SO GD&DPT HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PUC HQP Pic lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 40 /QD - THPTPH \ Kim Dong, ngay 19 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh gidi quyét thii tuc hanh chinh
cua trweong THPT Direc Hop

HIEU TRUONG TRUONG THPT PUC HQP

Cdn cir chike ndng, quyén han cia Hiéu trucng duoc quy dinh tai Piéu 1¢
truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu
cdp hoc (Ban hanh kém theo Théong tw sé: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bé Gido duc va Pao tao);

Cén cir Ké hoach sé 187/KH-UBND ngay 21/12/2023 cia UBND tinh Hung
Yén v/v Ké hoach Cai cdch hanh chinh nha nuée tinh Hung Yén nam 2024,

Céin cik Ké hoach sé 11/KH-SGDPT ngay 02/01/2024 cia Sé Gido duc va Pado
tao Hung Yén Vé cdi cdch hanh chinh ciia Sé Gido duc va Pao tao ndm 2024,

Theo dé nghi ciia bj phdn Vin phong nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh co ban cua truong THPT Duc Hop.

Piéu 2. T4t ca cac to chirc, doan thé, can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh,
phu huynh hoc sinh va cong dén dén 1am viéc véi truong thuc hién theo Quy trinh
ndy. Vin phong nha truong c6 trach nhiém thudng xuyén nghién ciru dé tham muu
v6i Hiéu trudng trong viéc cap nhat, didu chinh Quy trinh giai quyét thu tuc hanh
chinh co ban cua truong THPT Dic Hgp cho phu hop.

Piéu 3. Vin phong nha truong va ca nhan c6 lién quan & didu 2 chiju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- Lanh dao trudmg (dé chi dao);
- Nhu diéu 2 (dé t/h);

- Dang Website nha truong;
-Luu VT.

Ha Quang Vinh






CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

_ QUY TRINH

(Ban hanh kSmdla@uyét dinh sé 40/0D-THPTDH, ngay 19/01/2024 cia Hiéu
truong truong THPT Duc Hop)

I. THU TUC RUT HO SO, HQC BA
Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong truong
_ Buée 2: Chuén bj cc gidy to lién quan dén viéc rat ho so (thé CCCD, ho
khau....)

Bwdée 3: Can bd Van thu lam thu tuc tra hd so, hoc ba cho HS khi cac giéy
tor day du.

II. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS lién hé Vian thu nha truong, xuét trinh gidy
chimg nhén t6t nghiép tam thoi hodc the CCCD (c6 ho tén, ngay thang nadm sinh
ctia hoc sinh hodc PHHS cén rat bang tot nghiép).

Budée 2: Van thu klem tra danh sach, d6i chiéu gidy chimg nhan t6t nghiép
tam thi hodc thé CCCD, néu hop le cho hoc sinh hoac PHHS ky nhén vao s6 cap
phat bang.

III. THU TUC HOAN TRA HO SO, HQC BA BO HQC CHO HQC
SINH

- Budc 1: Hoc sinh hodac PHHS lién hé Vin thu, xut trinh giéy to lién quan.

- Budc 2: Vin thu kiém tra, d6i chiéu céc gidy to, néu hop 1& cho hoc sinh
hodc PHHS ky va tra hd so vao sb6 Ping bo.

IV. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DPEN

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS dén van phong trudng ndp hd so chuyén dén
cho can bo t1ep nhén tai van phong truong.

Hb so xin chuyen truong gém co:

- Pon xin chuyen truong. Trong do6 co y kién chip thuan cua Hiéu truéng
truong THPT xin chuyén dén.

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bing t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chung nhan tét nghiép tam
thoi).

- Glay chung nhén trang tuyén vao 16p 10.

- Glay gioi thiéu chuyén truorng do hi¢u truong nha truong noi di clp, gioi
thiéu vé S¢ Gido duc va Dao tao noi di. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Gidy glO’l thi¢u chuyen truong do Hiéu trudng nha truong noi di cép.

- Céc gidy to hop 1€ dé huong ché d6 wu tién, khuyén khich trong hoc tap,
thi tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu co).

Buée 2: Can b tiép nhan kiém tra hé so



+ Néu hop I¢: Céap nhét vao sb chuyén dén va bao cho Hiéu trudng, cap gidy
gioi thiéu cho hoc sinh dén trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu hé so chwa hop 1¢: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh hd so.

2. Thoi gian thwce hién:

Néu hd so hop ¢, diy du s& thuc hién ngay trong budi 1am viéc ké tir khi
tiép nhan yéu ¢ cau.

V. THU TUC CHUYEN TRUO'N G Dbl

Bwée 1: Hoc sinh hodac PHHS dén vin phong trudng xin mau don chuyén
di.

Buée 2: Hoc sinh hoac PHHS dén truong cin chuyén dén trinh don xin
chuyén trudng, néu ddng y tiép nhan, Hiéu truong ky vao don xin chuyén truong,
hoc sinh hoic PHHS mang don d6 tr¢ lai van phong truong.

Budre 3: Van phong truorng cho hoc sinh hogc PHHS rat hd so, va cap nhat
vao sb chuyén di, photo gitr lai gidy chuyén trudng, cap gidy gi6i thidu dén S GD-
DT va trudong chuyén dén.

Buwée 4: Hoc sinh hogc PHHS mang hd so hoc ba dén S& Gi4o duc xin glay
chimg nhan tring tuyen 16p 10, gidy gidi thidu dén S& GD-DT cua trudong chuyén
dén (néu chuyén ngodi tinh).

Buwdre 5: Hoc sinh hodc PHHS ngp toan bd hd so cho trudng chuyén dén dé
dugc nhap hoc.

2. Tho1 gian thue hién

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

+ Néu don chua dugc ky tlep nhan, huong dan PHHS hoan thién hd so.

VI. THU TUC CAP PHAT SO SACH CHO GIAO VIEN:

Budc 1: Lap danh sach ki nhén.

Budc 2: Gido vién nhan va ki vao danh sach da lap.

Bude 3: Can bo van thu luu hd so, cubi ndm GV hoan tra dé luu trix.

VIL. THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN

Buére 1: Gio vién c6 nhu cau nghi phép lién hé van phong truong lam don
xin phép

Bude 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép cho Hiéu trudng xem xét Ky
duyét.

Buwdre 3: Gido vién ndp don cho van phong truong dé cap nhat theo doi.

* Luu y: Hoc sinh, cha me hoc sinh hoic CB, GV, NV nha truong co thé
lién hé trude qua sb dién thoai sau 0378739275 (Gdp cé Pham Thi Thuy). /s
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