) QUY TRINH Ma higu: QT 02/VP
TRUONG THPT Cép gidy xac nhan dang hoc tip, Lin ban hanh: o
XUAN PHUONG cng tac tai truomg Ngay ban hanh:  08/03/2021
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bIiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Thi To Duong Thi Thu Ha Tran Trong Ha
Chir ky :
ky % % ; >
Chtrec vu Van thu Pho Hiéu truéng Hi¢u trudong
SUA POI TAI LIEU
Yéu czflu Trang / Phan ) Lan ban Neav ban
stra doi/ lién quan M6 ta ngi dung sira doi hanh / Lan gh gnh

bo sung | viéc sira doi stra doi




QUY TRINH Ma hiéu: QT 02/VP
TRUGNG THPT i ek r ers X Linban hanh: 01
XUAN PHUONG | Cap giay xac nhan dang hoc tap,
cong tac tai treomg Ngay ban hanh: ~ 08/03/2021
1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phép tiép nhan, xir Iy hd so lién quan
viéc cap gidy xac nhan dang hoc tap, cong tac tai truong.
2. PHAM VI

- Ap dung dbi vdi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh dang hoc tap va cong tac
tai truong.

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

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2008
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- THPT: Trung hoc phd thong

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua



TRUONG THPT TSI SR A
XUAN PHUCNG | Cap giay xac nhian dang hoc tap,

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT 02/VP

LAn ban hanh: 01

cong tac tai trweomg

Ngay ban hanh:  08/03/2021

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwc hién Thii tuc hanh chinh
Chu thé 1a c4 nhan céan bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh dang hoc tap, cong tac
tai truong
5.2 | Thanh phan hd so Ban | Bén
chinh | sao
Pon xin xac nhan X
Thé hoc sinh - Pdi véi hoc sinh X
Thé nhan vién - Di voi can bo, gido vién, nhan vién
5.3 | S6 lwgng hd so
01
5.4 | Thoi gian xwr ly
01 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B6 phan TN&TKQ cua truong THPT Xuan Phuong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi Biéu mau/
gian Két qua
B1 | Tiép nhan va kiém tra don i Thanh phan ho
Nhan vién 1 .
A ngay so theo muc 5.2

Vin thu




QUY TRINH

Ma hiéu:

QT 02/VP

TRUONG THPT T T ] Lan ban hanh: 01
XUAN PHUONG | Cap giay xac nhan dang hoc tap,
. cong tac tai trromg Ngay ban hanh:  08/03/2021
B2 |Kiém tra thong tin, dir liu co
tai truong, ky nhdy xac nhan.
Trinh ban gidm hi¢u ky duyét
B3 | Xem xét va ky vao don Gidy xac nhan
Ban gidm hiéu Y2 ngay dang bice itdp

cong tac tai
truong

B4 | Tra két qua va luu hd so theo

doi.

Nhan vién
Vin thu

/2 ngay

S6 theo doi
TN&TKQ

5.8 | Co sé phap ly

- Khong

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. | S theo doi tiép nhan va tra két qua

7. HO SO LUU: Hb so lru bao gdm céc thanh phin sau

TT | Ho so liru (ban chinh hoic ban sao theo quy dinh)

1. | Thanh phan hd so can nop theo muc 5.2

Ho so duge luu tai bd phan Vin thu theo quy trinh luu trir hd so hién hanh.




