SO GIAO DUC VA PAO TAO HAIPHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT KIEN THUY Péc 1ap — Tw do — Hanh Phuc

Hdai Phong, ngay 10 thang 8 nam 2025

S6: 179/QD-THPT KT

QUYET PINH
Vé viéc niem yet cong khai cac thi tuc hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT KIEN THUY

Cin ct Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh s 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu stra d6i;
b6 sung mot s6 diéu ctia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cin ctr Quyét dinh céng bo thu tuc hanh chinh ctia S& Gido duc va Pao tao Hai
Phong;

Can ctr Thong tu s 32/2020/TT-BGDPT, ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu 1é trudng trung hoc co sé, truong trung
hoc pho thong va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc;

Can ctr chire nang, nhiém vy va quyén han cua trudng THPT Kién Thuy.

QUYET PINH:

Piéu 1. Niém yét cong khai cac tha tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét
cta truong THPT Kién Thuy.

- Bang niém yét tai Van phong nha truong;

- Trén trang thong tin dién tir ciia truong.

Piéu 2. Ba Vil Thi Kim Dung c6 trach nhiém quan 1y va st dung con dau
truong THPT Kién Thuy theo dung Quy ché quan 1y va st dung con diu ctia Nha
nudc va cac quy dinh cia phap luét.

Piéu 3. Pho Hiéu truong, cac by phan lién quan va ca nhan cé tén tai Piéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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THU TUC:
QUAN LY VAN BAN CUA CONG TAC VAN THU
(Can cir Quyét dinh s6 179/0D-THPT KT ngay 10/8/2025 cua Hiéu trueng
, Truong THPT Kién Thuy) ‘
Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé céng tac van thu

1. Tiép nhan vin béan dén:
- Tiép nhan van ban dén qua phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh
glvb.hpnet.vn (eOffice) cua S¢ Giao duc va Pao tao Hai Phong.
- Tiép nhan van ban dén qua email chinh thirc cua truong THPT Kién Thuy.
- Tiép nhan vin ban gidy do cic co quan, don vi gui truc tiép hoic qua duong
buu chinh.
2. Xir Iy viin ban giay thong thwong:

- Tiép nhan va boc bi vin ban dén: Khi ¢6 vin ban giri dén, bo phan van thu c6
trach nhiém tiép nhan, kiém tra va boc bi dé xac dinh noi dung van ban.

- Ghi vao sb dang ky van ban dén: Toan bo vian ban sau khi tiép nhan phai duoc
dang ky day du vao so6 van ban dén (hoic phan mém quan 1y van ban, néu co) theo
dang trinh tu, quy dinh.

- Trinh 1anh dao nha truong xem xét, cho y kién chi dao: Vian thu chuyén vin
ban d¢én Ban gidm hiéu hoic 1anh dao phu trach dé nam thong tin va dua ra chi dao
xir Iy kip thoi.

- Luu vin ban theo quy dinh: Sau khi dugc xtr 1y, van ban dugc phan loai, sap
xép va luu trit khoa hoc, dam bao dé& tra ctu, tuan tha dung quy dinh vé cong tac
van thu — luu trir.

3. Xir ly vian ban dién tir (qua eOffice):

- Tiép nhan va ding ky: Van thu tiép nhan, mé va dang ky vian ban dén vao hé
thng (hodc qua phan mém quan 1y vian ban, néu co).

- Trinh lanh dao: Vin ban sau khi dang ky dwgc chuyén dén Lanh dao dé xem
xét, cho y kién chi dao xu 1y.

- Phan cong va xt 1y: Can ctr y kién chi dao, cac bo phan/ca nhan lién quan tiép
nhan vin ban trén hé théng va trién khai thyc hién.

- Theo ddi va luu trit: Van thu theo ddi tién do Xt 1y vin ban, ddng thoi to chirc
luu trir theo dung quy dinh hién hanh.,

4. Chuyén giao va theo déi viin ban:



- Chuyén giao vin ban: Vin thu thyc hién viéc chuyén giao van ban dén ding
dbi tuong dugc phan cong xir 1y, bao dam kip thoi va chinh xac.

- Theo ddi tién do: Lap va cap nhat phiéu theo dai (hoic trén phan mém quan
1y van ban) dé giam sét tién do giai quyét van ban theo chi dao caa Lanh dao.

- Po6n dbc, nhic nha: Thuong xuyén theo ddi, kip thoi nhic nhd cac don vi, ¢
nhan duoc giao nhiém vu trong trudng hop cham tré hodc khi ¢d yéu cau can thiét.

5. Soan thao va kiém tra vin ban di:

- Soan thao van ban: Van ban dugc soan thao trén co sé nhiém vuy, ndi dung
cong viéc theo su phan cong, chi dao cua Lanh dao don vi.

- Kiém tra van ban: Bo phan Vin thu ¢ trach nhiém kiém tra vé noi dung, thé
thac va ky thuat trinh bay van ban, bao dam tuén thu ding quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac van thu trude khi
trinh ky ban hanh.

6. DPang ky va phat hanh van ban di:

- Pbi véi vin ban giay:

+ Van thu vao s6 ding ky vin ban di, ghi day dua cac thdng tin: ngay, thang,
nam, sé ky hiéu vin ban; nguoi ky, trich yéu noi dung; noi nhan.

+ Poéng dau co quan theo quy dinh trudc khi phét hanh.

- D6i v6i vin ban dién tir:

+ Van thu thyc hién dang ky van ban di vao hé thong quan 1y vin ban, bao dam
ghi day du: ngdy, thang, nam; sb, ky hiéu vin ban; nguoi ky; trich yéu néi dung; noi
nhan.

+ Thuc hién ky so va dong dau dién tor cia co quan trén phan mém
qlvb.hpnet.vn (eOffice) trudc khi phat hanh.

- Luu trir: TAt ca vin ban di, bao gdm ca vin ban gidy va vin ban dién tir duoc
luru trit theo dtng s6 thir tw va nam ban hanh, bao dam khoa hoc, dé tra ctu.

7. Quan ly van ban mat:

- Vian ban mat duoc dang ky, chuyén giao va tiép nhan vao so riéng.

- Nhan phiéu dang ky van ban mat dén tir Hiéu truong, luu giit va bao quan
chat cheé.

- Tuyét d6i khong sao chup, nhan ban van ban mat.

- Thyc hién nghiém tuc quy trinh quan ly, luu trir va phat hanh van ban mat
theo quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
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THU TUC:
NHAN BANG TOT NGHIEP VA HO SO HQC SINH
(Can cir Quyét dinh s6 179/0D-THPT KT ngay 10/8/2025 cua Hiéu trueng
Truong THPT Kién Thuy)
1. Lich tra bang tét nghiép:

- Sau khi ¢6 bang tét nghiép THPT do S¢ Giéo duc va Dao tao Hai Phong cp,
nha truong s& théng béo lich tra bing cho hoc sinh qua nhém Zalo cia GVCN va
|6p trudng.

- Thoi gian tra bang: Lién tyc trong vong 02 thang, tat ca cac ngay trong tuan
(trtr ngay nghi, ngay 18).

+ Buoi sang: Tir 08h00 dén 11h30°.
+ Buoi chieu: Tir 14h00” dén 17h00. ‘

- Sau thoi gian trén, nha treong tiép tuc tra bang ton vao thir Nam hang tuan.
Ngoai lich trén, néu hoc sinh/phu huynh dén nhan va bo phan cap phat c6 mat, nha
truong van thuc hién tra bang.

- Dich vu cap ban sao van bang trén hé théng dich vu cong dugc hd trg vao thi
Nam hang tuan.

- Hoc sinh ¢ thé quét ma hoic str dung tng dung VNelD dé tra ciru thdng tin.

2. Thu tuc nhan bang tét nghiép:

- Truong hop hoc sinh truc tiép nhan bang: Xuat trinh thé Can cudc cong dan
(hoic CMND/h¢ chiéu con hiéu lc).

- Truong hop nhan thay:

+ Ngudi duoc nhan thay phai ¢ gidy ay quyén caa hoc sinh (co xac nhan caa
UBND xa/phuong noi cu tra hodc dugc cdng chang/chang thuc), kem theo
CCCD/CMND cua ca hai bén.

+ Truong hop bd, me nhan thay: Khong can gidy uy quyén nhung phai xuat
trinh gidy to chiang minh quan hé (giay khai sinh hoac ho khau) va CCCD/CMND
cua nguoi di nhan.

3. Pia diém nhan bang tot nghiép:

Phong Luu trir ho so, tang 1 - khu nha Hiéu bo, Truong THPT Kién Thuy.

4. Cap bang diém va xac nhan thdng tin hoc sinh:

- Pon xin cip bang diém khi mat hoc ba: tiép nhan tat ca cac ngay trong tuan;
thoi han giai quyét:

+ Hoc sinh ra trurong tir 5 - 10 nam: 05 ngay lam viéc.

+ Hoc sinh ra truong tir 11 - 40 nam: 10 ngay lam viéc.

- Xéc nhan théng tin hoc sinh, xac nhan vin bang: tir 01 d&én 03 ngay lam viéc.
- Xé&c nhan hoc sinh dang hoc: giai quyét ngay trong ngay.

VA DAO TAO HAIPHONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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THU TUC:
CHUYEN TRUONG CUA HQC SINH
(Can cir Quyét dinh s6 179/0D-THPT KT ngay 10/8/2025 cua Hiéu trueng
~ Truong THPT Kién Thuy)

Cén cu Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu 1& truong trung hoc co so, truong trung
hoc phd thong va truong phd thong ¢ nhiéu cip hoc;

Thong tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua B6 GD&PT vé quan
1y van bang, ching chi.

I. Quy trinh chuyén truwdng va tiép nhan hoc sinh
1. Hoc sinh chuyén truang trong thanh phé

Ho so gdom:

« Don xin chuyén truong do cha/me hozc ngudi giam ho ky; ¢d y kién tiép nhan
cta Hiéu truong truong Xin chuyén dén va xac nhan cua trudng dang hoc cho phép
chuyén di.

« Hoc ba (ban chinh). Néu chuyén truong giita nam hoc, can thém bang két qua
hoc tap, rén luyén dén thoi diém chuyén truong.

« Giay gigi thidu chuyén truong do Hiéu truong noi di cap (02 ban): 01 giri S¢
GD&DT, 01 giri truong xin chuyén dén.

« Giay chtring nhan trang tuyén vao I6p 10 THPT (ddi véi hoc sinh trudong cong
1ap).

2. Hoc sinh ngoai tinh chuyén dén/di
Ngoai hd so nhu muyc 1, bd sung:

. Giay gigi thiéu cua So GD&DT noi di giri S6 GD&DPT noi dén.

. Gidy chung nhan tring tuyén vao 16p 10 THPT do S& GD&DT noi di cap.

4. Hoc sinh xin hoc lai

Ho so gdom:

« Pon xin nghi hoc, bao luu két qua trudc khi nghi (c6 xac nhan cua Hiéu
trudng).

« Don xin hoc lai (do hoc sinh ky, ¢ y kién tiép nhan cia Hiéu truong trudng
xin hoc lai).

« Hoc ba hoic hoc ba hop cap hoc di hoc (ban chinh).
« Bing tét nghiép THCS (ban sao ching thyc).
« Giay xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu trai vé viéc chap hanh chinh
sach, phap luat trong thoi gian nghi hoc.
5. Tiép nhan hoc sinh nwéc ngoai, hoc sinh Viét Nam & nwéc ngoai vé nuéc
Ho so gom:



« Don xin hoc do cha/me hoidc ngudi giam ho ky, c6 y kién tiép nhan cua Hiéu
truong truong THPT xin chuyén dén.

« Ban sao gidy khai sinh (ké ca sinh & nudc ngoai véi hoc sinh Viét Nam vé
nudce).

. Ban tom tét ly lich (d4i vé&i hoc sinh ngudi nudc ngoai).

« Hoc ba hoic gidy xac nhan két qua hoc tap (ban géc va ban dich tiéng Viét c6
chung thuc).

« Bing tt nghiép THCS (hoic van bang, ching chi twong duong tai nudc
ngoai, cd dich sang tiéng Viét, cong chung).

« Y&u cau vé chuong trinh hoc: ndi dung tuong dwong chuong trinh Viét Nam
(v&i mon khoa hoc tu nhién); mon KHXH&NYV can b sung theo quy dinh. Hoc sinh
c6 thé phai kiém tra trinh d6 theo quy dinh.

« Quy dinh vé d6 tudi: dugc gia han téi da 03 tudi so vai tudi quy dinh cia cap
hoc.

I1. Lich tiép nhan hé so chuyén truong

« Hoc sinh chuyén dén tir tinh/thanh khéc: tiép nhan tir tha Hai dén thir Sau
(trong gio hanh chinh), khi c6 di ho so hop Ié.

« Hoc sinh chuyén truong trong thanh phé: tiép nhan tir 10/7 dén 05/9 hang
nam.

« Ho so c6 thé nop truc tiép tai S6 GD&DT, nop qua dich vu cong, hoic nop
tai truong theo hudéng dan.

« Hoc sinh/Phyu huynh c6 thé st dung ung dung VNeID dé tra cau, quét ma
hudng dan.

I11. Thanh phan hé so chuyén truong day da

1. Pon xin chuyén truong (c6 xac nhan cua trudng noi di va y kién tiép nhan

cua trudng noi dén).

Hoc ba ban chinh.

Gidy chirng nhan trdng tuyén vao Iép 10 THPT.

Gidy gidi thiéu cia So GD&PT.

Gidy gidi thiéu cta truong THPT noi hoc sinh chuyén dén.
Gidy khai sinh (ban sao chung thuc).

Bang tét nghiép THCS (ban sao ching thyc).

S6 ho khau hoac gidy xac nhan tam tr.
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