SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHOHO CHIMINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG THCS-THPT NGUYEN KHUYEN

S6:94/HD-THCS-THPT-NK Thanh phé Ho Chi Minh, ngay/athang 9 nam 2024

HUONG DAN
Quy trinh gidi quyét cac thi tuc hanh chinh
Truwong THCS va THPT Nguyén Khuyén

Cin cir Ké hoach sé 178/KH-SGDPT ngay 13/01/2023 ctia S¢ Gido duc va Pao
tao Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Ké hoach cong tic cai cach hanh chinh
(CCHCQ) trong linh vuc giao duc va dao tao.

Cin ctr céng vin s6 5665/SGDDT-VP ngay 09/9/2024 ciia S¢ Gido duc va Pao
tao Thanh phé H6 Chi Minh vé trién khai thuc hién Quy ché thu thap, quan 1y, dong bo,
chia s¢ dir liéu Nganh Giao duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh.

Truong THCS-THPT Nguyén Khuyén xay dung huéng dan quy trinh giai quyét
tht tuc hanh chinh nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH VA THOI GIAN GIAI QUYET
1. Quy dinh chung
Bwéc 1: Phy huynh hoc sinh (PHHS) chuan bi day da hé so theo quy dinh.

Buée 2: Nop ho so tai phong Hoc vu, nhan vién tiép nhan ho so kiém tra thanh
phan, tinh phap 1y va noi dung hd so:

- Khi hd so day du, hop 1& nhan vién tiép nhan ho so nhan ho so va trinh lanh
dao giai quyét.

- Néu ho so thiéu hodc khong hop 1¢ nhan vién tiép nhan ho so huéng dan nguoi
nop ho so bd sung cho day di.

Budc 3: Dung thot gian hen, PHHS dén phong Hoc vu truong dé nhan két qua

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu phat hién c
sai sOt hodc khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.

- Khi nhan két qua giai quyét ky ngudi nhan ky vao so tra két qua.
2. Thoi gian gidi quyét

- Thoi gian 1am viéc: tir thir 2 dén sang thtr 7 hang tuan.

+ Buoi sang: tir 7 gio 00 phit dén 11 gio 30 phut.

+ Buobi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 pht.

I1. NOI DUNG VA QUY TRINH THUC HIEN THU TUC HANH CHINH
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THU TUC NHAP HQC

a. Trinh tw

Buwéc 1: Thong qua xét tuyén, hoc sinh duoc tiép nhan va cd
gidy bao nhép hoc. Trong gidy bao nhap hoc c6 hudng dan chi tiét
vé thoi gian va cac gidy to can thiét dé 1am thu tuc nhap hoc.

Buée 2: Hoc sinh hoic PHHS chuén bi ho so nhap hoc nop tai
phong Hoc vu.

Ho so gom:

- Hoc ba THCS ban chinh.

- Gidy khai sinh ban sao hoic ban pho to cong ching.

- Gidy chtng nhan t6t nghiép tam thoi ban chinh.

- Ban photo Can cudc cong dan.

- Céc gidy to vu tién néu co.

Buwée 3: Nhan vién tiép nhan kiém tra ho so nhap hoc. Néu day

da va hop 16 s& ghi bién nhan. Néu chua diy du sé& hudng dan
PHHS hoan thién hd so.

Budc 4: Hoan thanh hoc phi va cac khoan phi khac

b. Thoi gian ndp hd so: Trong vong 15 ngay ké tir ngay nhap hoc
nam hoc moi.

THU TUC CHUYEN TRUONG

a. Thi tuc chuyén trwong dén (Trong TPHCM)

+ Trinh tw

Buéce 1: Phu huynh hoc sinh dén phong Hoc vu truong ndp ho
so chuyén dén theo yéu cau cia gidy tiép nhan. Pong thoi thuc
hién viéce chuyén truong trén trang
https://chuyentruong.hcm.edu.vn/ (Tai khoan duoc cap boi truong
chuyén di). Va dé nghi trudng chuyén di xac nhan chuyén di trén
hé théng CSDL nganh giao duc TPHCM.

Ho so’ gom cé:

- Don xin chuyén truong do cha hodc me hoac ngudi giam
ho ky. Trong d6 c6 y kién dong y ti€p nhéan cua Hiu trudng trudong
THCS-THPT Nguyén Khuyén.

- Gidy tiép nhan ciia Truong THCS-THPT Nguyén Khuyén
cap.



https://chuyentruong.hcm.edu.vn/
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- Hoc ba (ban chinh).
- Ban sao gidy khai sinh.
- Béng t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan

tot nghi¢p tam thoi).

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu truong truong noi
di cap.

- Céac gidy to hop 18 dé huong ché do wu tién, khuyén khich
trong hoc tap (n€u co).

- Cac gidy to lién quan dén 1y do chuyén truong (néu co).

Bwéc 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra ho so

Néu hop Ié: Nhan vién phu trach cap nhat vao s6 chuyén dén,
dong thoi xac nhén dong y ti€p nhan trén trang CSDL nganh cua
TPHCM. Bao cao cho Ban Giam hi¢u biét hoc sjnh chuyén dén va
cap nhat danh sach hoc sinh méi cho GVCN biét.

Néu khéng hgp 1¢: Nhan vién kiém tra huéng dan PHHS tiép
tuc hoan thanh ho so.

b. Thii tuc chuyén truwong dén (Ngoai TPHCM)

+ Trinh ty

Budre 1: Phu huynh hoc sinh dén phong Hoc vu truong nop ho
so chuyén dén theo yéu cau cua gidy tlep nhan. Pong thoi dé nghi
truong chuyén di thyc hién viéc chuyén trudng trén trang CSDL
nganh cia tinh noi chuyén di.

Ho6 so gom cé:

- Pon xin chuyén truong do cha hodc me hodc nguoi giam
ho ky. Trong d6 co y. kién dong ¥ tiép nhan cua Hiéu trudng trudng
THCS-THPT Nguyén Khuyén.

- Gidy tiép nhan cia Truong THCS-THPT Nguyén Khuyén
cap.

- Hoc ba (ban chinh)
- Ban sao gidy khai sinh

- Bing tot nghiép THCS (ban chinh hoic gidy ching nhan
tot nghiép tam thoi).

- Gidy chung nhan tring tuyén vao 16p 10.

- Gidy gidi thiéu chuyen truong do Hiéu truéng trudng noi
di cap.

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong cia S¢ Gido duc va Pao tao
tinh chuyén di cap chuyén dén S& GD va BT TPHCM.
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- Céac gidy to hop 18 dé huong ché do wu tién, khuyén khich
trong hoc tap (n€u co).

- Céac gidy to lién quan dén 1y do chuyén truong (néu co).

Buwéc 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra hd so

‘ Néu hop 1¢: Nhan vién phu trach cap nhat vao s6 chuyén dén,

dong thoi xac nhan dong y tiép nhan trén trang CSDL nganh cua
TPHCM. Béo c4o cho Ban Gidm hi¢u biét hoc sinh chuyén dén va
cap nhat danh sach hoc sinh mé1 cho GVCN biét.

Néu khong hgp I¢: Nhan vién kiém tra huéng dan PHHS tiép
tuc hoan thanh ho so.

c. Thit tuc chuyén truong di

+ Trinh tu:

Buée 1: PHHS dén phong Hoc vy truong hoan thién mau don
xin chuyén di va nop don chuyén truong co sy dong y cua truong
tiép nhan chuyén dén (co ky tén va dong dau).

Buwéc 2: Nhan vién tiép nhan don chuyén trudng sé xir 1y, klem
tra tinh trang cua hoc sinh chuyén di. Trinh Hiéu truong ky, cap
gidy gi6i thiéu chuyén trudng, thuc hién thi tuc chuyén truong di
trén trang CSDL nganh. Tra hd so cho PHHS va huéng dan quy
trinh chuyén truong di.

- Thoi gian thwe hién: Giai quyét trong ngay lam viéc.
Luu y:

- CAc ho so trén phdai tring khép véi gidy khai sinh vé ho
tén hoc sinh, ngay sinh, noi sinh.

- Viéc chuyén trwong dwoc thiee hién trong thoi gian hé trude
khi khai giang nam hoc moi va khi két thiic hoc ky I ciia ndam hoc.
Trwong hop ngoai 1é vé thoi gian do Hiéu truéng xem xét, quyét
dinh.

THU TUC RUT HO SO, HQC BA, BANG TOT NGHIEP

a. Trinh tw
Buworc 1:

- Cé nhéan dén lién hé phong Hoc vu truong, xuat trinh
CCCD.

- Néula Cha Me hoc sinh thi Xuﬁt trinh CCCD cua Cha Me¢
va CCCD hgc sinh, dong thoi cung cap giay to chiing minh than
nhan.

- Néu iy quyén ngudi nhan thay thi can c6 gidy uy quyén co
gia tri phap ly va CCCD cua ngudi nhan thay.
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Bwoec 2:

- Nhan vién tiép nhan kiém tra thong tin, ddi chiéu danh
sach. Néu hop 1€ thi ngudi nhan ky vao so theo yéu cau.

- Ngudi nhan kiém tra lai thong tin trén hd so, hoc ba hodc
bang tot nghi¢p da chinh xac chua. Néu phat hién c6 sai sot dé
nghi chinh stra lai.

b. Thoi gian thwe hién: Giai quyét ngay khi tiép nhan yéu cau.

THU TUC TRICH LUC KET QUA HQC TAP

a. Trinh tu:

Buéc 1: Ca nhan dén phong Hoc vu truong dién mau don xin
trich luc két qua hoc tap cho nhan vién ti€p nhan.

Buéc 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra ndi dung don, hen ngay
tra két qua.

Buéc 3: Ding hen, ca nhan lién hé phong Hoc vu trudng dé
nhan két qua.
b. Thoi gian thwe hién: 03 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu
cau.

THU TUC MUQN HO SO HQC SINH

Buéce 1: PHHS dén phong Hoc vu, xuét trinh gidy t& (CCCD),
dién mau don muon hd so, ndp cho nhan vién tiép nhan cia phong
Hoc vu.

Buéc 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung don, thong tin
gidy to hop 1é, tién hanh cho muon hd so va ky vao sb theo ddi
muon tra hd so hoc sinh.

Budce 3: Ding hen PHHS lién h¢ phong Hoc vu dé tra ho so,
hoc ba va ky trd dung quy dinh.

THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG

a. Trinh tw

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS ¢6 nhu ciu xac nhan dang hoc
tai truong, lién h¢ ndp don cho nhan vién ctia phong Hoc vu
truong.

Budére 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung don, thyc hién
viéc xac nhan hoc sinh.
b. Théi gian thwe hién: Trong ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan
yéu cau.
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THU TUC BAO LUU

a. HO so g(‘A)m

- Pon xin bao luu do cha me hodc nguoi giam ho ky.

- Ho so lién quan dén 1y do bao luu (ho so bénh an,...).

-> Phu huynh lién h¢ nop hd so tai phong Hoc vu cua trudng.
b. Thi tuc

- Nhén vién tiép nhan va trinh Hiéu trudng giai quyét theo timg
nam hoc.

THU TUC XIN HQC LAI

Trinh tu:

Bwéc 1: PHHS lién hé phong Hoc vu dé huéng din ho so va
quy dinh xin hoc lai.

Ho so gom c6:
- Pon xin hoc lai do PHHS viét.

- HO6 so lién quan dén 1y do thdi hoc (néu 1a nghi hoc giita
chung phai c6 don xin bao luu).

- Cjiéy x4c nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tra vé
viéc chap hanh phép luat Nha nudce trong thoi gian nghi hoc.

Bwéc 2: Nhan vién tiép nhan, trinh Hiéu trudng s& xem xét giai
quyét khi da kiém tra ho so. Sau d6 s€ lién h¢ cho PHHS khi xem
Xét xong.

Lwuy: Viéc xin hoc lai duoc thuce hién trong thoi gian he trudc
khi khai giang nam hoc mai it nhat 30 ngay.

Trén day 13 huéng dan giai quyét thu tuc hanh chinh cua Trudng THCS va THPT

Nguyén Khuyén./.
Noi nhan: HIEU TRUONG
- S6 GDPT; ’m\
- TT. T6 van phong (theo doi va thuc 2 q‘/—\ R
hién); /]
- Dén théng béo;

- Luu: VT.
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