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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xtr ly hd so lién quan
viéc ti€p nhéan hoc sinh chuyén dén.

2. PHAM VI

i - Ap dung dbi véi hoc sinh dang hoc tap tai truong khic c6 nguyén vong chuyén

vé truong THPT Xuan Phuong.

- Nhan vién Van thu chiu trach nhiém thyuc hién quy trinh nay.
3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- THPT: Trung hoc phd thong

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua
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5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thii tuc hanh chinh
Chu thé 1a hoc sinh dang hoc tap tai truong THPT khac c6 nguyén vong chuyén
vé truong THPT Xuédn Phuong theo lich chuyén truong cuia S¢ Gido duc va Dao
tao Ha Noi.
5.2 | Thanh phan ho so Ban | Ban
chinh | sao
Pon xin chuyén truong (Mau M3) X
Gidy gi6i thiéu chuyén truong (Mau M4) X
Bang diém c6 dau xac nhdn cia nha truong noi di (d6i véi dot | x
chuyén truong dau hoc ky 1)
Hoc ba THPT (Ddi voi chuyén trudong trong hé) X
Gidy chung nhan vao 16p 10 THPT X
5.3 | SO lwgng hé so
01
5.4 | Thoi gian xir ly
17 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B0 phan TN&TKQ cua truong THPT Xuén Phuong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Tréch nhiém Thoi Biéu mau/

gian Két qua

Bl T.iAé'p nhén _\ié kiémx tra d‘orn, L Thanh phan hd
giay gi6i thi¢u chuyén truong Nhan vién R —————
va céc gidy to lién quan Khac Vin thu T
cua hoc sinh

07 ngay

B2 |Lap danh sich hoc sinh
chuyén dén trinh Hoi dong xét Nhén vién
duyé,t chuyén truong hop, Vin thu
quyét dinh.

B3 | Xem xét va ky vao bién ban Bién ban xét
xét duyét, danh sach hoc sinh duyét  chuyén
chuyén dén " , Lo | truong; danh

Hgutuang /2 ngay sach hoc sinh
chuyén dén theo
mau M2A, M2B

B4 | Nop hd so vé S& Gido duc & Nhén vién 07 neqy | Danh sdch phe
Dao tao Ha Noi duyét Vin thu ngay duyét cua S&

BS | Nhan két qua tai S¢ va cap |  Nhanvien | o
gidy tiép nhan cho hoc sinh Vin thu R R

B6 | Rut toan bd hd so gbc va ndp Hoc si

) ‘ oc sinh
lai cho Vin thu truong THPT Fo IR 01 ngay
Xuén Phuong chuyén trung

B7 | Tra gjéy giGi thiéu vao 16p va Nhan vién 2 no? S theo doi
luru ho so theo doi. Vin thu 2 hgay TN&TKQ

5.8 | Co sé phap ly
- Khong

6. BIEUMAU
TT | Tén Biéu miu
1. | S theo ddi tiép nhan va tra két qua
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7. HO SO LUU: Hd so lwu bao gdm céc thanh phin sau
TT | Ho so lwu (ban chinh hodc ban sao theo quy dinh)
1. | Thanh phan hd so can ndp theo muc 5.2

Hd so dugce luu tai bo phan Vin thu theo quy trinh Iuu trir hd so hién hanh.




