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S GIAO DUC VA PAO TAOHANOQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TAN DAN DPoc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 9% /QP - THPTTD Ha Noi, ngay 1 thdng A ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh
cia trweong THPT Tan Dan Nam hoc 2025-2026

Cin ctr Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B6 Gi4o duc va Pao tao vé Ban hanh Piéu 1€ truong trung hoc co sd, truong
trung hoc phd thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc;

Cin cir cdc vin ban huéng dan ciia S& Gido duc va Pao tao ha Noi vé viée
cai cach tha tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ctia Vin phong nha truong.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh co ban cia
truong THPT Tan Dén (védn ban kém theo)

Piéu 2: Cac td chirc, doan thé, cén by, gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu
huynh hoc sinh va c6ng dan dén lam viéc véi truong thuc hién theo Quy trinh
nay.

Vin phong nha trudng c6 trach nhiém thudng xuyén nghién ciru dé tham
muu véi Hidu truéng trong viéc cip nhat, diéu chinh Quy trinh giai quyét thu
tuc hanh chinh co ban cua truong THPT Tén Déan cho phu hop.

Piéu 3: Vin phong nha truong va céc ¢4 nhén c6 lién quan diéu 2 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn‘:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.




QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
I. QUY TRINH CHUNG
Buée 1. Hoc sinh chudn bi d?ly da hd so theo quy dinh.

Buéc 2. Nop ho so tai van phong trudng, cén bd tiép nhan hd so kiém tra
thanh phan, tinh phéap ly va ndi dung ho so

- Tru'orng hop ho so ddy du, hop 1é can b tiép nhan hd so viét gidy hen
cho ngudi ndp hd so theo quy dinh.

- Truong hop hd so thiéu hozc khong hop 18 can bo tiép nhan hd so huéng
dan ngudi ndp hd so bd sung cho diy du.

Buée 3. Pung thoi gian hen, hoc sinh hofic PHHS dén vin phong truong
dé nhan két qua

- Khi d&n nhan két qua giai quyét ngudi nhan phai tra lai gidy hen va ky
vao so tra két qua.

- Nguorl nhan kiém tra lai két qua glal quyet tht tuc hanh chinh, néu phat
hién c6 sai sét hodc khong ding thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.

II. THU TUC RUT HO SO, HQC BA
1. Trinh tu:

Budc 1: Hoc sinh hodgc PHHS dén vin phong truong, xin miu don rat hd
so ghi hoan chinh, ndp cho c4n b tiép nhan tai vin phong truong (mdu 01).

Bude 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra hd so,
hoc ba.

Buéc 3: Ding hen hoc sinh lién hé can b phu trach dé nhan hd so, hoc
ba. (C6 thé lién hé qua dién thoai trudc xem da cé két qua chua).

2. Thoi gian thye hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.

III. THU TUC CHUYEN TRUONG VA XIN HQOC LAI

Thyc hién theo Céng vin huéng dan cia S& Gido duc va Pao tao Ha Noi
1. Hd so chuyén truong:

- Pon xin chuyén truong do cha me hoic ngudi giam ho ky truong hop
hoc sinh chuyén tir cac tinh, thanh phd khac v& Ha Noi phai c6 y kién chép
thuan ctia Hiéu trudng truong THPT xin chuyén dén. (mdu 02)

- Hoc ba ban chinh (truong hop chuyen vao giita ndm hoc, hoc sinh phai
c6 két qua hoc tap cua truong noi chuyén di cip).

- Gidy chimg nhén tring tuyen vao 16p 10 THPT( ddi véi cac hoc sinh tir
cac tinh, thanh pho khac chuyén vé Ha Noi).

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do hiéu trudng nha trudng noi di cip,

- Gidy gidi thiéu vé S& Gido duc va Pao tao noi di. (Néu chuyén ngodi
tinh).

2. Thii tuc chuyén truong:
a) Chuyén di



Buéc 1: Hoc sinh np Pon xin chuyén truong do cha, hodc me hodc
nguoi giam ho ky ¢6 y kién tiép nhan ctia Thu trudng don vi noi dén cho Thu
trudng don vi noi di

Buége 2: Thu truong don vi noi di ky xac nhén Pon xin chuyén truorng
ctia hoc sinh, cdp gidy ching nhén va tra hd so cho hoc sinh theo diing thoi gian
quy dinh; Déi v6i hoc sinh chuyen di tinh ngoai, trudong noi di lién hé va tiép
nhén tir S& Gido duc va Pao tao Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10 THPT
dé tra ciing hd so cho hoc sinh.

Bude 3: Pon vi noi di va don vi noi dén hoan thanh dit liéu trén co s& dit
liéu Nganh ding thoi gian quy dinh.

b) Chuyén dén:

Buée 1: Cin cir vao K& hoach tiép nhan hoc sinh chuyén trudng va xin
hoc lai (néu c6) d3 duge S& Gido duc va Pao tao phé duyét da duoc cong khai
tai cdng thong tin dién tir ciia truong chuyén dén, hoc sinh dén lién hé va ndp hd
so tai truong chuyén dén.

Buéc 2: Thu trudng don vi chuyén dén ghi y kién tiép nhan (c6 dong déu)
vao Don xin chuyén trudng ciia hoc sinh sau khi kiém tra hd so cia hoc sinh
dam bao day du, hop 18.

’ Budce 3: Hoc sinh hoan tat hd so tai don vi chuyén di, ndp cho don vi xin
chuyén dén ding thoi gian quy dinh.

Buéc 4: Don vi noi di va don vi noi dén hoan thanh dir liéu trén co s& dit
liéu Nganh ding thoi gian quy dinh.

3. Ho so, thii tuc xin hoc lai

Hb so

- Pon xin hoc lai do hoc sinh ky (coy kién cua cha, hodic me hodc ngudi
giam ho)

- Hoc ba cuia 16p hoic cdp hoc dd hoc (ban chinh)

- Bang t6t nghiép THCS (ban chinh hodc bén sao hop 1€)

- Glay ching nhén trung tuyén vao 16p 10 THPT hodc Ban sao danh sach
trang tuyén vao 16p 10 THPT do S& Gido duc va Pao tao cap

- Gidy xéc nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tr vé viéc chap hanh
chinh sach, phép luét tai dia phuong trong thoi gian nghi hoc

Thii tuc sinh hoc lai tai truong cii:

Hiéu trudng nha trudng cho phép nhédp hoc sau khi da kiém tra hd so
Truwong hgp xin hoc lai lop 10:

Giam déc S& Gido duc va Pio tao xem xét, quyét dinh

IV. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

1. Trinh tu:

Buée 1: Hoc sinh hogc PHHS dén vin phong trudong ndp don xin xac
nhan két qua hoc tap cho cén bd tiép nhan tai viin phong trudng (mdu 03).



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

Buée 3: Dung hen hoc sinh hodc PHHS lién hé van phong truong dé nhan
két qua (co thé lién hé qua dién thoai trudc xem dd cé két qua chura).

2. Thoi gian thue hién:

01 budi 1am viéc ké tir khi tiép nhén yéu cau.

V. THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG
1. Trinh tu:

Buéc 1: Hoc sinh ¢6 nhu cu x4c nhén dang hoc ta~i trudong, lam don xin
xac nhan , ndp cho can bo phu trach vin phong truong (mau 04)

Buéc 2: Céan bd phuy trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Budc 3: Bung hen hoc sinh lién hé van phong truong dé nhan két qua.

2. Thoi gian thye hién: 01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu

VI. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT
1. Trinh tu:

Budée 1: Hoc sinh hodc PHHS lién hé Vén thu‘truc‘)'r'lg, xuét trinh CCCD
(c6 ho tén, ngay thang ndm sinh cua hoc sinh can rit bang tot nghiép).

Budc 2: Vin thu kiém tra danh sach, dbi chiéu thé CCCD néu hop 1€ cho
hoc sinh hodac PHHS ky nhan vao so cap phat bang.

2. Thoi gian thue hién: 01 budi lam viéc

VII. THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRIiNH
THPT

1. Trinh tu:

Buée 1: Hoc sinh hoic PHHS c6 nhu ciu x4c nhan hoan thanh chuong
trinh THPT 16p 12, 1am don ndp cho can bd phu trach vin phong trudng.

Buéc 2: Can bo phu trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

~ Buéc 3: DBing hen hoc sinh hodc PHHS lién hé vin phong truong dé nhan
ket qua.

2. Thoi gian thye hign: 01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu

VII. THU TUC CHINH SUA BANG TOT NGHIEP

Thyc hi¢n theo Chuong III ¢ip phit, chinh sira, thu hdi , hity bé vén béng
chimg chi theo Cong vin so : 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cta Bo
Giao duc va Pao tao

VIIL. THU TUC CAP BAN SAO BANG TOT NGHIEP THPT

Theo Thong bao s6 5693/TB-SGDDT ngay 25/12/2018 cua S& Gido duc
va Pao tao Ha Noi vé viéc ti€p nhan va giéo' quyet ho so tha tuc hanh chinh cta
S& GDDT qua céc dich vu cong truc tuyén cap do 3 trén moi trudng mang.



IX. THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN
1. Trinh tu:

Buée 1: Gido vién c6 nhu cau nghi phép lién hé van phong truong lam
don xin phép, trinh cho t0 truéng chuyén mon ky duyét(mau 06)

Buéc 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép cho Hiéu trudng xem xét
ky duyét.
Buéc 3: Gido vién ndp don cho vin phong trudong dé cap nhat theo dai.

2. Thoi gian thue hién: Trudce khi nghi phép 01 ngay



Miu 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

PON XIN RUT HO SO

Kinh géi: BGH truong THPT Téan Dan

TOUTRIEE .- o ee evinimn s i s i woe s i we s i wrsemsmm 3 i i i i 5 i 4 65 3
Ngay, thang, ndm sinh: ...... S [oveiinn.

N1 SING ;0 s v s issmonsinsios sres sen smmsmames

Ot bl X8 oo usamssosssonpins huyén .......... tinh................

| O—— OB I cii s e 5 4 055 mmn s s s e s min sinhndm ..../..../.......
Hoc sinh 16p ........ Néam hoc 2025...- 2026 cua truong THPT Tan Dan

Nay t6i lam don nay kinh ¢én BGH trudng THPT Tan Dan cho t6i rit hd
SO CUA CIM ..eeuttentinreereee et ene ettt eaeeneeneene e eneaneenranes

B e s miin s e e i e e e e 3 S
Dl snsinwan sissin i mgm gy e s s s e D ik s R W i S
B 5 s it i i 3 v e s mmn s s 3
Rét mong dugc su phz‘ip thudn cua BGH truong, t6i chin thanh cam on!
Ha N¢i, ngay .....thdng .... ndm 20...
Viin phong giao hd so Nguoi viet don

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)



Miu 02
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic
PON XIN CHUYEN TRUONG
(Chuyén di va dén trong nwéc)

Kinh guri:
Giam dbc S& Gido duc va Pao tao' (noi dén)

- Hiéu trudng trudong (noi dén):

- Hiéu trudng trudong (noi di):

- T6iténla:.
Cha (me, ngudi gidm ho) hoc Sinh: .......ccccoveveeieevceeeeeeeevvvnene.. ... SO dinh danh ca
nhanciahoe sinh: ..o
. Noi & hién tai:

Taisdnha: .................. Phé (Puong)

Tinh (Thanh phd)........c.ceevervrrverrennane.
Nay t6i lam don nay kinh dé nghi S& Gido duc va Pao tao, Hi€u trudng cac trudng
tao diéu kién cho hoc sinh ...........ccccceeeeennnn duoc chuyén vé hoc tai

Ha Ngi, ngay thang nam
Ngudi viét don

Y kién ctia BGH truong THPT (noi di) Y kién ciia BGH trudng THPT (noi
dén)

1 P&i vdi trudng hdp chuy&n dén tinh, thanh phd khac ma ndi d6 chua phéan cdp thdm quyén cho
Hiéu trudng



Mau 03

SO GDPT HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN DAN Pic lip — Ty do — Hanh phic

XAC NHAN KET QUA HQC TAP
Nam hoc 2025 -2026

Ho va tén: Ngay
.............................................. 711 | R | B R —"——
TT| Mon hoc Kyl Ky 2 Thilai | Ca nim Ghi chu
1 | Toan hoc
2 Vat li
3 | Hobahoc
4 | Sinh hoc
5 Tin hoc
6 | Ngit vin
7 | Lichsu
8 Dia li
9 | Ngoai ngit
10 | GDKT&PL
11| Cong nghé
12| GDTC
13| GDQP&AN
Piém TBCM
A -
SR CN HOC IUC! cisssissenns | Hanh KiéM: veveneennnnn | Danh hilu! icieseessssnnes

HaN§i, ngdy thang nidm 20
HIEU TRUONG




Mau 04

SO GDPT HANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN DAN DPjc lap- Tw do- Hanh phic

Ha Ngi, ngay  thang  nam 20

GIAY XAC NHAN

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN DAN

Xac ThAN NOC SN < ooisisiveiins svnssan axossns s i sms som 538 Gidi tinh:.........
Ngay sinh: .......... Fagaia ps wi Lacic vt a3 Lo B R —
Ho khau thuong trii: X& ..................

UV oo e s i s wwomas s simm s wanin sirm s N 1 ] OT———

Nam hoc: 2025.... —2026..... dang hoc 16p ....... truong THPT Tan Dan

Nay em lam don nay dén BGH truong xac nhan cho em dang hoc tai
truong.

) 2 (o P
Rét mong dugc su chép thudn em xin chan thanh cam on!

HIEU TRUONG



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

PON XIN MUOQN HO SO HQOC BA

Kinh gl BGH truomg THPT Tén Dén

TOLIBILA: .. o e sivioin siins s s wnes s sivre s bim it e Winco s erini we
LA phg hiuynh €8 €D ..o Sinhngay thang nam...
Pang hoc 16p.......... nim hoc 2025 -2026 thudc truong THPT Tan Dan.
Nay t6i 1am don nay dén BGH trudng cho tdi dwge mugn hé so.
LY 0 & e

R4t mong duoc su chap thuan cia Quy thay (c6) t6i chan thanh c4m on./.

Ngay ..... thang..... nam 20...
Ngudi lam don



Maiu 6

SO GDDPT HANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN DAN Djc lap- Ty do- Hanh phiic

PON XIN PHEP

Kinh goi: - BGH truong THPT Tén Dan,
» IO IPONE 0 v nesimsnssansin

Hién dang cong tac tai truong THPT Tan Déan

Nay t6i lam don nay kinh dén BGH trudng cho tdi dugc nghi phép tur
NEAY .ovvvenrnnennns dén ngay................ foce werins /120

---------------------------------------------------------------------------------------

Trong thoi gian dugce nghi t6i s€ nhd gido vién .........ccovvvvvivinnnnennn..
trong T day thay hoic t6i s& day bu vao thoi gian gan nhit.

Rét mong dugc su chip thuan cia T truong b moén va BGH. Téi xin
chan thanh cdm on!.

. , . Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20
Y KIEN CUA TO NGUOI VIET PON

DUYET CUA BGH TRUONG



