UBND HUYEN CAT HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 166 /QD-TH&THCSVP Van Phong, ngay 31 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh
cua truong TH&THCS Van Phong

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS VAN PHONG

_ Can cit Thong tur 56 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 vé viéc ban hanh
bieu I¢ truong Trung hoc co so, truong Trung hoc pho thong va truong Trung
hoc ¢6 nhieu cap hoc;

Can cir cdc vin ban hwéng dan cua Sé Gido duc va PAo tao vé viéc cdi
cach hanh chinh;

Xét dé nghi cia bé phdn van phong nha trirong,

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh cua truong
TH&THCS Van Phong (¢ van ban cu thé kem theo).

Piéu 2. Vin phong nha truong c6 trach nhiém thuong xuyén nghién ciu dé
tham muu vai Hi¢u trudng trong viéc cap nhat, diéu chinh Quy trinh giai quyeét
tha tuc hanh chinh co ban cta truong TH&THCS Van Phong sao cho phu hop.

Diéu 3. Can bo vén thu va c4c to chirc, doan the, can by, gido vién, nhan
vién hoc sinh, phu huynh hoc sinh va cong dan dén lam viéc vai Nha truong
thuc hién theo Quy trinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.
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(Ban hanh kém theo Quyét dinh 16

cua Hiéu truong

Tiép nhén sinhc ﬁCS chuyén dén
QN HCSVP, ngay31 thang 12 nam 2024
& THCS Viin Phong)

1. Trinh tu thuc hién

1. B6i v6i phu huynh hoc sinh hodc ngudi gidm ho:

Budc 1: Chuan bi day du cac loai hd so chuyén truong theo
quy dinh ndp tai van phong nha trudng.

Budc 2: Sau khi c6 phiéu diéu chuyén 16p hoc cia Ban giam
hiéu nha truong thi gap GVCN d¢€ nhap 16p.

2. Béi véi can bo thu 1y ho so:
Budc 1:

- Iiép nhan hd so, kiém tra tinh hop 1é cia hd so, trudng hop
ho so da day du thi nhan.

- Truong hop ho so chua dﬁy du thi can b van phong c6
trach nbiém I}Lr('rng dan cu thé moét 1an cho phu huynh hoan
thién ho so dé nop lai.

Budc 2: Trinh Ban giam hiéu thy 1y (trong thoi gian 5 ngay)
- Kiém tra thong tin, di chiéu ho so gdc.

- Xét duyét ho so, diéu chuyén vao 16p hoc.

- Ky phiéu diéu chuyén vao 16p hoc.

Budc 3: Pong dau tra phiéu diéu chuyén, huéng dan phu
huynh hodc nguoi gidm ho hoc sinh dua hoc sinh té1 nhan
16p.

2. Cach thuc thuc
hién

Nop va nhéan két qua truc tiép tai bd phan van phong truong
TH&THCS Van Phong.

3. Thanh phan, sb
lugng ho so

1. Bon xin chuyén tru’(‘)’ng do cha hodac me¢ hodc nguoi gidm
ho ky, c6 xac nhan tiép nhan cua Hifu trudng truong
TH&THCS (THCS) noi chuyén dén.

2. Hoc ba (ban chinh).

3. Bang tbt nghiép tiéu hoc hoic gidy chimg nhan hoan thanh
chuong trinh ti€u hoc (ban chinh).

4. Gidy khai sinh (ban sao), mang ban chinh dé di chiéu.

5. Gidy gio1 thiéu chuyén trudong do Hiéu trudng nha trudng
noi di cap (ban chinh)

6. Gidy gioi thiéu chuyen truong do Truong phong Gido duc

va Pao tao noi di cip (néu 1a khac tinh chuyén dén) (ban




chinh)

7. Cac gidy to hop 18 dé dugc huéng ché do wu tién, khuyén
khich trong hoc tap, thi tuyén sinh, thi tot nghi¢p (néu co)
(ban chinh).

8. H§ khau hoéc giéy chiing nhan tam trd dai han hoac
Quyét dinh diéu dong cong tac cua cha hodc me hodc nguoi
giam ho tai noi s€ chuyén dén.

9. Gidy xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi hoc sinh
cu tri voi nhitng hoc sinh c6 hoan canh dac biét kho khan vé
gia dinh (ban chinh).

Luuy:

- Céc ban sao déu co cong ching

- S6 lugng Hb so: 01 bd

4. Thoi
quyeét

han giai

02 ngay néu da ho so hop 1¢.

5. Pdi tuong thuc
hién

Ca nhan

6. Co quan thuc
hién

Truong TH&THCS Van Phong

7. Két qua thuc hién

Giay ti€p nhan hoc sinh vao hoc

thu tuc hanh chinh

8. L¢ phi Khdng
9. Tén mau don, | Khong
mau to khai

10. Yéu cau, diéu | Khong

kién thuc hién

11. Co s¢ phap ly

Vin ban hop nhét sé: 07/VBHN-BGDDT, ngay 03/8/2022
ctia Bo Gido duc va Pao tao vé viéc chuyén truong va tiép
nhan hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co sé va trung
hoc pho thong.

12. Tai liéu dinh
kem

Khéng




(%:,hﬁv 84 :;" oc sinh di noi khac
TH&THCSVP, ngay 31 thang 12 nam 2024
; &THCS Van Phong)

1. Trinh tu thuc hién

1. Bdi v6i Phu huynh hoc sinh hoac nguoi giam ho

Budce 1: Viét don xin chuyén truong di noi khac c6 xac nhan
dong v cua GVCN va Ban giam hi¢u va don xin nhap hoc co
xac nhan dong y ctia Hiéu truong trudng muon chuyén di.

Budc 2: Lam tha tuc rat hd so tai bd phan van thu nha truong.
2. B6i véi can bo thu 1y ho so

Budce 1: Tiép nhan don xin chuyén trudng di noi khac c6 xac
nhan dong y cua GVCN va Ban gidm hi€u va ghi phiéu hen
tra ho so.

Budc 2:

- Chuan bi ho so.

- Kiém tra thong tin, d6i chiéu ho so gbc.

- Cap phiéu diém ddi voi trudng hop hoc sinh hoc hét hoc ky 1
cuia nam hoc.

- Cap gidy gi6i thiéu chuyén trudng.

Budc 3: Ban giao hd so cho phu huynh hoc sinh hodc nguoi
giam hd (phu huynh hoc sinh ky nhan vao so chuyén di -
chuyén dén).

2. Cach thuc thuc
hién

Nop va nhan két qua truc tiép tai bd phan van phong trudng
TH&THCS Vian Phong.

3. Thanh phan, sé
lugng ho so

1. Pon xin chuyén truong di noi khac c6 xac nhan dong ¥ cia
GVCN va Ban gidm hi¢u.

2. Pon xin nhdp hoc c6 xac nhan dong y cua Hi¢u truong
truong mudn chuyén di.

Luu y:
- Céc ban sao déu co cong chiing

- S6 luong Ho so: 01 b

4. Thot han giai
quyét

02 ngay néu du hd so hop 18.

5. Doi tuong thuc

Phy huynh hoc sinh hoac nguoi giam ho




hién

6. Co quan thyuc hi¢n

Truong TH&THCS Véan Phong

7. Két qua thuc hién

Ho so cua hoc sinh:

1. Pon xin chuyén truong do cha hodc me hodc nguoi giam
ho ky,c6 xac nhan tiép nhan cua Hiéu trudng truong noi
chuyén dén (ban chinh).

2. Hoc ba (ban chinh).

3. Giay khai sinh (ban sao).

thu tuc hanh chinh 4. Gidy gi6i thiéu chuyén truong (ban chinh).
5. Phiéu diém ddi véi trudng hop hoc sinh hoc hét hoc ky I
cuia nam hoc (ban chinh).
6. Ho khau hodc gidy chting nhan tam tra (ban sao).
7. Céc gidy to khac lién quan (néu co).
- S6 luong Ho so: 01 bo.
8. L¢ phi Khéng
9. Tén mau don, mau | Khong
to khai
10. Yéu cau, diéu | Khong

kién thuc hién

11. Co sé phap 1y

Vin ban hop nhét so: 07/VBHN-BGDDT, ngay 03/8/2022
ciia Bo Gido duc va Dao tao vé viéc chuyén trudng va tiép
nhan hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co sé¢ va trung hoc
phd thong.

12. Tai liéu dinh
kem

Khéng




(Ban hanh kem theo Quyet dinh 16 .. M(@BNQT
cua Hiéu truong

Cép lai b

L0

"‘u THCS Vin Phong)

1. Trinh tu thuc hién

1. B6i véi ca nhan xin cap lai

Budc 1: Hoan thién hd so theo quy dinh.

Budc 2: Nop hd so tai bo phan van thu nha truong.
Budc 3: Nhén két qua.

2. Bdi véi can bo tiép nhan thu tuc hanh chinh

Budce 1: Tié’p‘ nhan hé‘ so, kiém tra tinh hop lércﬁa ho so,
truong hop ho so da day du thi nhan va ghi phi€u hen tra

- Truong hop ho so chua day du thi bo phan tiép nhan co
trach nhiém hudng dan cu thé mot lan cho td6 chirc hoan
thién ho so dé nop lai.

Bude 2: Chuyén dén phong GD&DPT thu 1y (trong thoi
gian 5 ngay)

- Kiém tra thong tin, d6i chiéu ho so gdc;
- Nhap dit liéu, chuan bi phdi in bing;

- Kiém tra chuong trinh, in bang;

- Ky, dong dau, luu s6 cip ban sao.

Budc 3: Tra két qua ho so

2. Cach thuc thuc
hién

NOp va nhan két qua truc tiép tai b0 phan van phong
truong TH&THCS Van Phong

3. Thanh phén,

luong ho so

sO

1. Hoc Ba (ban chinh).

2. Pon xin cap lai bang c6 y kién x4c nhan cua Hi¢u
trudng nha truong.

3. Giay khai sinh (ban sao).

4. Gidy CMND (thé can cudc) (ban sao).
5. Bang t6t nghiép cii (néu c6) (ban sao).
6. 01 anh 3x4cm.

Luuy:

- Céc ban sao déu c6 cong ching

- S6 lugng Ho so: 01 b




4. Thoi han giai quyét

Sau 1 tudn ké tir khi nhan hd so hop 18

5. Dbi
hién

tuong thuc

Ca nhan xin cap lai

6. Co quan thuc hién

- Co quan thu 1y ho so: Can bd vin thu nha truong.

- Co quan tryuc tiép thuc hi¢n TTHC: Phong Gido duc va
Pao tao Cat Hai.

7. Két qua thyc hién
thu tuc hanh chinh

Ban sao moi

8. Lé phi

Khong

9. Tén mau don, mau
to khai

Pon dé nghi cap, sao bang tot nghiép THCS tir s6 gdc.

10. Yéu cau, di€u kién
thuc hién

Khong

11. Co so phap ly

Thong tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua
Bo truéng B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché
quan 1y bang tot nghiép trung hoc co s, bang tét nghiép
trung hoc pho thong, bang tot nghiép trung cap su pham,
bang t6t nghiép cao dang su pham, vin ban gido duc dai
hoc va chtng chi ctia hé théng gido duc qudc dan.

12. Tai liéu dinh kem

Khong




Piéu chinh vin bfm‘g, ching
hoac in bang khon
(Ban hanh kém theo Quyét dinh166

&THCSVP, ngayy| thang 12 nim 2024

cua Hiéu truong tru’d’ng; TH&THCS Van Phong)

1. Trinh tu thuc hién

1. Pbi véi ca nhan xin diéu chinh

- C4a nhan lap hd so theo quy dinh; sau khi hoan thién nop
ho so tai van phong nha truong.

2. Béi véi can bo thy 1y ho so

Budc 1: Tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18 cua ho so,
truong hop ho so da day da thi nhan va ghi phiéu hen tra.

- Truong hop hd so chua day du thi b phan tiép nhan co
trach nhiém hudng dan cy thé mot 1an cho t6 chirc hoan
thién ho so dé nop lai.

Budc 2: Chuyén ho so vé Phong GD&DT Cat Hai thy ly
- Kiém tra thong tin, d6i chiéu ho so gdc;

- Nhap dir li¢u;

- Ra quyét dinh dinh chinh, ky, ldy s, dong dau, luu sb.

Budc 3: Tra két qua ho so

2. Cach thutc thuc hién

Nop va nhan két qua tryc tiép tai bd phan vin phong
truong TH&THCS Van Phong.

3. Thanh phan, sb
luong ho so

1. Pon xin di€u chinh van bang c6 xac nhan cua Hi¢u
trudng nha trudong.

2. Bing (gbc).

3. Ho so hoc ba, ho khau (ban sao cong ching).
4. Gidy khai sinh (ban sao cong ching).

- S6 lugng Ho so: 01 b

4. Thoi han giai quyét

05 ngay lam viéc ké tir ngay thu nhan ho so hop 1&

5. Dbi tuong thuc hién

Ca nhan xin diéu chinh

6. Co quan thuc hién

- Co quan thu 1y ho so: Can bd vin thu nha trudng

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong GD&DT Cat
Hai

7. Két qua thuc hién

Quyét dinh dinh chinh vin bang




thu tuc hanh chinh

8. Lé phi

Khong

9. Tén mau don, mau
to khai

Don xin diéu chinh ndi dung vin bang t6t nghiép

10. Yéu cau, diéu kién
thuc hién

Khéng

11. Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP ngay 16/02/2015 cua
Chinh phu vé cap ban sao tir s6 gbc, chimg thuc ban sao
tir ban chinh, chimg thuc chir ky va ching thuc hop dong,
giao dich.

- Thong tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo
Tu phap Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6
diéu ctia Nghi dinh so 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015
ctia Chinh phu vé cép ban sao tir s6 gbc, chimg thuc ban
sao tu ban chinh, ching thuc chir ky va ching thuc hop
ddng, giao dich.

12. Tai liéu dinh kém

Khong
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Lich va thu ti g tot nghiép THCS
(Ban hanh kém theo Quyét dinh D-TH&THCS VP, ngay  thang 12 nam 2024
cua Hiéu truong truong TH&THCS Van Phong)

Nguoi phu . ek SO dién thoai Ghi cha

Noi dung B phéan trach Thot gian Dia diém lién hé

- Thyc hién tra bang trong
cac ngdy tir tha hai dén thu
sau trong tuan (trir cac ngay
nghi 1&; ngay hoc sinh thi,

. Khi di mang theo

Tra bang Khao sdt) thé can cudce hodc
TN THCS Van thu Bui Thi Hué¢ | _ Thei gian 1am viéc: Phong véan thu | 0387.976.511 aidy 16 thy than

+ Budi sang: tir 8 gid 00 phit khac ctia hoc sinh

dén 11 gio 00 phat
+ Buoi chiéu: tir 14 gio 00
phut dén 17 gio 00 phut

Luu y: Bang tot nghiép chi phat cho chinh hoc sinh hodc cha me hoc sinh. Néu bd hoic me di léy ho thi bat budc phai cé:
ching minh nhén déan hodc thé can cudc cua nguoi di ldy va ho khau gia dinh (chimg minh duoc mbi quan h¢ trong gia dinh),
hoic Gidy ty quyén cua nguoi co van bang tt nghiép co xac nhan (ky tén va dong dau) cua chinh quyén dia phuong hoac co
quan cong tac. Trong gidy Uy quyén phai néu 15 cac thong tin ca nhan cua nguoi duge uy quyén nhu: Ho tén, chimg minh nhan
dan hoic thé can cude, dia chi, thoi gian uy quyén. .

Nha truong sé khong giai quyét cip phat van bﬁng cho nhiing trudng hop khong ding cac quy dinh néu trén./.




Phat bijf ¢
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 166 28

cua Hiéu truong trucng

.-

F &THCS Van Phong)

[E—

. Trinh ty thyuc hién

- Hoc sinh dén nhan bang yéu cau xuét trinh thé cin
cudc (chung minh thu nhan dan) hodc thé hoc sinh.
- Truong hop phu huynh hoac nguoi gidm hd nhan
bang thay xuét trinh thé can cudc (ching minh thu
nhan dan), ban sao gidy khai sinh ciia hoc sinh d6
hodc s6 ho khau tai bo phan vin phong trudng
TH&THCS Van Phong.

- Can bd vin phong nhan d6i chiéu cac gidy to va
tra bang t6t nghiép cho hoc sinh hoic phu huynh
hoc sinh (yéu cu ky nhan vao s6 cip phat bang).

2. Cach thice thuc hién

Nop va nhéan két qua truc tiép tai b phan van
phong truong TH&THCS Van Phong.

(9]

. Thanh phan, s luong ho so

Thé can cudc (chung minh thu nhan dan) hoac gidy
to tuy than, bang tot nghiép.

4. Thoi han giai quyét

Sang thir 4 (tir 7h30' dén 11"00" va chiéu thir 6 hang
tuan (tir 14"00° d¢én 17"007)

5. D6i tugng thuc hién Canhan

6. Co quan thuc hién Truong TH&THCS Van Phong
7. Két qua thuyc hién thu tuc | Bang tot nghiép

hanh chinh

8. L¢é phi Khong

9. Tén mau don, mau to khai | Khong

10. Yéu cau, diéu kién thuc Khong

hién

11. Co so phép 1y

Thong tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019
cua Bo truong B Gido duc va Dao tao ban hanh
Quy che quan 1y bang tbt nghiép trung hoc co so,
bang tdt nghiép trung hoc pho thong, bang tot
nghiép trung cap su pham, bang t6t nghiép cao dang
su pham, van ban giao duc dai hoc va chiing chi cua
hé théng gido duc qudc dan.

12. Tai liéu dinh kém

Khéng
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