi van
nhan cta trudng chuyén dén cho Vin phong nhan
Thi tue | phong. duoc glay
hoc sinh | Budce 3: dong y tiep
chuyén |- Néu ckuyen ngodai tinh: Van phong hoan | nhan cua
trwong di | thién ho o', by phéan tiép nhan don va truong
chuyén ho so Ién trén chuyén dén.
dichvucong. haiphong. gov.vn huyén Cat
Hai. Cha me/nguorl giam hQ hoc sinh cho
duogc cap giay gioi thi¢u cua Phong Giao
duc va Dao tao Cat Hai guri dén s&
GD&DT cua truong chuyén dén
- Néu chuyen trong tinh: Vin phong pho
to glu lai giay chuyen truong, cap glay
gidi thiéu chuyén truong cung ho so guri
treong chuyén den.
Burde 4: Cha me/nguoi giam ho hoc sinh
nop toan bo ho so cho bd phan 1 cira S&
Giéo duc tinh chuyén dén néu chuyen ngoai
tinh, tryc tiép cho truong dugc chuyén dén
néu ¢ trong tinh dé dugc nhap hoc.
Thii tye | Bude 1: Cha me/ngudi gidm ho hoc sinh | - Néu ho so Mau
tiép nh'é:m dén van phong truong ndp don va ho so hop 1& diy du 2b
hoc sinh | ban dau (Hoc ba tai truong dang hoc, gidy | g3 thuc hién
chuyén xdc nhdn noi cu tru cua hoc sinh) ngay trong
truong budi lam viéc




dén

Buéce 2: Van phong bao cao Hi¢u trudng, sau

khi Hiéu trudng ddng ¥ tiép ‘nhdn, van phong s&

tra phy huynh don xin chuyén truong cé xac

nhan déng y nep nhan cia Hiéu trudng dé ‘phu

huynh quay vé hoan thién hd so chuyén dén

theo quy dinh.

Buée 3: Cha me/nguoi giam h hoc sinh dén

van phong nop hé so chuyén dén sau khi da

hoan tét thu tuc tai truong chuyén di va 2 so

GD&BT(neu chuyén ngodi tinh).

Hb so gom co;

- Pon xin chuyén truong do cha me hodc ngudi

giam hd ky (theo mau 2). Trong d6 c6 y kién

chép thuan cta Hiéu trudng truong TH&THCS

Hoang Chau

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao giéy khai sinh.

- GCN TN mém non, Bing t6t nghi¢p TH

(ban chinh hogc gidy chirng nhan tdt nghiép

tam thoi).

- Gidy chimg nhan trang tuyén vao 16p 6 ( cap
THCS).

- Gidy gi6i thiéu chuyen truong do hiéu trudng

nha truong noi di cap, glm thiéu vé S¢ Gido

duc va Dao tao noi di. (Neu chuyén ngoadi tinh).

- Gidy gi6i thiéu chuyen truong do Hi¢u trudng

nha truong noi di cép.

- Cdc gidy to hop 1€ dé hudng ché dd uu tién,

khuyen khich trong hoc tép, thi tuyén sinh, thi

tot nghiép (néu co).

- Glay xdc nhén noi cu tra (doi voi nhwng hoc

sinh chuyen noi cu trii tir tinh, thanh phé khdc

dén). (Néu cd).

ké tir khi tiép |

nhdn yéu cau
chdm nhét
trong 3 ngay
lam viéc.

- Néu hd.so
chua hop 1€
tiép tuc
hudng dan
cha me¢/nguoi
giam hd hoc
sinh hoan
thién ho so

Thu tue
£ .
cap ban
sao hoc
ba, phiéu
két qua
hoc tip.

Buée 1: Cé nhin dén van phong truong Xut
trinh gidy to (thé can cude cong dan, gidy uy
quyén theo quy dinh phap ludt (néu lam hé)...).
Nop hd so cho can bd tiép nhan tai viin phong
truong:
Ho so gdm: - Pon xin cép lai hoc ba, phiéu két
qua hoc tap (Mdu 3).
-01lanh 3x4 (Néu sao hoc ba)
- Gidy Khai sinh

5 ngay lam
viée ké tir khi
tiép nhan yéu
céu.

Mau
3ava
mau
3b




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

Budce 3: Dung hen ca nhan lién hé van phong
truong dé nhan két qua.

Buére 1: cha me¢/ngudi gidm hd hoc sinh (Hoc
sinh) lién h¢ GVCN dé xuat nhu cau mudn xin
xac nhan dang hoc tai truong cho HS. GVCN

’ bdo vin phong, van phong hudng dan cha Thyce hién
Thu tuc B B ; . < x
g . | me/nguoi gidm hd hoc sinh (Hoc sinh) hoan ngay trong | Mau
xde nhdn | oA don xin xéc nhan (M3u 4), ndp cho | budi 1am viée. | 4
Shin e thanh mau do an (Mau 4), np uoi lam viéc.
oo vén phong.
poeh - Buére 2: Céan bo tiép nhén kiém tra noi dung
dcm hen thoi gian nhan két qua.
Buée 3: Ding hen cha me¢/nguoi giam ho hoc
sinh (Hoc sinh) lién h¢ van phong truong dé
nhan két qua.
Buéc 1: Ca nhan dCn vidn phong trudng
- Truomg hop ngueoi hoc tw ldy: Xuat trinh gidy
to ¢ lién quan.
- Truong hop nguoi hoc khong thé dén nhdnva | Budi chiéu
uy quyén cho ngum thdn nhdn hg: Nguoinhan | cac ngay thir
Thi tuc | ho xudt trinh gidy ly quyen theo quy dinh cua 2,4,6 hang
nhéan phap ludt va thé can cude cong dan ctua ngudi tuan tr 14h-
bing tét | lay ho. 16h30
nghiép | Bude 2: Can bo tiép nhan kiém tra danh sach,
déi chiéu glay to.
Buéc 3: Gidy to hop 1¢, cho ca nhan nhan bing
TN THCS, yéu cau klem tra thong tin trén
bang, ky nhéan vao s6 chp phat bing va so ding
bd theo quy dinh.
Ca nhan c6 01 bd hd so ddy du bao gom:
- 01 Ban sao gidy khai sinh hop 1¢;
. - 01 ban chinh hoc ba cua ngu:orl hoc, .
Thutue |41 Bon xin cp lai “Ban sao’ * bang ot nghiép ! hong GD&DT
XN AP ITHCS ¢6 xde nhan cta noi da dugc cap bang; Cat Hai trd ket
I;E,:l sat% | Béng gbc Tét nghiép THCS (da cap trudng o
& 19 op bi hu hong, rach nat,..);
- 02 anh 3x4.
nghiép | Ho so gui ra Phong GD&DT huyén Cat Hai.
THCS | Sau khi tiép nhan, Phong GD&DT s& hudng

dAn thu tuc va tra ban sao bang TN THCS theo
quy dinh.
( HO so c6 thé thyuc hién trén

dichvucong. haiphong.gov.vn huyén Cat Hai)




Thu tuc
giai
A
quyet
Khiéu
nai, to
cao

Budc 1: T6 chire, cong dan phan anh thong

qua don, thu giri dén vin thu nha truong.

Bude 2: BO phan van thu khi nhin don thu,
chuyén vé Hiéu truéng xir ly theo quy trinh
nhén van ban. By phan co lién quan c6 trach
nhiém xem xét, bdo céo, d€ xuat voi Hicu
trudng vé quy trinh va hudng giai quyét.

Bude 3: Tra 1, giai quyét don thu khiéu nai t&
cdo bang vin ban hodc lam viéc tryc tiép vi ca
nhén, td chirc khiéu nai t6 céo (c6 bién ban lam
viéc theo quy dinh).

- Trudng hop to chire, cong déin dén phan anh
truc ti€p b phén tiép nhén va tra két qua co
trach nhiém huéng dan cong dan, to chirc lam
viéc truc tiép véi b phan tiép cong dan.

Hiéu truong
cO trach
nhiém phén
loai d6i voi
tirng don thu,
xem X€t giai
quyét kip
thoi, ding
thoi han quy
dinh cta Luat
Khiéu nai, t6
céo

Té chue,

Thu vién va Thiét bi truong TH&THCS Hoang Chau.

Noi nhin:

- CB, GV, NV trudong (t/h);

- Trang web (t/b);
- Luu: VT.

cé nhan, cha me¢/ngudi gidm ho hoc sinh ¢6 thé lién hé trude qua sd
dién thoai sau: 0352531316 gip d/c Nguyen Thi Thanh phu trach cong tic van phong,




