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TRUONG THPT LIEN HA Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 29/QD-THPTLH Ha Néi, ngay 10 thang 3 nam 2024
QUY PINH

Thue hién cdng tic cai cach hanh chinh, tiép nhén va giai quyét
cac thu tuc hanh chinh

Cin cir Ké hoach s6 595 /KH-SGD&DT Ha Noi ngay 01 thang 02 nam 2024
ctia S& Gido duc va Pao tao Ha vé Ké hoach cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh nam 2023 cua S& Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Truong THPT Lién Ha xiy dung Ké hoach va quy trinh giai quyét cac thi

tuc hanh chinh sau:

|. DANH MUC CAC THU TUC HANH CHiNH TRUONG THPT LIEN
HA NAM 2024

TT Tén thi tuc hanh chinh

Cap lai bang két qua hoc tap ctia hoc sinh tir s6 diém gc.

X4c minh van bang, hoc ba ctia hoc sinh

Cap cac loai gidy ching nhan cho hoc sinh

Bl N e

Tiép nhan hoc sinh THPT chuyén vé truong trong thanh phd va lam
thu tuc chuyén truong di cho hoc sinh

5. Tiép nhan hoc sinh hoc lai.
I1. QUY TRINH THU'C HIEN
1. CAP LAI KET QUA HQC TAP
2.1. Ho so' gdbm
- Pon xin cip lai (theo madu ciia truong) HS ghi ddy di ndi dung trén don

- Can cudc cong dan.
2.2. Trinh tu gidi quyét

- Hoc sinh nop hd so cho van thu lam tha tuc.

- Can ¢ vao hd so van thu kiém tra dbi chiéu vé6i ho so, s6 diém gbc luu
tai truong, sao két qua hoc tip cta hoc sinh 3 nam tir s6 diém gdc (hodc tir phan
mém quan 1y HS), xac nhan va trinh hiéu truong ky.

- Sau khi hiéu trudng ky, van thu dong dau, vao s theo di tra hoc sinh.

2.3. Thoi gian giai quyét: 2 ngay (ké tir ngay nhan du hd so hop 18)
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2. XAC MINH VAN BANG, HQC BA

Can clr vao gidy gidi thiéu cta cac co quan yéu cAu xac minh, nha trudng
kiém tra s6 cap bang, két qua hoc tap cta hoc sinh luu tai truong dé xac minh
theo yéu cau.

- Pbi vai cac truong hop hoc sinh di du hoc van thu cé thé x4ac minh truc
tiép hodc qua Email giri vé truong.

3. CAP CAC LOAI GIAY CHUNG NHAN

3.1. HO so gdm
- Pon xin cép lai (theo mau ciia truwong) HS ghi day du nodi dung trén don.
- Can cudc cong dan.

3.2. Trinh tu gidi quyét:

- Hoc sinh nop ho so cho van thu 1am thu tuc.

- Can cir vao hd so van thu kiém tra d6i chiéu v6i ho so goc luu tai truong
ky tat va trinh hiéu truong ky.

- Sau khi hiéu truong ky, van thu dong dau tra hoc sinh.

3.3. Thoi gian giai quyét: 2 ngay (ké tir ngay nhan da hd so hop 16).
4. TIEP NHAN HOQC SINH CHUYEN TRUONG DEN

Can ctr Quyét dinh s6 1257/QD-SGDDT ngay 25/7/2023 cua S¢ Gido
duc va Pao tao Ha Noi vé viéc phan cap thim quyén giai quyét tha tuc hanh
chinh ctia Giam déc S& Gido duc va Pao tao Ha Ni.

4.1. Quy dinh

Ma TTHC: 2.002478.

- Can cir vao chi tiéu tuyén sinh ctia S6 GDDT Ha Noi nha truong tiép
nhan nhitng ddi tuong hoc sinh chuyén noi cu tra theo cha hodc me¢ hodc ngudi
giam hd; hoc sinh ¢é hoan canh dac bi¢t kho khan vé gia dinh; hoc sinh ¢6 1y do
thie su chinh dang dé phai chuyén trudng.

Hoc sinh chuyén truong tir THPT tu thuc sang truong THPT cong lap chi
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh tai muc 3, Pidu 2 Vin ban hop nhét sb
07/VBHN-BGDDT ngay 03/8/2022.

Hoc sinh tir cac tinh, thanh phd khac chuyén dén truong THPT cong lap 1a
HS dang hoc tai cac truong cong 1ap tai cac tinh, thanh phd va hoc sinh (hodc
cha, me, nguoi giam hg) phai co6 noi thuong tra tai TP Ha Noi. Céac truong hop
khac chi dugce chuyén dén cac truong THPT cong 1ap tu chu, tu thuc hodc trung
tam GDNN-GDTX
4.2. Quy trinh giai quyét



Ho so chuyén trudng gom:

a) DPon xin chuyén truong do cha, me, hodc nguoi giam ho ky; truong hop
HS chuyén tir cac tinh, TP khac vé Ha Noi, don xin chuyén truong phai co y
kién tiép nhan cta Thu trudng don vi xin chuyén dén.

b) Hoc ba ban chinh (trwong hop hoc sinh chuyén trieong vao giita ndm hoc
phdi ¢é bang két qua hoc tdp do truong noi chuyén di cap)

¢) Gidy chtng nhan tring tuyén vao 16p 10 THPT (déi véi HS chuyén tir cdc
tinh, TP khdc vé Ha Ngi) do So GDPT cép, ghi 16 loai hinh truong dugc tuyén.
Danh sach HS trang tuyén vao 16p 10 THPT (c6 tén HS xin chuyén di) do Thi
truéng don vi sao y ( dbi vdi HS chuyén gitta cac don vi cuia TP Ha Nbi)

d) Gidy gi6i thiéu chuyén trudng do thu truéng don vi noi di cap;

e) Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Giam déc S6 GD&PT noi di cap (ddi
v6i HS tir cac tinh, TP khac chuyén dén)

4.2. Qui trinh xir Iy ho so
Buwéc 1: Hoc sinh (hodc cha, me, ngwoi gidm h) gui yéu cau.

Cin ctr vao quy trinh giai quyét thi tuc ctia nha truong, cha, me HS lién
hé va ndp ho so tai truong (truc tié'p hodc truc tuyén tai C(fng dich vu TTHC theo
dia chi: http://chuyentruong.hanoi.edu.vn)

Buorc 2:

Nha truong kiém tra hd so hoc sinh xin chuyén dén, hop Hoi dong xét
duyét HS chuyén dén (can ctr vao chi tiéu tuyén sinh va don).

Can ctr vao két qua xét duyét ciia Hoi dong. Hiéu truong ghi v kién tiép
nhan (ky, déng ddu) vao don xin chuyén trudng.

Bwde 3: Don vi noi di xac nhan

Hoc sinh hoan tat ho so tai don vi noi chuyén di ndp cho trudong noi dén
theo dung thoi gian quy dinh.
Buwdc 4. Hoan thién thu tuc

Truong noi di va noi dén hoan thanh viéc chuyén dit liéu va xép 16p trén
Co s¢ dir liéu nganh

Thoi gian giai quyét chuyén truong: Moi nim 2 dot: Dot 1 vao dau nim
hoc trude khi khai giang; Dot 2 vao dau hoc ky 2. Can ctr vao khung thoi gian
hoc cta Bo Gido duc va huéng dan cua SGD nha trudng s& c6 lich cu thé.

5. TIEP NHAN HOC SINH XIN HOC LAI
Cian ct Quyét dinh s6 1257/QD-SGDDT ngay 25/7/2023 cua S& Gido
duc va Pao tao Ha Noi vé viéc phan cap tham quyén giai quyét thu tuc hanh

chinh cia Giam doc S& Giao duc va bBao tao Ha Noi.
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5.1.Quy dinh

M& TTHC; 1001088

Péi tuogng hoc sinh xin hoc lai 1a nhitng hoc sinh xin tiép tuc di hoc sau
thoi gian nghi nhung con trong do tudi qui dinh ciia cap hoc.

a) Ho so:

- Pon xin hoc lai do hoc sinh ky (cé ¥ kién ciia cha, me hodc ngwoi gidm
ho);

- Hoc ba cua 16p hodc cép hoc da hoc (ban chinh)

- Bang tot nghiép THCS (bdn céng chirng)

- Giay chung nhan tring tuyén 16p 10 hoic ban sao danh sach tring tuyén
vao 16p 10 THPT do Sé GDPT cap;

- Giay xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viéc chdp hanh
chinh sach, phap luat tai dia phuong trong thoi gian nghi hoc.

b) Thi tuc xin hoc lai trwong cii: Hi¢u truong nha truong cho phép nhap
hoc sau khi da kiém tra ho so.

¢) Tha tuc xin hoc lai trwong khac:

Buéc 1: Hoc sinh (hoic cha, me nguoi giam ho) giri yéu cau; Can ctr vao quy
trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh (dwoc céng khai tai cong théng tin dién
tir cua nha truong) hoc sinh lién hé va ndp ho so tai truong xin hoc lai.

Buwéc 2: Nha trudng tién hanh kiém tra ho so, t6 chic hop Hoi ddng xét duyét
va tiép nhan hoc sinh. Can ctr vao két qua xét duyét cua Hoi déng, Hi¢u trudng
ghi y kién tiép nhan (déng ddu) vao don xin hoc lai cua HS.

Bwde 3: Hoan thién thu tuc.

Nha truong hoan thanh viéc tiép nhan dir liéu va xép 16p trén co so dit
liéu nganh theo dung thoi gian qui dinh

d) Truong hop xin hoc lai vao 16p 10: Giam déc So Gigo duc va Pao tao
xem Xét, quyét dinh trén co so két qua thi tuyén hodc xét tuyén cia hoc sinh
trudc khi nghi hoc.

e) Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian hé trude khi khai giang
nam hoc moi.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- S6 GD&DPT Ha Noj;
- Hoi dong su pham;

- bang Website;

- Luu: VT.




HIEU TRUONG

Pham Thi Hién
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