QUY TRINH M3 hiéu: QT 09/VP
XUAN PHUONG dinh chinh, cap lai ban sao Ngay ban hanh: ~ 08/03/2021
bang t6t nghiép THPT
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH 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
- )1/ \
Chtrc vu Van thu Pho Hiéu trudng Hiéu trudng
SUA POI TAI LIEU
Yéu cz:‘m Trang / Phin ) Lan ban Neav ban
sia d6i/ | liénquan | Mo ta ngi dung sira d@di | hanh/Lin | o
2 A5 25 N 2 hanh
bo sung viéc stra doi stra doi




QUY TRINH Ma hi¢u: QT 09/VP
TRUGNG THPT | Xin xdc nhan don dé lam thi tye | Lanbanhanh: 01
XUAN PHUONG dinh chinh, cap lai bin sao Ngay ban hanh: _ 08/03/2021
bang tot nghiép THPT

1. MUC PiCH
Quy dinh trinh tu, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xir 1y ho so lién quan
viéc xin dinh chinh, cap lai ban sao bang to6t nghi¢p THPT.
2. PHAM VI
- Ap dung dbi v6i hoc sinh trirong THPT Xuan Phuong da tot nghiép THPT.
- Nhan vién Van thu chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.
3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc 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

TRUGNG THPT | Xin xdc nhan don dé lam thi tuc
XUAN PHUONG dinh chinh, cap lai ban sao

bing t6t nghiép THPT

Ma hiéu:

QT 09/VP

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 hoc sinh trueong THPT Xuan Phuong da tot nghiép THPT
5.2 | Thanh phén hd so Bin | Ban
chinh | sao
Don xin c4p ban sao bz°1~ng t6t nghiép, chinh sira ndi dung ghi trén X
bang tot nghiép theo Mau 01 c6 dan anh 3x4
Chirng minh thu nhan dén X
5.3 | S6 lrgng hd so
01
5.4 | Thoi gian xir ly
01 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan TN&TKQ cua truong THPT Xuén Phuong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Tréch nhiém Thoi Biéu mau/
glan Két qua
B1 | Tiép nhan va kiém tra don Nhin vien o Thanh phan ho
—— »ngay | so theo muc 5.2




QUY TRINH Ma hi¢u: QT 09/VP
TRUGNG THPT | Xin xdc nhan don dé 1am thi tyc | Lanbanhanh: 01
XUAN PHUONG dinh chinh, cap lai ban sao Ngay ban hanh: ~ 08/03/2021
- bang tot nghiép THPT
B2 |Kiém tra thong tin, dir li€u co

tai truong, ky nhay xac nhan.
Trinh ban gidm hié¢u ky duyét

B3 | Xem xét va ky vao don Ban giam hi¢u Y2 ngay
B4 | Tra két qua va luu hd so theo Nhén vién . S4 theo doi
- _ /2 ngay
doi. Vin thu TN&TKQ
5.8 | Co sé phap ly
- Khong
6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
1. | S theo ddi tiép nhan va tra két qua

7. HO SO LUU: Ho so liru bao gdm cac thanh phin sau

TT

H6 so lwu (ban chinh hoiic béan sao theo quy dinh)

1.

Thanh phﬁn hd so can ndp theo muc 5.2

Hb so duoc luu tai bd phéan Van thu theo quy trinh luu trit hd so hién hanh.




