SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT LE QUY PON

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 20 thang 07 ndm 2023

QUY TRINH RUT HO SO
MUQN HO SO HQC BA

. NGUYEN TAC CHUNG

Cian c Quyét dinh s6 51/2022/QD-BGD &DT ngay 25 thang 12 nim 2022 Bo
Gido duc va bao Tao

Can ctr Thong tu 50/2021/TT-BGDBT ngay 21 thang 12 nam 2021 vé stra d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh tai cic trudng
trung hoc co s& va trudng trung hoc phd thong ban hanh kém theo Quyét dinh s6
51/2022/Qb-BGD &DT, ngay 25 thang 10 ndm 2022 ctia B Gido duc va Pao Tao.

Cin ctr van ban hop nhat s 07/VBHN — BGDDT ngay 03 thang 8 nim 2022 cia
Bo Gio duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc
sinh hoc tai cac truong trung hoc co sd va trung hoc pho thong.
Truong THPT Lé Quy Pon ban hanh quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh tai

phong Gido vu nhu sau:

Bwéc 1. Phy huynh, Hoc sinh chuan bi ddy da ho so theo quy dinh.

Buéc 2. N(f)p hd so tai phong Gido vu, nhan Yién tiép nhan hd so kiém tra sb luong,
thanh phan, tinh phap 1y va ndi dung ho so da day du theo quy dinh

- Trudng hop ho so diy di1, hop 18 nhan vién tiép nhan ho so giai quyét ngay trong ngay
lam viéc theo quy dinh.

- Trudng hop hd so thiéu hodc khong hop 16 thi nhan vién tiép nhan hd so huéng din
ngudi ndp ho so bd sung cho day du va hen lai vao ngay lam viéc tiép theo

Budc 3. Dung thoi gian hen, hoc sinh hodac PHHS dén phong Gido vu Truong dé nhan
két qua

- Khi dén nhan két qua giai quyét ngudi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao so tra két

qua.

- Ngudi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu phat hién c6 sai sot
hodc khong dung thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.
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I1. NOI DUNG QUY TRINH THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

1. Mwon hd so hoc sinh

Bwéc 1: Hoc sinh hoic PHHS, dén phong Gido vu Trudng, nhian miu don (Miu
1) muon hod so ghi hoan chinh trinh BGH ky dong y cho muon rdi ndp cho nhén vién
tiép nhan tai phong Gido vu Truong.

Bwée 2: Nhan vién tiép nhan kiém tra noi dung don va cho ky muon hd so, hoc ba....
véo s6 theo ddi muon hd so hoc sinh;

Budc 3: Dung hen hoc sinh hodc PHHS, lién hé nhan vién phy trach dé tra lai hd so, hoc
ba va ky tra vao s6 muon

2. Riit hd so hoc sinh

2.1. Trinh tw rit hé so hoc sinh chuyén Truwong di hodc di du hoc

Bude 1: Hoc sinh hoic PHHS dén phong Gido vu truong, (hodc tdii mau don trén web
cta truong & muc biéu miu) 14y mau don rat hd so ghi hoan chinh, ndp cho nhén vién
tiép nhan: Nhan vién phong Gido vu tién hanh lién hé cac phong ban dé xac nhan déng
hoc phi, tra sach gido khoa va dong phi ban tra (néu c6) ddy du trudc khi trinh BGH ky
ddng v cho rut (MAu 2)

Buée 2: Can bo tiép nhan kiém tra ndi dung don, kém gidy tiép nhan cia Trudong nhan
néu 1a hoc sinh chuyén di, kém visa néu 1a hoc sinh di du hoc.

Buée 3: Ghi thong tin hoc sinh phy huynh vao S6 chuyén di va cho Phu huynh ky rut,
viét gidy gioi thidu chuyén Truong néu c6 va dong thoi thuc hién chuyén di trén co so
dwr liéu nganh

2.2. Thoi gian thwe hign: Ngay khi nhian dwoce don yéu cau va day dia gidy to hop 1é
3. Thii tuc tiép nhan hoc sinh chuyén dén

3.1. Trinh tw

Budée 1: Phy huynh lién hé Phong Giao vu dé xin cap tai khoan, sau d6 tién hanh ding
nhap vao trang chuyentruong.hcm.edu.vn rdi 1am theo hudng dan trén trang.

Budére 2: Phu huynh ndp hd so chuyén dén cho nhan vién tiép nhan phong Gido vHO so
g6m co6: Theo quy dinh ctua Bo Gido duc

1. Pon xin chuyén truong do cha me hodc ngudi giam ho ky (MAu 3). Trong d6 c6 ¥
kién chép thuan cta Hiéu trudng truong THPT Lé Quy Don

2. Hoc ba (ban chinh).

3. Bang tot nghiép THCS (ban chinh hoic gidy ching nhan tét nghiép tam thoi).

4. Giay chtg nhan tring tuyén vao 16p 10.

5. Giay gi6i thiéu chuyén truong do hiéu truéng nha truong noi di cip,



6. Gidy gi6i thiéu chuyén truong giéi thiéu vé S¢ Gido duc va Pao tao noi di cap (Dbi
v6i truong hop dia phuong chua thyc hién phan cép cho don vi co s6).

- Cac gidy to hop 1é dé huong ché d6 uu tién, khuyén khich trong hoc tip, thi tuyén sinh,
thi tot nghiép (néu c6).

Buwéc 3: Nhan vién tiép nhan kiém tra ho so

+ Néu hop I¢: Cap nhat vao s6 chuyén dén cho Phu huynh ky nop hd so, dong thoi tiép
nhan trén trang chuyén Trudng cua co s& du liéu nganh

+ Néu ho so chwa hop 1¢: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh ho so.

4. Thi tuc tiép nhan hoc sinh chuyén di

4.1. Trinh tw

Buéc 1: Phu huynh dén truong noi can dén lam don xin chuyén trudong, duoc trudng
can dén ky xac nhan.

Budc 2: Phong Gido vu nhan don va tiép tuc xac nhan cac phong ban va cép nhat vao $0
chuyén di dong thoi thuc hién thao tac chuyén di trén hé thong, photo gilr lai gidy
chuyén truong, cip gidy giéi thiéu chuyén trudng noi hoc sinh chuyén dén.

4.2. Thoi gian thuc hién

+ Néu don chuyén dén da duoc ky tiép nhan va ho so day du, giai quyét ngay trong budi
lam viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan ciing nhu con thiéu hd so, huéng ddn PHHS hoan
thién hd so va ghi gidy hen (BM 01)

Ho so xin chuyén truwdong gom co:

- Pon xin chuyén truong do cha me hodc ngudi giam ho ky (theo mdu nha truong noi
dén )

- Hoc ba (ban chinh). Kiém tra day du, chit ky, diém sd, dong dau......

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy ching nhan t6t nghiép tam thoi).

- Gidy chirmg nhén tring tuyén vao 16p 10.

- Gidy gi6i thidu chuyén truong do hiéu truéng truong THPT Lé Quy Don ky, chuyén
vé truong noi hoc sinh dén hoc.

- Cac gidy to hop 1é dé huong ché d6 uu tién, khuyén khich trong hoc tép, thi tuyén sinh,
thi tot nghiép (néu co).

4.3. Thoi gian tiép nhin, chuyén giao ho so

Néu ho so hop 1¢, day du s& thyc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu

cau.


http://thptlevantamst.edu.vn/bang-cong-khai/quy-trinh-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh.html

5. Thi tuc cip gidy xac nhin hoc sinh, trich luc phiéu diém, hé so, hoc ba, x4c nhan
mét biang, xac minh Vin bing, hd so... ciia ca nhan té chirc tuyén dung
5.1. Trinh tw
Budre 1: Hoc sinh, phy huynh ghi day du thong tin va nop tai Phong Gido vu
Buwéc 2: Nhan vién tiép nhin kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen néu 1a cac ho so lau
nam tra két qua ngay néu ho so day du va hop 18.
Budc 3: Biang hen hoc sinh hoac PHHS lién hé phong Giado vu dé nhan két qua (co thé
lién hé qua dién thoai trudc xem da co két qua chua).
5.2. Thoi gian thwe hién: 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau, truong hop lau
nam khong qué 7 ngay lam viéc.
5.3. Thoi gian thuc hi¢n: 1 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.
6. Thii tuc rat bang tot nghi¢p THPT
6.1. Trinh tu
Buéc 1: Hoc sinh hoic PHHS lién hé nhan vién phong Gido vu, xuét trinh gidy ching
nhan t6t nghiép tam thoi va cin cudc cong dan (c6 ho tén, ngdy thang nam sinh ctia hoc
sinh can rat bang tét nghiép).
Truong hop rat ho bang THPT hodc THCS phai c¢6 gidy Uy quyén hop phap, c¢6 ho khau
cung chung vé1 hoc sinh.
Buéc 2: Nhan vién kiém tra danh sach, d6i chiéu gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi
hodc CCCD, néu hop 1€ cho hoc sinh hodc PHHS ky nhan vao $0 céip phat béng.
6.2. Thoi gian thwe hi¢n: 01 budi 1am viéc.
Tat ca déu duoc tiép nhan hd so tai mot phong va da sb 1a giai quyét ho so tra két
qua ngay trong ngay.
Noi quy, lich tiép phu huynh hoc sinh va khach lién hé cong tac, cac biéu miu déu
dugc cong khai trén trang website cua truong.

Tét ca qua trinh déu duoc thuc hién tai phong Gido vu.

Noi nhén: BGH
- Nhu trén;
- Luu: VT.



