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MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC DPICH
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 x€t Phé duyét

Ho tén Nguyén Thi To Duong Thi Thu Ha » Tran Trong Ha

Chir ky I/ = :

Chtre vu Vin thu Pho Hiéu trudng Hiéu trudng

SUA POI TAI LIEU
Yéu caflu Trang / Phén ) Lén ban Neav ban
sira d6i/ | lién quan | Mb té ndi dung sita d6i | hanh/Lan | = 5%
2 R o Rs hanh
b6 sung viéc sira doi sira doi




‘ QUY TRINH Ma higu: QT 01/VP
TRUONG THPT —
HLANETDONG In sao hoc ba THPT Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: ~ 08/03/2021

1. MUC PICH
Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phép tiép nhan, xur ly ho so lién quan
viéc dé nghi in sao hoc ba THPT.
2. PHAM VI
- Ap dung dbi v&i cac ca nhan c6 nhu cau in sao hoc ba THPT.
- Nhén vién Vin thu chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2008
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- THPT: Trung hoc phé thong
- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua




‘ QUY TRINH Ma hiéu: QT 01/VP
TRL)’ONG THPT - ‘
XUAN PHUONG In sao hoc ba THPT Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: ~ 08/03/2021

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thii tuc hanh chinh
Chu thé 1a ca nhan hoc sinh dang hoc tap tai truong
5.2 | Thanh phin ho so Bian | Ban
chinh | sao
Don xin in sao hoc ba X
Thé hoc sinh X
5.3 | SO lwgng hé so
01
5.4 | Thoi gian xir ly
01 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B06 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 | Bicu mawKet
gian qua
Bl | Tiép nhan va kiém tra don Thanh phan ho
Nhan vién o ngay | so theo myc 5.2
Vin thu
B2 | Trinh Hiéu trudong ky duyét "2 ngay




QUY TRINH Ma hiéu: QT 01/VP
TRUONG THPT : ‘
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Ngay ban hanh:  08/03/2021
B3 | Xem xét va ky vao don Hiéu trudng 2 ngay
B4 | Kiém tra ho so luu tai truong,
in sao hoc ba theo yéu cau. Nhan vién S S5 theo dbi
) \ 5 TN&TK
B5 | Tra két qua va luu ho so theo VD Q
doi.
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: Hb so lwu bao gom cac thanh phan sau

TT

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

1.

Thanh phan ho so can nop theo muc 5.2

Hb so duoc luu tai bo phan Van thu theo quy trinh luu triv hd so hién hanh.




