SO GD VA DT QUANG NGAL CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON boc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6: 29a/QD-1.OD Binh Son, ngay 10 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY DON

Can cir Quyér dinh s6 190/0P-SGDPT ngay 27/02/2025 cua So Gido duc
va Dao tao vé viée ban hanh Ké hoach cai cdach hanh chinh ndm 2025 cua So Gido
duc va Pao tao tinh Quang Ngdi:

Ké hoach s6 219/K1 1-SGDPOT neay 28/02/2025 cua So Giao duc va Pao tao
Ve hoat dong kiem sodt thu tuc hanh chinh nam 2025 cua So Gido duc va Pao tao
tinh Quang Ngai:

Cong van 946/SGDDT-VP ngay 03/4/2025 cua So Gido duc va Dao tao
Quang Nedi viee Cong khai thu tuc hanh chinh tai cac don vi true thude So Gido
duc va BDao tao:;

Can cur Lich lam viée cua cdn b quan Iy va nhdn vién hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh gial quyét thi tuc hanh
chinh cua Truong THPT Lé Quy Don ké tir ndm 2025 cho dén khi co thay doi mdi.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky.
Dicu 3. Cac to chue doan thé, 10 truong va ¢d nhan trong don vi chiu trach

nhiém thi hanh Quyél dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Dicu 3:
-Luaus VI




I. QUY TRINH CHUNG

Bude 1. Hoc sinh chuan bi day du ho so theo quy dinh.

Buge 2. Nop ho so tai phong Van thu (¢c6 Pham Thi Thanh Thuy, van thu nha
truong, BT: 0392935506), can b¢ tiép nhan hd so kiém tra thanh phan, tinh phép 1y
va noi dung ho so.

- Truong hop ho so day du, hop 1é can bd tiép nhan ho so viét gidy hen cho
ngudi nop ho so theo quy dinh.,

- Iruong hop ho so thicu hodc khong hop 1¢ can bé tiép nhan ho so hudng
dan ngudi ndp ho so bo sung cho day du.

Bude 3. Ding thoi gian hen, hoe sinh hodc PHHS dén van phong truong dé
nhan két qua

- Khi dén nhan két qua giai quyét nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao
5O tra két qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu phat hién
¢6 sai sot hodic khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.

* Thevi gian tiép nhin va tra két qua: tir thr 2, 3, 4, 5, 6, 7 hang tuén

+ Buoi sang: T 7h30 dén 11h00.
+ Budi chieu: Tlr 13h30 dén 17h00.

I THU TUC RUT HO SO, HOC BA

I. Trinh tu

Bude 1: Hoce sinh hoac PHHS (mang theo CMND/CCCD, $6 hé khdu ¢6 tén
cua PHHS va hoc sinh) dén van phong trudng, xin mau don rat hd so, ghi hoan
chinh, ndp cho can bé tiép nhan tai van phong truong. (Mau la, 1b)

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

Bude 3: Dang hen hoe sinh lién hé can bo phu trach dé nhan hé so, hoc ba.
(Co thé lien hé qua dién thoai trude xem da cé két qua chira).

2. Thoi gian thyc hién

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

1. THU TUC TIEP NHAN HOC SINH CHUYEN DEN

I. Trinh tu

Bude 1: Hoc sinh hoac PHHS dén phong Van thu (¢co Pham Thi Thanh Thuy,
van thu nha truong, DT: 0392935506) ndp ho so chuyén dén cho can bo tiép nhan

tal van phong truong.
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Hé so' xin chuyén trudng gom co:

- Don xin chuyén truomg do cha me hodc nguoi giam ho ky (theo miu 2).
Trong d6 ¢6 v kién chép thuan cua Hiéu truong trudng THPT xin chuyén dén
(THPT Lé Quy Don).

- Hoc ba (ban chinh).

- Bin sao gidy khai sinh.

- Bang 0t nghigp THCS (ban chinh hodc gidy ching nhan 8t nghiép tam
thot).

- Gidy chung nhén tring tuyén vao lép 10.

- Bang xac nhan két qua hoc tap hoc ky 1 (néu chuyén truong di vao cudi
HKI).

- Gidy gidi thiéu chuyén truang do hidu truong nha trudng noi di cp, gi6i
thidu v& cua So Gido dye va Pao tao noi di cap. (NGu chuvén ngodi tinh).

- Gidy gioi thiéu chuyén truomg do Hiéu truéng nha truong noi di cép.

- Cac gidy 10 hop 18 dé huong ché dg uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi tdt nghiép (néu cé).

- Ho khau hoac giéy chimg nhan tam tri dai han hodc Quyét dinh diédu dong
cong tac cua cha hodc me, hodc ngudi giam hod tai noi s¢ chuyén dén. (doi voi
nining hoc sinh chuvén noi cue trie tie inh, thanh /)/7(5' khdc den). (Néu co).

Buoc 2: Can bo tiép nhén kiém tra hd so

- Néu hop I&: Cap nhat vao s6 chuyén dén va bao cho Phé Hiéu truong phu
trach chuyén mén biét dé sip xép 1dp hoc cho hoc sinh, cAp gidy gidi thiéu cho hoc
sinh dén trinh dign GVCN vao hgc.

- Néu hé so chua hop 1&: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh hé so.

2. Thei gian thue hién

Néu héo so hop 16, day du sé thue hién ngay trong budi lam viéc ké tr khi tiép
nhan yéu cau.

IV. THU TUC CHUYEN TRUONG PI

1. Trinh ty

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS dén phong Van thu (¢6 Pham Thi Thanh Thuy,
van thu nha truomg, DT: 0392935506) xin mau don chuyén di. (Méu 2)

Bude 2: Hoc sinh hoac PHIIS (mang theo CCCD, sé hé khdu cé tén cua
PHHS va hoc sinh) dén trudng can chuyén dén trinh don xin chuyén trudng, néu
dong y tiép nhan, Hiéu truong ky vao don xin chuyén trudng, hoc sinh hodc PHHS
mang don do tro lai phong Van thu truong THPT Lé Quy Pén.

Budrc 3: Van phong trudng cho hoc sinh hodic PHHS rat hd so, va céap nhéat
Va0 so chuvén dis photo it lai gidy chuyvén truong. cap gidy gioi thidu dén Sé
GD&DT hoac truomg chuyén dén.

Bude 4: Hoc sinh hodc PHHS mang ho so hoc ba dén So Gido duc va DPao
tao xin gidy chimg nhan tring tuyén 16p 10 (néu la hoc sinh dang hoc l6p 10, chua
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dirge cdp gidy chimg nhan tring tuyén vao 10), gidy gioi thiéu dén S& GDDT cua
truong chuyén dén (néu chuyén ngodi tinh).

Budée 5: Hoc sinh hodc PHHS nop toan bé hé so cho trudng chuyén dén dé
dugc nhap hoc.

2. Theoi gian thye hién

- Néu don chuyén dén da duoe ky tiép nhan, giai quyét ngay trong budi lam
viee.

- Néu don chua duoc ky tiép nhin, huéng ddn PHHS hoan thién hd so.

V. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

I. Trinh tu

Budce 1: 1o sinh hode PIHIS dén van phong truong nop don xin xac nhan
ket qua hoc tap cho can bo tiép nhan i phong Vin thu (¢6 Pham Thi Thanh Thuy,
van thu nha truong, D1 0392935506) (mau 3).

Bude 2: Cén bo tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Bude 3: Ding hen hoc sinh hodc PHHS lién hé van phong truong dé nhan két
qQua (¢ thé licn hé qua dién thoai trirde xem dd cé két qua chira).

2. Théi gian thye hién

Néu ho so hop 18, ddy du sé tra hd so ngay trong budi lam viée ké tr khi tiép
nhan yéu ciu. Thai gian tra két qua: 16i da 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

VI. THU TUC XAC NHAN PANG HOC TAI TRUONG

l. Trinh tu

Buéce 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau xdc nhan dang hoc tai truomg, lam don xin xac
nhan (theo mau 4a), nop cho can by phu trach Van thu truong (c6 Pham Thi
Thanh Thuy, Van thu nha truong, DT: 0392935506).

Buwde 2: Cin bd phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Bude 3: Ding hen hoc sinh lién hé vin phong trudng dé nhan két qua.

2. Thoi gian thye hién

Néu hé so hop 18, day du sé tra ho so (miu 4b) ngay trong budi lam viéc ké
tir khi tiép nhan yéu cau.

VIL. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh tu

Bude 1: [oc sinh (mang theo CCCD)Y hoae PHUIS (néu nhin thay, thi PHHS
mang theo CCCD, 56 hd khau ¢ tén cua PHHS va hoce sinh) 1ién hé Vian thu
truong (¢6 Pham Thi Thanh Thiy, Van thu nha truong, BT: 0392935506), xudt
trinh gidy chimg nhan t6t nghiép tam thdi hodc CCCD (c6 ho tén, ngay thang ndm
sinh ciia hoe sinh cdn rif bing tor nghiép).

Bude 2: Vin thu kiém tra danh sach, déi chiéu gidy chimg nhén tét nghié¢p
tam thoi hodae CCCD, néu hop 1€ cho hec sinh hodac PHHS ky nhan vao sé cép phat
bang.

2. Thoi gian thuce hién
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Néu hé so hop 16, ddy dut sé ra hd so ngay trong buéi lam viéc ké tir khi tiép
nhan yéu cau.
VIII. THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRIiNH

THPT

1. Trinh ty

Buwée 1: Hoc sinh hodc PHHS ¢6 nhu ciu xac nhan hoan thanh chuong trinh
THPT 1ép 12. lam don theo (mAu Sa), ndp cho can bd phy wréch Van thu truong
(¢co Pham Thi Thanh Thay, Van thu nha trudmg, DT: 0392935506).

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

Bude 3: Dang hen hoc sinh hodc PHHS lién hé vin phong dé nhan két qua
(Miu 5b).

2. Thoéi gian thye hign: Néu ho so hop 18, ddy du s& tra ho so ngay trong
budi lam viée ké tir khi tiép nhan yéu cau.

IX. THU TYC XIN HQC LAl VAO LOP PAU CAP THPT

1. Trinh ty '

Quy dinh chung: Viéc xin hoc lai duge thuc hién trong thoi gian hé trude khi
khai giang ndm hoc mai.

1.1. Truong hop xin hoc lai tai truong ci

- Hiéu truong nha trudmg cho phép nhép hoc sau khi da kiém tra ho so day du
vihop 16

- Hé 50 gom:

+ Don xin hoc lai.

+ Hoc ba (Ban chinh),

+ Bang tét nghiép THCS hodc gidy chimg nhan (6t nghiép THCS tam thoi;

+ Ban sao gidy khai sinh;

© Gidy chimg nhin tring tuyén vao lop 10;

+ Gidy xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viéc chip hanh
chinh sach, phap luat cua nha nudc.

1.2. Trm)’ng hop xin hoc lai tai trwong khdc

Ho so b sung va thi tye thuc hién nhu déi véi hoc sinh chuyen truong.

1.3. Trwong hop xin hoc lai vio I6p diu cdp trung hoc phé thong

Budce 1: Ca nhan ngp hd so theo quy dinh tai So Gido duc va Dao tao (quu
phong Gido duc va Trung hoc).

- NCu ho so di day du, can bo Phong Gido duc Trung hoc sé tiép nhan.

- H6 so chua dat yéu ciu s& duoc hudng dan bd sung.

Bwde 2: Giam dée So Gigo duc va Dao tao xem xét, quyét dinh trén co sé két
qua thi tuyén hodc xét tuvén cua hoc sinh trude khi nghi hoc.

2. Cach thae thue hién
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- Nop hd so true liép tai So Giao duc va Dao tao tinh Quang Ngai (Phong
Gido due Trung hoes, dia chi: s6 58 Hung Vuong- TP. Quang Ngdi- tinh Quang
Ngdil.

- Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: vao gio hanh chinh céc ngay lam
viéc trong tuan tir thir 2 dén thir 6.

3. Ho so

- Don xin hoc lai, hoc sinh ky.

- Hoc ba cua laop hodc cép hoc da hoc rbuan chinh).

- Bang tdt nghiép cua cap hoe dudi,

- Giay xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viée chap hanh
chinh sach va phap luat cua nha nudec.

4. Thoi gian gidi quyét

T6i da 3 ngdy lam vice ké ngay nhan hd so hop 1€,

Cin cit phap Iy ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh sé 51/2002/Qb-
BGDDT ngay 25/12/2002 cua Bé trudng Bo Gido duc va Dao tao Vé viée ban
hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc
co s¢ va trung hoc pho thong; Théng tu s6 20/2021/TT-BGD DT ngay 31/12/2021
cta B truong Bé Gido duc va Dao tao vé viée stra doi, bd sung mot s6 diéu cua
Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh tai cac truong THCS va THPT ban
hanh kém theo Quyét dinh sb 51/2002/QD-BGDPT va Hudng dan truc tiép cua S¢
Gido duc va Dao tao Quang Ngai.

5. Yéu ciu, diéu kién

Hoc sinh xin hoc lai sau thoi gian nghi nhung con trong dé tudi qui dinh cua
tirng cap hoc.

X. THU TUC XIN CAP LAI BAN SAQ BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh ty

Ngudi dé nghi ¢ip ban sao Bang tdt nghi¢p THPT lién hé v6i Van thu nha
trwong (¢6 Pham Thi Thanh Thiy, Van thu nha truong, DPT: 0392935506) dé xin
mau don (Mau 8) dé viét ddy du ndi dung theo don. Vin thu nha truong bdo céo
lanh dao nha truong, dong thoi kiém tra, déi chiéu théng tin véi hd so luu van
bang, ching chi dé xac nhan, trinh lanh dao don vi ky xac nhan trong ngay.

a) Ngudi dé ng:,hi cap ban sao van bing ndp truc tiép hoac gui qua duong buu
dién 01 (mot ) ba hd so theo quy dinh tai khoan 01 Biéu nay cho co quan c6 thim
quyén cip ban sao van bdng chimg chi tir sé g,oc

b) Nga\ trong ngay tiép nhan yéu ciu cap ban sao hodc trong ngay lélm viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 03 (ba) go chiéu, co quan ¢6 tham quyén cap
ban sao van bang chung chi tir s6 goe pha1 cap ban sao cho ngudi co yéu cau.
Trong truong hop yéu céu cip ban sao tir sd gbc duoc giri qua buu dién thi thoi
han duoc xac dinh w0 thoi diém co guan liép nhan y¢u cau cép ban sao nhan du hd
so hop 1€ theo ddu buu dién dén;
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¢) DG voi truong hop cung mét lic yéu cau cap ban sao tir nhiéu so goc, yéu
cau sd luong nhidu ban sao, ndi dung van bang, chimg chi phic tap kho kiém tra,
ddi chiéu ma co quan tiép nhan yéu cau cap ban sao khéng thé dap tmg dugc thoi
han quy dinh tai diém b khoan nay thi thai han cdp ban sao duge kéo dai thém
khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc dai hon theo thoa thuan bing van ban véi
ngudi yéu cau cap ban sao.

d) Co quan co tham quyén cp ban sao van bang, chimg chi ¢an ct s6 goc cap
viin bing, chimg chi dé ¢4p ban sao cho ngudi yéu cau; ndi dung ban sao phai ghi
theo ding ndi dung da ghi trong sé gbe. Trudng hop khéng con luu trir duoc sO
obe hode trong sd gde khong o théng tin vé ndi dung yéu cau cap ban sao hodc
khong cap ban sao ¢ho ngudi yéu cau thi co quan tiép nhan yéu cau cap ban sao co
trach nhi¢m tra 1od bing van ban cho ngudi yéu cau va néu 1d ly do theo thai han
quy dinh.

2. Cach thyc hién

- Nop hoé so true tuyén hodc trye tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
dia chi s6 54 Hung Vuong — TP. Quang Ngai — tinh Quang Ngai.

- Thoi gian iép nhan héd so va tra két qua: Vao gio hanh chinh cac ngay lam
viée trong tuan tir thir 2 dén thir 6.

3. Hé so

Theo khoan 1, Piéu 31 cua Théng tu 21/2019/TT-BGDPT quy dinh Hé so dé
nghi cAp ban sao van bang tir so goe gom:

a) Don dé nghi cdp ban sao van bang, ching chi, trong dé cung cép cac théng
tin vé van bang. chimg chi da duge cap;

b) Ban chinh hodce ban sao ¢é ching thue gidy chimg minh nhan déan hodc can
cude ¢ong dan hoac hd chidu con gia tri sir dung dé nguoi tiép nhén ho so kiém tra;

¢) Trudong hop ngudi yéu ciu cdp ban sao van bing, chung chi tir sd gbe la
ngudi dai dién theo phéap luat, ngudi dai dién theo Uiy quyén cia nguai duge cdp
ban chinh van béng, chimg chi: Cha, me, con; vo, chf"mg; anh, chi, em rudt; ngudi
thira ké khie cia ngudi duge cap ban chinh van bang, ching chi trong truong hop
nguoi do da chét thi phai xudt winh gidy uy quydn (ddi voi ngudi duoe ty quyén)
hodc gidy 1o ching minh quan hé véi ngudi duge cdp ban chinh van bang, chimg
chi;

d) Truong hop nguoi yéu cau cap ban sao van bang, ching chi tir sé gbe gui
yéu cdu qua buu dién thi phai g ban sao ¢o ching thue gidy t quy dinh tai diém
a. b, ¢ Khoan nay kem theo 1 (mot) phong bi dan tem ghi ro ho tén, dia chi nguoi
nhan cho co quan ¢o tham quyén ¢ap ban sao van bang, chuang chi wr so goc.

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

1. Trinh tw

Budée 1: Gido vién ¢é nhu ciu nghi phép lién hé van phong truomg 1am don
xin phép (theo mau). trinh cho Té truong chuyén mén ky duyét.
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Budée 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép cho Hiéu truong xem xét ky
duyét.

Bude 3: Gidgo vién ndp don cho van phong truong dé cap nhat theo doi.

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

Trén day 1a nhimg quy dinh vé giai quyét cac thu tue hanh chinh lién quan
dén ho so hoce sinh., vién chie cua don vi. Nhung van dé chua ro, hoc sinh, PHIHS
lién hé qua sé dién thoai 0987913176 théy Lé Chan Thi- Hiéu truong, sO dién thoai
0986800858 thay Nguyén Tan Quang - Phé Hiéu truong, sé dién thoai
0043222736 ¢6 Lé Thi N - Pho Hi¢u truong va bo phan Van phong nha trudng
(¢6 Nguyén Thanh Xuan, To truong o Van phong, DT: 0372840932) dé duoc
hudng dan giai quyét./.

Noinhan.

- Lanh dao nha truong:
- Ban dai di¢n CMHS:
- Van thu nha truong;

- Dang tai website truong:
- Luu: VI,




