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1. MUC PICH

Quy dinh trinh tw, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xir 1y ho so lién quan
vi€c xin chuyén 16p, chuyén ban.
2. PHAM VI
- Ap dung ddi voi hoc sinh dang hoc tap tai truong.
- Nhan vién Vin thu chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.
3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- THPT: Trung hoc phd thong
- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua



QUY TRINH Ma hiéu: QT 04/VP
TRUONG THPT e
XUAN PHUONG Chuyén 16p, Chuyén ban Ao bau = g
Ngay ban hanh:  08/03/2021
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Diéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
Chu thé 1a hoc sinh dang hoc tép tai truong.
5.2 | Thanh phan hd so Bin | Ban
chinh | sao
Pon xin chuyén 16p, chuyén ban theo méau X
5.3 | SO lwong hé so
01
5.4 | Thoi gian xit ly
15 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan TN&TKQ cua truong THPT Xuéan Phuong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc: Vice chuyén 16p, chuyén ban duoc thuc hién vao
dau nam hoc tir 15/7 dén 31/7.
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi Biéu maw/
gian Két qua
B1 | Hoc sinh ndp don tai bd ’phén
Vin thu sau khi c6 y kién va o
chit ky xac nhan cua cha me X Thanh phéan ho
h - s o A Nhan vién
hoc sinh hodc nguodi giam ho ) 2 ngay | so theo muc 5.2
va gi4o vién chi nhiém. Van thu
B2 | Kiém tra noi dung don
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B3 | Tap hop don cua hoc sinh ¢6
nguyén vong chuyeén 1op, Nhan vién 12 ned
chuyén ban trinh Hiéu truéng Vin thu 82y
ky duyét.
B4 | Xem xét va ky vao don Hi¢u trudng 01 ngay
B5 | Thong bao két qua va cap gidy Nhén vién S Gidy gioi thiéu
gidi thiéu vao 16p Vin thu gay vao ldp
B6 | Tra két qua va luu ho so theo Nhan vién P s Sé theo ddi
doi. Vi thir 2 neay TN&TKQ
5.8 | Co sé phap ly
- Khong
6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu

1.

S theo doi tiép nhan va tra két qua

7. HO SO LUU: H so lru bao gdm cac thanh phin sau

TT

Ho6 so lru (ban chinh hodc ban sao theo quy dinh)

1.

Thanh phan ho so can nop theo muc 5.2

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




