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TRUONG THPT THUQNG CAT Péc lap - Tw do - Hanh phiic

$6:95/QyD-THPT TC Ha N6i, ngay 03 thang 4 nim 2025

QUY bINH
Veé viéc giai quyét thii tuc hanh chinh tai Truwong THPT Thuong Cat

A. QUY TRINH CHUNG
Buwéc 1: Ca nhan chuédn bj day du hd so theo quy dinh, xuét trinh CCCD.
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Buéc 2: Nop hd so tai vin phong nha trudng, can bd vin phong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phén, tinh phép Iy va n6i dung hd so.

- Truong hop hd so day dd, hop 1& can bo vin phong viét gidy hen va giao cho ngudi
ndp hd so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so thiéu hozc chua day dil, can bd van phong huéng din ngudi ndp
bd sung cho day du.

Buéc 3: Pung thoi gian hen c4 nhan dén vin phong truomg d& nhén két qua.
- Khi dén nhan két qua nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao sb tra két qua.
- Ngudi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, ndu phat hién co sai
s6t thi yéu cau diéu chinh lai cho déng.

B. QUY TRINH CU THE
I. THU TUC NHAN BANG TOT NGHIEP
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Chii V: Sau khi ra truong, hoc sinh phdi c6 trach nhiém dén truwong nhin bang
theo thong bdo cita VP va GVCN, mang theo Cin cuwéc cong din. Truwong hop bo
hodc me ldy hp phii mang theo CCCD ciia HS va ngwoi dén ldy hé.

Thoi gian: Chiéu thit 5 hang tuan, trir cic ngay L&, Tét (Thoi gian: tir 14h00 —
16h30).

II. THU TUC MUGQN, RUT HQC BA, BAO LUU KET QUA

1. D6i véi hoc sinh d4 tdt nghiép (Rat hoc ba):

- Xuét trinh CCCD, nhén va kiém tra thong tin trén hoc ba; kiém tra viée ky va déng
ddu cua nha truong trén hoc ba, ky x4c nhin vao sb cép hoc ba.
- Néu ngudi nha nhéan thay, phai c¢6 gidy Gy quyén x4c nhan cia UBND phudng (xa)
hodc vin phong cong chimg, trinh CCCD.

Théi gian: Trong gid hanh chinh tir thir 2 dén thit 6, trir cac ngay L&, Tét.
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2. Péi v6i hoc sinh dang hoec (Muwon hoc ba):

Budéc 1: Pén tai van phong nha trudng, xuét trinh CCCD (hodc thé hoc sinh), hoan
chinh mAu don muon (do VP nha trudng cip), ndp cho can bd tiép nhan.

Bude 2: Can bd tiép nhdn don muogn, cho hoc sinh mugn hoc ba, yéu céu hoc sinh ky
vao s6 muon hoc ba (can bd kiém tra céac thong tin trong hoc ba trudc khi chuyén cho
hoc sinh muon).

Buwée 3: DPung hen c4 nhan 1én van phong nha truong dé tra hoc ba.
Thoi gian: Ngay thir 4 & thi 6.
3. Pbi véi hoc sinh xin bo lwu:

- C6 don trinh bay cia PHHS & c6 chit ky x4c nhan cua GVCN
- Véan phong luu don va ho so hoc ba cta hoc sinh

III. THU TUC CAP BAN SAO HOQC BA VA PHIEU PIEM

Buwdéc 1: Dén tai vin phong nha trudng, xuit trinh CCCD, hoan chinh miu don xin
cap ban sao (cép lai) hoc ba, phiéu diém (do VP nha trudng cép) va ndp cho cén bd
tiép nhén. |

Buérc 2: Can bo tiép nhan ho so, hen tra két qua.

Buwéc 3: Ping hen c4 nhén 1én van phong nha trudng dé nhan két qua.

Thoi gian thwe hién: 02 ngay, ké tir khi tiép nhén yéu cau (trir Thir Bay, Cht nhit va
céc ngay Lé, Tét).

IV. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

Trinh tu:

Buéc 1: Xuét trinh CCCD, gidy gidi thidu ctia co quan, hoan chinh hd so ndp cho
can bo tiép nhén.

Budée 2: Can bo tiép nhan ho so, dbi chiéu véi hd so gbe luu tai trudng va trinh Ban
giam hiéu ky xac nhan.

Buée 3: C4 nhén, co quan nhén két qua.

Thoi gian thwe hién: 01 ngay, ké tir khi tiép nhan yéu ciu (van phong lam viéc trong
gir hanh chinh, tir thr 2 dén thi 6, trir cac ngay L&, Tét).

V. THU TUC CHUYEN TRUONG (Theo quy ché va hwéng dan hang nim ciia
Sé GD&DT Ha Noi)

1. Tiép nhan hoc sinh tir cac tinh khac vé

a. Hd so chuyén truong gdm:
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- Pon xin chuyén trudng do cha me hodc ngudi gidm ho ky, ¢6 ¥ kién tiép nhén cta
Hiéu truéng nha truong noi dén;

- Ban sao Gidy khai sinh;

- Bang tot nghiép trung hoc co s& (THCS) hosc Gidy ching nhén tét nghiép THCS;

- Giay chting nhén triing tuyén vao 16p 10 THPT ciia S6 GD&PT noi di c4p;

- Hoc ba ban chinh hop 1é ctia truong THPT noi chuyén di. Riéng chuyén tai thoi
diém hét hoc ky I thi phai c6 thém phiéu x4c nhén két qua Hoc tap (diém kiém tra
thuong xuyén, dinh ky, Trung binh mén hoc, trung binh cic mon) va Pao dac cia
hoc ky I c6 chit ky ctia Hiéu trudng va déng dau ctia nha trudng.

- Gidy gi6i thiéu chuyén trudng do S& GD&PT va Hiéu trudng nha trudng noi di
cp;

- Céc gidy to hop 18 dé dugc hudng ché d6 uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
t6t nghiép (néu co);

- Gidy xé4c nhén ctia chinh quyén dia phwong noi hoc sinh cu trt véi nhiing hoc sinh
c6 hoan canh kho khin dic biét vé gia dinh;

- H6 khau hodc gidy tam tri dai han hodc Quyét dinh diéu dong cong tac cda cha
hodc me hodc ngudi gidm hd.

b. Quy trinh thwc hién

- Phu huynh ho#ic Hoc sinh tu lién hé tai trudmg THPT xin chuyén dén. Cian c vao
tinh hinh thuc té ctia trudong va hd so ctia hoe sinh néu day du, hop 1€, Hiéu trudng
ghi ¥ kién d6ng ¥y tiép nhan vao Pon xin chuyén truong cia hoc sinh. Sau d6 hoc sinh
nop hd so chuyén truong tai S6 GD&DPT noi di dé dugce xem xét giai quyét.

- Sau khi dugc S& duyét cho phép chuyén truong hoc sinh méi duoc riat Hoc ba,
(Gidy khai sinh, Bang t6t nghiép THCS, Gidy chting nhén vao 16p 10 THPT, céc gidy
to hop 1€ dé dugc hudng ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tép, thi tbt nghiép
(néu cb) & truong cii dé ndp vé trudng méi. Hoc sinh duge chuyén vé trudng méi dé
hoc tap).

2. Chuyén trwong cho hoc sinh ra ngoai tinh

- Cin clt cdng vin hang nim ctia S& Gido duc va Pao tao Ha Noi vé hudng dan

chuyén truong.

a/ Poi tuwong thuc hién: Hoc sinh dang theo hoc chwong trinh phd théng trong céc
truong coéng 14p thude Thanh phd Ha Nbi

b/ Hé so - diéu kién:

- Pon xin chuyén trudong do cha me hoic ngudi gidm hd ky, ¢6 v kién tiép nhan cia
Hiéu truéng nha trudng noi dén;

- Hoc ba (néu chuyén truong gitta ndm hoc phai ¢6 Bang két qua hoc tap);

- Ban sao Giéy khai sinh;

- Bang t6t nghiép trung hoc co s& (THCS) hodc Gidy chtng nhén t6t nghiép THCS;
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- Giy gi6i thiéu chuyén truong do S& GD&PT va Hiéu truéng nha trudng noi di
cép;

- Cac giéy to hop 1€ dé duoc hudng ché d6 wu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
t6t nghiép (néu co);

¢/ Cac budc thuce hién:

- Nop don xin chuyén trudng tai bd phan tiép nhan giai quyét hd so chuyén truong
cua truong THPT Thuong Cat.

- Truomg THPT Thuong Cét sao, cip céc dit liéu can thiét cho hoc sinh chuyén
trudng trinh 1én S& Gido duc va Pao tao Ha N§i phé duyét.

3. Chuyén truromg cho hoc sinh trong tinh

- Can cr cdng vin hang nim cla S& Gido duc va Pao tao Ha Nbi vé hudng dan
chuyén trudng trong néi tinh.

a/ Doi twong thuc hién: Hoc sinh dang theo hoc chuong trinh phé thong trong cac
truomg coéng lap thudc Thanh ph Ha Noi

b/ Hé so - diéu kién:

- Pon xin chuyén truong do cha me hoidc ngudi gidm hé ky, don phai c¢6 v kién tiép
nhén cta ITiéu trudng trudng TIIPT xin chuyén dén.

- Hoc ba ban chinh (néu chuyén trudng gifra nim hoc phai ¢6 Bang két qua hoc tap).

- Ban sao Gidy khai sinh.

- Bang t6t nghiép trung hoc co s& (THCS) hoic Gidy ching nhén t6t nghiép THCS.

- Giy gi6i thiéu gui trudng THPT noi dén truong do Hidu trudng trudng THPT noi

di céap.

- Céac giéy td hop 1€ dé duogc hudng ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
t6t nghiép (néu co).

- Gidy x4c nhén cta chinh quyén dia phwong noi HS cu tr véi nhitng HS c6 hoan
canh khé khan dic biét vé gia dinh.

¢/ Cac buoc thuc hién:

- Nép don xin chuyén trudng, ban sao hoc ba va gidy gidi thiéu cia trudng noi di tai
b phén tiép nhén giai quyét hd so chuyén trudng cia trudng THPT Thuong Cat.

- Sau khi xem xét hd so day du, hop 1é truong THPT Thuong Cat 14p danh sach hoc

sinh chuyén trudong giéi thidu 1én S& Gido duc va Pao tao Ha Noi phé duyét.

- Sau khi c6 két qua phé duyét ciia S& GD&PT Ha Noi c4 nhan hoc sinh duge phé
duyét chuyén truong nop diy di hd so gbe cho trudong noi dén.

d/ Thoi han gidi quyét: Theo huéng dan cia S& GD&PT Ha Nai

VI. THU TUC XAC NHAN HQC SINH PANG HQC TAI TRUONG

Buére 1: Dén tai vin phong truomg, xuét trinh CCCD, hoan chinh mAu don x4c nhén
(do VP nha trudng cip), ndp cho can b tiép nhan.

Budc 2: Can bo tiép nhan hd so, ra phiéu hen tra két qua.

Buéc 3: Ding hen c4 nhén 1én vin phong trudng dé nhan két qua.



Thoi gian thwe hién: 01 budi, k& tir khi tiép nhén yéu cau (vin phong lam viéc trong
gi® hanh chinh tir thit 2 dén thit 6, trir cdc ngay L&, Tét).

VIL.QUY TRINH GIAI QUYET CAC THU TUC TRUC TUYEN

Thii tuc cAp ban sao bing tbt nghiép (Thue hién trén Dich vu cong Ha N6i)

a/ Déi tuwong thuce hién: Cd nhdan

b/ Hé so - diéu kién:

C4 nhén chuén bi day du hd so theo qui dinh cua phap luat.

Thanh phan hd so bao gdm:

- Pon xin c4p ban sao bang tét nghiép (theo mAu ctia S& GD&DT Ha Noi)

- Ban sao cin cude cong dan dé ndp kém hd so dich vu cong.

¢/ Cac buede thuee hién:

- Thil tuc cép ban sao vin bang, chung chi tir s6 gbc duogc ding tai trén Cbng Dich vu
cdng Ha Noi (tai dia chi https://dichvucong.hanoi.gov.vn/) va Cong Dich vu cong cta
céc tinh, thanh phé truc thude Trung wong.

- Khi dén nhan tai by phan mét cira ciia S6 GD&DT Ha Noi phai xuét trinh CMND
hoic ho chiéu.

d/ Thoi gian gidi quyét.

- Theo quy dinh.

VIIL Tiép cong din, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo

Thuc hién theo quy dinh va ndi quy theo dudng link sau:
http://thpt-thuongcat-hanoi.edu.vn/

IX. PONG DAU VE XE BUS

- Hoc sinh ndp tai vin phong nha trudng, dé vao ding noi quy dinh.

- Véan phong xin trinh BGH ky va trd cho hoc sinh vao thit 6 theo gid hanh chinh (Trir
ngay L&, Tét).

Cic thi tuc Ping ky du thi tot nghiép THPT; Phiic khio bai thi tt nghiép
THPT; Pic cich tét nghiép THPT; Tuyén sinh vao 16p 10 THPT:

Theo quy ché va hwéng din hang nim ciia S6 GD&DT Ha Nji.

YEU CAU:

- Khi di cong tdc Can bd Van phong sé& ¢6 lich

- Quy khach, phu huynh, hoc sinh dén lién hé cong tac thuc hién theo ding lich nodi
quy cia Vin Phong nha truong. :

Noi nhén:

- Vin phong (dé thyc hién);

- Hoc sinh, phu huynh (dé biét);
- Luu VP.




