SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS&THPT QUANG LA Pjc lap — Tw do - Hanh phic
S6: 27 /QD-THCS&THPT QL Qudng La, ngay 30 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh nim 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS&THPT QUANG LA

Can cu Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B¢
Gido duc va Pdo tao Ban hanh Piéu 1é truong THCS, THPT va truong phé thong
c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh sé 1667/SGDDT-TCCB ngay 04/8/2015 vé viéc Ban
hanh quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han cdc truwong THPT, truong
THCS&THPT truc thuoc So Gido duc va Pao tao;

Can cit Quyét dinh 996/0D-SGDDT ngay 28/8/2023 cia S¢ GD&DPT
Qudng Ninh vé viéc phé duyét quy trinh gidi quyét thii tuc hanh chinh thuc hién
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thudc tham quyén gidi quyét ciia S&
Gidao duc va Pao tao,

Can cir Ké hoach so 167/KH-SGDPT ngay 15/1/2026 Ké hoach Cai cdich
hanh chinh cua So GD&PT Quadng Ninh,

Can cir Ké hoach so 41/KH-THCS&THPTOL ngay 19/01/2026 Ké hoach
thuc hién Cai cach hanh chinh nam 2026 cua truong THCS&THPT Quang La;

Xét dé nghi ciia 16 trieong té Van phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh co ban thudc
tham quyén giai quyét cia truong THCS&THPT Quéang La nam 2026 (c6 quy
trinh kem theo).

Piéu 2. Cac t6 chirc, doan thé, can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu
huynh va cong dan dén lam viéc voi trudng thuc hién theo Quy trinh nay.

Vin phong nha trudng c6 trach nhiém thudng xuyén nghién ctru dé tham
muu véi Hibu trudng trong viée cip nhat, diéu chinh Quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh co ban cua truong THCS&THPT Quéang La cho phu hop.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Dieu 3. Ban Lanh dao, bd phan Van phong va céc ca nhan c6 lién quan tai

diéu 2 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;
- Website;

- Luu: VT, VP.

Ky boi: Bui Thi Hong Lé
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SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY TRINH
Giai quyét thii tuc hanh chinh nim 2026

(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 27/0D-THCS&THPT QL ngdy
30 /01/2026 cua Hiéu truong truong THCS&THPT Quang La)

A. QUY TRINH CHUNG
- Budc 1. Ca nhéan chuén bi day da ho so theo quy dinh.

- Budc 2. Nop hd so tai van phong truong, can bo tiép nhan hd so kiém tra
thanh phan, tinh phap Iy va ndi dung hd so:

+ Trudng hop ho so ddy du, hop 1é can bo tiép nhan ho so viét gidy hen trao
cho ngudi ndp ho so theo quy dinh.

+ Truong hop hd so thiéu hodc khong hop 1€ can bd tiép nhan ho so hudng
dan ngudi nop ho so bd sung cho diy du.

- Buéc 3. Pang thoi gian hen, c4 nhan dén vin phong truong dé nhan két
qua. Khi dén nhéan két qua giai quyét nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao
s tra két qua.

- Ngudi nhan kiém tra lai két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phat
hién c6 sai sét hodc khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.

B. QUY TRINH CU THE
I. Tiép nhan hoc sinh chuyén dén

- Péi tuong thyc hién: Hoc sinh dang theo hoc chuong trinh phé thong trong
cac truong cong lap.

- Thoi han giai quyét: Mdi ndm hoc ¢6 2 dot giai quyét chuyén truong cho hoc
sinh: dot 1 (ddu ndm hoc) tir 01/7 dén 30/8; dot 2 (dau hoc ky II) tir 02/01 dén 20/01.
Truong hop dic biét, ngoai thdi gian quy dinh trén s& do Giam ddc So quyét dinh.

1. Trinh tuy:

- Buéc 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén van phong trudng ndp hé so chuyén
dén cho can bo tiép nhan.

Ho so xin chuyén truong gom co:

+ Pon xin chuyén trudng do cha me hodc ngudi giam ho ky (Mau 01.BM), trong
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d6 c6 ¥ kién chap thuan cua Hiéu truéng truong THPT xin chuyén d¢én (THCS& THPT
Quang La);

+ Hoc ba ban chinh (néu chuyén truong giita nam hoc phai c6 Bang két qua hoc
tap);

+ Bén sao gidy khai sinh;

+ Bing tot nghiép THCS (ban photo cong chimg hoic gidy chimg nhan tt nghiép
tam thoi) voi khéi THPT;

+ Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10 véi khdéi THPT, vao 16p 6 doi voi khdi
THCS;

+ Gidy gi6i thiéu chuyén truong do hiéu trudng nha truong noi di cip. Trong trudng
hop chuyén dén tir cac tinh khac phai c6 gidy gioi thiéu vé So Gido duc va Pao tao noi
chuyén di va noi dén. (Néu chuyén ngoai tinh);

+ Céc gidy to hop 18 dé huong ché do vu tién, khuyén khich trong hoc tp, thi tuyén
sinh, thi tot nghiép (néu co);

+ Giéy chirng nhan tam tra dai han hoac Quyét dinh diéu dong cong tac cua
cha hodc me, hodc ngudi giam ho tai noi s& chuyén dén. (doi véi nhitng hoc sinh
chuyén noi ci trii tir tinh, thanh phé khdc dén). (Néu c6).

- Budc 2: Can b tiép nhan kiém tra hd so

+ Néu hop 1é: Cap nhat vao s6 chuyén dén va bao cho Hiéu truong biét dé
sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cdp gidy gidi thiéu cho hoc sinh dén trinh dién
GVCN dé vao hoc.

+ Néu ho so chiea hop 1é6: Huéng dan phu huynh hoc sinh tiép tuc hoan
thanh ho so.

2. Biéu miu: BM-HV.05.01 (Quy trinh chuyén trudng theo tiéu chuan ISO
21001:2018).

3. Thot gian thyc hién:

- Néu don chuyén dén da dugc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong ngay lam
viéc.

- Néu don chua duoc ky tiép nhan, huéng dan cha me hoc sinh hoan thién ho
SO.

4. L¢ phi: Khong
II. Hoc sinh chuyén di
Thoi han giai quyét: M&i nam hoc c6 2 dot giai quyét chuyén truong cho hoc
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sinh: dot 1(dau nam hoc) tir 01/7 dén 30/8; dot 2(dau hoc ky II) tir 02/01 dén 20/01.
Trudng hop dic biét, ngoai thoi gian quy dinh trén s& do Giam dbc S quyét dinh.

1. Trinh tu:

- Bu6c 1: Hoc sinh hoac cha me hoc sinh lam don xin chuyén di. (Mau
01.BM)

- Bude 2: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén truong can chuyén dén trinh
don xin chuyén truong, néu dong v tiép nhan, Hiéu truong ky vao don xin chuyén
truong; Hoc sinh hodc cha me hoc sinh mang don dé trd lai van phong truong
THCS&THPT Quang La.

- Budce 3: Céan bo phu trach tiép nhan don s€ cho hoc sinh hodc cha me hoc
sinh rat hd so, va cdp nhat vao sé chuyén di, photo gitr lai gidy chuyén truong,
cp gidy gi6i thiéu dén SO GD&DPT Quang Ninh (néu chuyén ngoai tinh) va
truong chuyén dén.

- Budc 4: Hoc sinh hodc cha m¢ hoc sinh mang hd so hoc ba dén S GD-DT
Quang Ninh (Trung tim Dich vu Hanh chinh cong cap tinh, phuong Hong Ha,
Thanh phé Ha Long, tinh Quang Ninh). Xin cdp gidy chimg nhan tring tuyén 16p
10 va gidy giodi thiéu dén S& GD-PT cua truong chuyén dén (néu chuyén ngodi
tinh) dé 1am thu tuc nhap hoc.

- Budc 5: Hoc sinh hoac cha me¢ hoc sinh ndp toan bo hd so cho truong
chuyén dén dé duoc nhap hoc.

2. Biéu miu: BM-HV.05.01 (Quy trinh chuyén trudng theo tiéu chuan ISO
21001:2018).

3. Thoi gian thuc hién:

- Néu don chuyén dén di dugc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong ngay lam
vigc.

- Néu don chua duoge ky ﬁép nhan, hudng dan cha me hoc sinh hoan thién ho so.

4. L¢ phi: Khong

I11. Rit hd so, hoc ba

1. Trinh tu:

- Bude 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén vin phong truong (Gap co Bui Thi
Hong Lé&) xuét trinh thé cin cude, xin mau don rat hd so va hoan chinh thong tin, ndp
lai cho can bo tiép nhan tai vin phong truong (Mau 02.BM);

Néu cha me dén rat phai c6 gidy Gy quyén c6 xac nhan UBND x3 noi hoc sinh
cu tri va can cude cong dan cua ngudi dén nhan thay.

5



- Budc 2: Can bo nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

- Budc 3: Ding hen hoc sinh hoac cha me hoc sinh lién h¢ van phong truong dé
nhén hd so, hoc ba.

Cd nhén cé thé lién hé qua dién thoai trudc xem da co két qua chua.
2. Thoi gian thuc hién:

Néu hd so hop 18, day du s& thuc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi tiép
nhan yéu cau.

3. L& phi: Khong
IV. Cép ban sao hoc ba (xuét trén smas)
1. Trinh tu:

- Bude 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén vin phong truong (Gap c¢6 Bui Thi
Hong L&) xin miu don va hoan chinh thong tin ndp hd so cho can bd tiép nhan tai vin
phong truong (Mau 03.BM) .

Hb so gé)m:

+ Pon xin cép lai hoc ba

+ 86 luong ho so: 01 bd

- Budc 2: Can b tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

- Bude 3: Plng hen ca nhén lién hé vin phong trudng dé nhan két qua.

Cd nhén cé thé lién hé qua dién thoai trudc xem da co két qua chua.

2. Thoi gian thuc hién:

01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

3. L¢ phi: Khong

V. Nhén bang tot nghiép THPT

1. Trinh tu:

- Budc 1: Hoc sinh dén van phong nha trudng (gip co Bui Thi Hong L¢), xuat
trinh can cudc;

Néu cha me hodc nguoi than dén nhan thay phai co gidy ﬁy quyén c6 xac nhan
UBND xa not hoc sinh cu tri va can cude cong dan cua nguoi dén nhan thay.

- Budc 2: Can bo phu trach kiém tra, dbi chiéu ho so cap phat bang Can cudc
cong dan cua nguoi dén nhan, néu hop 1€ cho hoc sinh, cha me¢ hoac nguoi than ky
nhan vao sb cap phat bang.



2. Thoi gian thuc hién: 01 budi lam viéc.
3. L¢ phi: Khong

VI. X4c nhén két qua hoc tip

1. Trinh tu:

- Budc 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén van phong truong (Gap Bui
Thi Hong L&) xin mau don va hoan chinh thong tin xin x4c nhan két qua hoc tap
cho can bo tiép nhan tai vin phong truong. (Mau 04.BM)

- Budc 2: Can b tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

- Budc 3: Buang hen hoc sinh hodc cha me hoc sinh lién hé van phong trudong
dé nhan két qua.

Cd nhén cé thé lién hé qua dién thoai trudc xem da co két qua chua.
2. Thot gian thuc hién:
01 budi 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3. L¢ phi: Khong
VII. Xac nhan hgc sinh dang hoc tai truong
1. Trinh tuy:

- Buée 1: Hoc sinh ¢4 nhu cAu xac nhan dang hoc tai truong, lam don xin xac
nhan (Mau 05.BM), ndp cho can bd phu trach vin phong;

- Budce 2: Can b phu trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua;
- Bué6c 3: Bang hen hoc sinh lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

2. Biéu mau: 05.BM, 06.BM

3. Thoi gian thyc hién: 01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.
4. L¢ phi: Khong

VIII. Phiic khao bai thi

1. Trinh tu:

- Bude 1: Hoc sinh hodc cha me hoc sinh dén vin phong nha truong nhan
don xin phuc khao bai thi, hoan chinh mau don xin phtc khao (Mau 7.BM), nop
cho can bo phu trach van phong truong.

- Buéc 2: Nha truong tong hop danh sach, to chire kiém tra diéu kién phuc
khao bai thi ctia hoc sinh va bao cao S6 GD-DT.

- Budc 3: S& GD-DT 6 chire chdm phiic khao bai thi.



- Budc 4: Khi c¢6 két qua nha trudng thong bao cho hoc sinh két qua phuc
khao bai thi.

2. Thoi gian thyc hién:

- Trong khoang thoi gian quy dinh cia S6& GD&DT, B GD&DT.

3. Lé phi: Khong

IX. Xac nhan hoan thanh chwong trinh THPT

1. Trinh tu:

- Budc 1: Ca nhan c6 nhu cdu xac nhan hoan thanh chuong trinh THPT,
hoan chinh mau don (Mau 8.BM), ndp cho can bo phu trach vin phong trudng.

- Budc 2: Can bd phu trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Can b phu trach kiém tra, dbi chiéu véi hd so luu trit cua hoc sinh can xac nhan
két qua. Néu hop 18, thuc hién hoan chinh mau xac nhan, trinh Hiéu trudng ky,
dong dau.

- Bué6c 3: Bang hen c4 nhén lién hé van phong truong dé nhan két qua.
2. Thoi gian thuc hién:

01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

3. L¢ phi: Khong

X. Cip lai ban sao viin bing tir s0 goc

1. Trinh tu:

- Budc 1: Ca nhan chuan bi hd so: Pon d& nghi cip lai ban sao bang tot
nghiép THPT (mau 09.BM); Thé cin cudc phd to cong ching, ndp cho can bd
phu trach van phong truong.

- Budc 2: Can bd phu trach can cir vao don dé nghi cua cé nhan, can bo tiép
nhén gidi quyét ho so can ctr vao hd so goc dugc luu gitr tai trudong tien hanh xac
minh vao don d€ nghi cap lai van bang ban sao cho hoc sinh.

Gidy to can chuan bi:
+ Pon xin cap lai ban sao bang tt nghiép THPT
+ Thé can cudc pho té cong chiing

Sau khi don dé nghi cap lai ctia c4 nhan di duoc xac minh va dong dau day
du, can bo vin phong huéng dan ca nhan nop ho so tai Trung tdim Dich vu Hanh
chinh cong cap tinh (S6 GD&DT) dé xin cap.

2. Thoi gian giai quyét: Tir thir 2 dén thir 6 hang tuan.



3. L¢ phi: Khong

XI. Giai quyét khiéu nai, td co

1. Bbi tuong thuc hién: C4 nhan

2. Ho so - diéu kién:

- Don khiéu nai, o céo

- Céc tai liéu, vat ching c6 lién quan dén viéc khiéu nai, t céo

3. Cac budc thuc hién:

*Thu tuc tiép nhan don thu

- Trudng hop to chirc, cong dan dén phan anh thong qua don, thu :

B6 phan van thu khi nhan don thu, chuyén vé Hiéu truéng xtr 1y theo quy
trinh nhan van ban. B§ phan c6 lién quan c6 trach nhiém xem xét, bdo céo, dé
xuat v6i Hiéu truong vé quy trinh va hudng giai quyét;

- Trudng hop to chirc, cong dan dén phan anh truc tiép:

Vin thu nha trudng c6 trach nhiém hudng din coéng dan, t6 chuc lam viée
truc tiép v61 b phan tiép cong dan.

* V& thoi han giai quyét don thu

Hiéu trudong c6 trach nhiém phan loai ddi voi timg don thu, xem xét giai
quyét kip thoi, dang thot han quy dinh cia Luat Khiéu nai, t6 céo. Cu thé:

- Déi véi don khiéu nai:

Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai, Hiéu truong
tién hanh thy 1y dé giai quyét khiéu nai va thong bao bang vin ban cho to chirc,
cong dan (sau day goi 1 ngoi khiéu nai) biét; truong hop khong thu 1y giai quyét
thi phai néu ro 1y do.

Thoi han giai quyét lan dau khong qua 30 ngay ké tir ngay thu ly dé giai
quyét; dbi voi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon, nhung
khong qué 45 ngay ké tir ngay thu 1y.

Dbi v6i cac khiéu nai da duoc cac cap c6 tham quyén giai quyét, nhung ng-
uoi khiéu nai khong nhat tri tiép tuc khiéu nai thi thoi han khong qua 45 ngay ké
tir ngay thu 1y dé giai quyét; d6i véi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét co
thé kéo dai hon, nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay thu Iy dé giai quyét;

+ Pbi voi cac khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét:

Trong thoi han 10 ngdy 1am viée, Hiéu truong chuyén don dén co quan, don
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vi c6 tham quyén xem xét, giai quyét, dong thoi thong bao va chi dan cho ngudi
khiéu nai biét dé lién hé giai quyét;

+ D6i véi cac khiéu nai da hét thoi hiéu giai quyét, viéc khiéu nai di co
quyét dinh giai quyét cudi cung, di dugc Toa an thu 1y dé giai quyét hodc di co
ban an, quyét dinh cta Toa an, Hiéu truong khong xem xét, giai quyét nhung phai
thong bao cho ngudi khiéu nai biét vé 1y do khong giai quyét;

- P6i véi don t6 cdo:

Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay nhan dugc don td cdo, Hiéu trudng tién
hanh thu 1y dé giai quyét;

Thoi han giai quyét: Khong qua 60 ngay, ké tir ngay thy 1y giai quyét; dbi vai
vu viéc phtic tap c6 thé kéo dai, nhung khong qua 90 ngay ké tir ngay thu ly giai
quyét;

Truong hop don té cdo khong thudc thim quyén giai quyét thi lam tha tuc
chuyén don dén co quan, to chirc c6 thim quyén giai quyét va thong bao cho ngu-
i td cdo biét;

- Can cir vao don khiéu nai, té cdo cua ca nhan, can b tiép nhan giai quyét
hd so cin clr vao ndi dung vu viéc chuyén dén cap lanh dao co tham quyén giai
quyet;

4. Thoi gian giai quyét: Tir thir 2 dén thir 6 hang tuan

5. L¢ phi: Khong

XII. Ping ky du thi tt nghiép THPT

Cin ctr cong vin huéng dan cia S& Gido duc va Pao tao Quang Ninh hang
nam vé hudng dan to chirc thi tét nghiép THPT.

1. bbi tuong thuc hién: Hoc sinh da hoc hét chuong trinh 16p 12 h¢ THPT
2. Ho so - diéu kién

* Piéu kién: P4 hoan thanh chuong trinh 16p 12

* Ho so bao gdbm:

- Phiéu dang ky du thi;

- Hoc ba trung hoc pho thong (ban chinh);

- Gidy khai sinh (ban sao);

- Can cudce cong dan (ban photo cong ching);

- Céac giay chung nhan dé dugc hudng ché do uu tién (n€u cd) gom:
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+ Con cua liét si, thuong binh, bénh binh, nhiing ngudi dugc hudng chinh
sach nhu thuong binh; con ctia Anh hung LLVT ND, Anh hung lao dong;

- Gidy chung nhan huong ché d6 cong diém khuyén khich (néu co).

- Cac loai giéy chirng nhan dé duogc huéng ché d6 wu tién, huong cong diém
khuyén khich néu ndp sau ngay thi s& khong co gia tri dé xét huong cong diém.

3. Cac budc thuc hién
- Budc 1: Ca nhan c¢6 nhu ciu chuan bi day dt ho so theo quy dinh ctia phap ludt;

- Budc 2: Nop ho so tai truong Pho thong noi dd hoc hét chuong trinh
THPT, trong niam t6 chirc ky thi. Thoi gian trudng tiép nhan hd so theo cong vin
huéng dan ctia Sé GD-DT;

- Budc 3: Trudng 1ap danh sach thi sinh ddng ky du thi vao phin mém quan
1y thi theo hudng dan cta S¢ Gido duc va Pao tao;

-Bu6c 4: Phong Khao thi va Kiém dinh Chéat luong gido duc (KT-
KDCLGD) xir 1y hd so (1ap danh sach du thi, in thé dy thi...), chuyén vé trudng;

- Budc 5: Nhan két qua tai truong (Thé du thi);

4. Thoi gian giai quyét: Thuc hién theo hudng din cua S6 GD&PT.
5. Lé phi: Thuc hién theo huwéng dan ciia S6 GD&DT.

XIII. Tuyén sinh vao 16p 6 THCS, 16p 10 THPT

1. Pdi tugng: Hoc sinh da tét nghiép Tiéu hoc, THCS va dang ky du thi vao
16p 6, 10 truong THCS& THPT Quéng La.

- Cén ctr vao chi tiéu dugc giao va hudng dan chi tiét vé tuyén sinh 16p 6,10
cuia UBND xa Quang La, S& GD&DT Quing Ninh, hang nam; Truong
THCS&THPT Quang La ra thong bao vé tuyén sinh 16p 6 va 16p 10.

2. Cac budc thuc hién:

- Nhén sé luong va ban dang ky du tuyén thi sinh 16p 6, 16p 10 tai UBND xa
Quang La, S6 GD&DT Quang Ninh;

- T6 chtrc ky xét tuyén hodc thi tuyén sinh vao 16p 6, 16p 10 theo huéng dan
cua UBND xa, S6 GD&DT;

- Thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh vao 16p 6, 16p 10 truong THCS&THPT
Quang La;

- Nhan két qua xét tuyén hodc thi tuyén sinh 16p 6, 16p 10 tai UBND xa
Quang La va S6 GD&DT;

- Niém yét bang két qua thi tuyén sinh tai truong THCS&THPT Quang La;
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- Thong bao diém chuan, thoi gian thu, dia diém thu ho so nhap hoc 16p 6,
16p 10 tai bang tin nha truong.

3. H6 so nhap hoc 16p 6, 16p 10 gdm:

* Hoc ba (Ban chinh) THCS di véi 16p 10; Hoc ba Tiéu hoc ddi véi 16p 6;

* Gidy khai sinh ban sao;

* Giay ching nhan tot nghiép THCS tam thoi ddi véi khdi 10;

* Gidy ching nhan Hoan thanh chuong trinh tiéu hoc ddi véi 16p 6;

* Phiéu dang ky 16p hoc theo chuong trinh gido duc phd thong (theo miu in
san) doi véi lop 10;

* Céc loai gidy to dién wu tién (néu co);

* Gidy ching nhan dat giai cac ky thi hoc sinh gioi (néu c6);

- Van phong nha trudng tong hop hd so da thu bao cao v6i nha truong;

- Truong THCS&THPT Quang La bién ché hoc sinh dau cép vao cac 16p hoc méi
cho nam hoc.

4. L¢ phi: Khong

XIV. Xac nhan vin bang, chirng chi, hoc ba

1. bbi tuong thuc hién: Co quan, Tb chtrc, c4 nhan

2. Ho so - diéu kién:

Co quan, td chtrc, c4 nhan chuan bi dﬁy dt hd so theo qui dinh
Thanh phan h so bao gdm:

- Pon xin xac nhan van bﬁng, chirng chi, hoc ba

- Giy gi6i thiéu cia co quan

- Céc ho so, tai liéu c6 lién quan dén van bang, chimg chi

3. Cac budc thuc hién

- Bué6c 1: Co quan, to chitc, ca nhan dén vian phong nha truong xuét trinh
Thé Can cuée hodc hd chiéu, giéy gi61 thi€u cua co quan, don xin xac nhan van
b::ing, chirng chi, hoc ba va cac loai hd so ¢o lién quan; K¢ khai dﬁy du ndi dung
trong hd so tai bo phan tiép nhan giai quyét hd so cua truong THCS&THPT
Quang La - X4 Quang La - Tinh Quang Ninh; (Mau 10.BM)

- Budc 2: Can bo tiép nhan cédn ¢t vao don xin x4c nhan, kiém tra, d6i chiéu
triung khdp voi hd so gbe duge luu gitt tai trudng néu dung xac nhan day du vao
cac muc trong hd so ciia ¢4 nhan xin xac nhén;

12



4. Thoi gian giai quyét: Tir thir 2 dén thir 6 hang tuan.
5. Lé phi:

Theo Thong tu Lién tich sb 92/2008/TTLT-BTC-BTP huéng dan vé muc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung 18 phi cip ban sao, 1& phi ching thuc.

XV. Giai quyét mién giam hoc phi, chi phi hoc tap
1. Béi twong huong: Theo hudng dan cua cip trén.

2. Cach thurc thuc hién:

- GVCN nhan don theo mau tai phong ké toan;

- Giao cho hoc sinh dién day du thong tin;

- Nop lai phong ké toan;

- Pho t6 cong chung s6 ho ngheo, gia dinh kho khin, s6 chimg nhan khuyét
tat, gia dinh chinh séach......

- K& toan tap hop déy dt hd so cta hoc sinh thude dién chinh sach duoc
mién giam trinh Hiéu truéng xét duyét

- Can ctr vao danh sach hoc sinh dién mién giam da duoc Hiéu trudng ky
duyét, nha truong tién hanh bao céo, gui hd so vé S& dé xin mién, giam hoc phi,
ho tro chi phi hoc tap cho hoc sinh.

3. B0 phan giai quyét

- Hiu truong, Ké toan

4. Thoi gian thuc hién

- Pau nam hoc méi (Hoc ky 1)

- Pau nam tai chinh (Hoc ky II)

XVI. Giii quyét ché d9 thai san

1. bbi tuong: Céan b gido vién, cong nhan vién
2. . Cach thuc thuc hién

- Can bd gido vién, cong nhan vién ndp Ban sao gidy khai sinh cta con
3.. B0 phan giai quyét

- Hiu truong, Ké toan

3. Thoi gian thuc hién: Sau khi sinh 1 thang.
XVII. Hoc sinh thoi hoc

1. Thii tuc xin nghi hoc va bao hru két qua.
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1.1. Trinh tu

- Budc 1: Cha (me) hodc ngudi giam ho cua hoc sinh dén Vian phong trudng
viét don xin nghi hoc va bao luu két qua hoc tap (theo mau 11.BM), ndp cho can
bo tiép nhan tai Vin phong trudng (GVCN).

Hb so gdbm co:

+ Pon xin nghi hoc va bao luu két qua hoc tap co chit ky cua cha (me) hoic
nguoi giam hd cua hoc sinh va gido vién chu nhiém 16p.

+ Bién ban lam viéc gilta cha (m¢) hodac nguoi gidm hd cua hoc sinh va gido
vién chd nhiém 16p.

+ Ho so minh chimng kém theo (néu co).

- Budc 2: Can bd tiép nhan (GVCN) kiém tra ndi dung don va hd so kém
theo don; sau do6 trinh Pho Hiéu truong phu trach, Hi¢u truéng xur ly ngay hodc
viét gidy hen tra két qua.

- Budc 3: Pung hen c4 nhan lién hé Vin phong truong hoic GVCN dé nhan
két qua.

1.2. Biéu mau: Mau 11.BM

1.3. Thoi gian giai quyét: Khong quéa 3 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di hd
SO.

2. Thii tuc rit ho so thdi hoc.

2.1. Trinh tu

- Buédc 1: Cha (me) hodc ngudi giam ho cua hoc sinh dén Vian phong truong,
hoan chinh mau don xin rat hd so théi hoc (theo mau 02.BM), ndp cho can bd
tiép nhan tai Van phong trudng.

Hb so gdm co:

- Pon xin rat ho so ¢6 chit ky cua cha (me) hodc ngudi giam ho cua hoc sinh
va giao vién chu nhiém 16p.

- Hd so thédi hoc c6 minh chirng kém theo (Iuu tai Ho so hoc sinh thoi hoc).

- Budc 2: Can bo tiép nhan kiém tra noi dung don; sau do6 trinh Hi€u truéng
phu trach xtr Iy ngay hoic viét gidy hen tra két qua.

- Bu6c 3: Pang hen ca nhan lién hé Vin phong trudng dé nhan két qua.

2.2. Biéu mau: Méu 02.BM

2.3. Thoi gian giai quyét: Khong qua 3 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dii hd
SO.

XVIII. Thu tuc xin hgc lai.

1. Trinh tu

- Buoc 1: Hoc sinh va cha me¢ hoac nguoi gidm hd cua hoc sinh dén Vin
phong trudng ndp don xin hoc lai (theo mau 12.BM) cho can b tiép nhan tai Van
phong truong.
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Hb so gém:

+ Pon xin hoc lai do hoc sinh va CMHS ky.

+ Hoc ba THCS, THPT (ban chinh).

+ Gidy khai sinh (Ban sao hodc ban cong chimg).

+ Bang t6t nghiép THCS (ban cong chung).

+ Gidy x4c nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tra vé viéc chap hanh
chinh sach va phap luét ciia nha nudc.

- Budc 2. Can bo tiép nhan kiém tra noi dung don, ho so kém theo don, viét
phiéu hen tra két qua va trinh PHT phu trach xu 1i:

+ Xét nguyén vong dang ky Iua chon t6 hgp moén hoc ciia hoc sinh xin hoc
lai, néu 16p d6 con bién ché thi to chirc cho hoc sinh lam bai kiém tra danh gia
chuyén ddi mén hoc ddi voi nhitng mon ma hoc sinh khong hoc & 16p hoc trude
(461 voi nhitng mén ¢6 hoc & 16p hoc trude thi khong phai to chirc dénh gia).

+ Xét nguyén vong dang ky lua chon to hop mon hoc cia hoc sinh xin hoc
lai, néu 16p d6 du bién ché (45HS/16p) thi khong giai quyét.

- Budc 3: Néu két qua danh gia chuyén d6i mén hoc dat trén 5 diém thi Pho
Hi¢u truong phu trach trinh don xin hoc lai cho Hi¢u truéng xem xét, quyét dinh.

+ Néu truong hop xin hoc lai vao 16p dau cip THPT thi Phé hiéu truéng phu
trach tham muu Hiéu truong 1ap to trinh giri Giam dc So Gido duc va Pao tao
xem xét, quyét dinh trén co s két qua thi tuyén hodc xét tuyén cua hoc sinh trude
khi nghi hoc.

+ Néu truong hop xin hoc lai tai truong khac thi can bo tiép nhan hudng dan
cha me hoc sinh thuc hién thu tuc, hd so nhu déi véi hoc sinh chuyén truong.

- Bu6c 4. bung hen hoc sinh hodc cha me hoc sinh lién hé Van phong
truong dé nhan két qua.

- Budce 5. Can bo tiép nhan hd so cap nhat vao s6 hoc sinh hoc lai, bao cho
vien chitc CNTT dé cap nhat ting si s6 va danh sich 16p; dong
thoi bao céo cho pho Hiéu trudng phu trach dé theo dai.

2. Biéu mau: Mau 12.BM

3. Thoi gian giai quyét: Khong qua 15 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan don.

Luu y: Viéc xin hoc lai dwoc thuc hién trong thoi gian he trudc khi khai
giang nam hoc moi .

XIX. Thii tuc giai quyét don xin nghi phép ciia hoc sinh
1. Trinh tu

- Budc 1: Cha (me) hodc ngudi giam ho cta hoc sinh lién hé GVCN viét don
xin phép (theo mau 13.BM), ndp cho GVCN tiép nhan.

- Budc 2: Gido vién chu nhi¢m lién h¢ Pho hi¢u trudng phu trach xem xét va
phé duyét. P6i voi trudng hop nghi trén 3 ngay, Hiéu trudng xem xét, phé duyét.
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- Bude 3: Gido vién chu nhiém bao cho bo phan quan 1y hoc sinh dé phéi hop
theo ddi; dong thoi cap nhat diém danh vao phan mém SMAS dé ghi nhan.

2. Biéu mau: Mau 13-BM.

3. Thoi gian giai quyét: Khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

XX. Thii tuc giai quyét cho hoc sinh vé sém do van @@ strc khoe (hoic 1y do
bat kha khang)

1. Trinh tu

- Budc 1: Hoc sinh lién hé dén phong Y té dé theo ddi stc khoe (hodc trinh bay
1y do bat kha khang).

- Budc 2: Néu van dé stre khoe (hodc 1y do bat kha khang) khong thé tiép tuc
hoc hét budi hoc thi can bd y té bao cdo Ban lanh dao va phéi hop voi GVCN lién
lac véi cha (me) hodc nguoi giam ho cua hoc sinh dén truong giai quyét.

- Budc 3: Khi c6 cha (me) hodc ngudi giam ho cta hoc sinh dén truong thi can
bo y té cap gidy vé sém (theo mau 14-BM) cho hoc sinh va ghi vao sb luu.

2. Biéu mau: Mau s6 14-BM.

3. Thoi gian giai quyét: Ngay khi tiép nhén sy viée

XXI. Thii tuc giai quyét dom xin phép ciia gido vién, nhan vién

1. Trinh tu

- Budc 1: Gido vién, nhan vién viét don xin nghi phép va ban ban giao cong
viéc khi nghi phép (theo mau 15) kém hd so minh chimg néu co, trinh trén Chinh
quyén dién tir cho T6 trudng xac nhan don.

- Budc 2: Tb trudng trinh cho Hiéu truéng xem xét, phé duyét gidy nghi phép.
Déi véi trudng hop nghi qua sd ngdy quy dinh, to truong trinh Hiéu trudng xem xét,
phé duyét vao don va 1ap to trinh gtri vé& S¢ Gido duc va Pao tao xem xét, giai quyét
theo tham quyén.

- Budc 3: Gigo vién, nhan vién nhan gidy nghi phép; to truong luu sé theo doi
nghi phép va bao bo phan ké toan giai quyét cac ché do co lién quan theo quy dinh.

2. Biéu mau: Mau 15-BM.

3. Thoi gian giai quyét: Khong qua 03 ngay ké tir khi nhan don (Trudong hop
nghi vi li do dot xuat bat kha khang, ca nhan lién hé qua sb dién thoai v6i ngudi co
tham quyén dé giai quyét; sau d6 thuc hién quy trinh, bd sung hd so nhu trén)./.
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