SO GDDT BiNH BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN DIEU boc lap — Tw do — Hanh phic

Sb: 437/HD-THPT Tuy Phuoc, ngay 03 thang 8 nam 2022

HUONG DAN

THU'C HIEN CAC THU TUC HANH CHINH THUOC THAM

QUYEN GIAI QUYET CUA NHA TRUONG

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:
- Sang: Tur 07 gio 30 phut dén 11 gior 00 phit.
- Chiéu: Tur 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phut.

(Trir thtr bay, chii nhat va cac ngay nghi 18).

1.Thu tuc hoc sinh xin hoc lai

a. Doi voi hoc sinh la hoc sinh cii cua truong

DPoi tugng thuce

hién Ca nhan
1) Pon xin hoc lai do hoc sinh ky.
.. | 2) Hoc ba ctia 16p hodc cp hoc da hoc (ban chinh).
Thanh phan ho _ . . .
3) Bang tot nghiép cua cap hoc dudi (ban céng chiing).
SO

4) Giay xac nhén cua chinh quyén dia phwong noi cu tra vé viéc chap

hanh chinh sach va phéap luat cua Nha nude.

Cac budc thuc
hién

Bude 1: Ca nhan chuén bj hd so theo quy dinh.
Bude 2: Tiép nhan hd so, thamdinh trinh lanh dao trudng quyét dinh.

Bude 3: Tra két qua.

Thoi han giai
quyét

Ngay trong ngay ti¢p nhan ho so.

Cén ctr phap ly
cua TTHC

Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 vé viéc ban hanh
quy dinh chuyén tr uong va tiép nhén hoc sinh hoc tai céac tr uong THCS
va THPT; Thong tu s0 50/2021/QD-BGDDT ngay 31/1 2/2021ve vigce
sira d6i, bd sung mét sb diéu cta quy dinh chuyén tr wong va tiép nhén
hoc sinh hoc tai cdc truong trung hoc co s va trudng trung hoc pho

théng ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25
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thang 12 nam 2002 cua Bo truong B Giao duc va Dao tao.

b. Poi voi hoc sinh truong khac trong tinh dén xin hoc lai (Nop truc tuyén)

DPoi tugng thuce
hién

Ca nhan

Thanh phan ho

SO

1) Pon xin chuyén trudng do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky.
2) Hoc ba (ban chinh).

3) Gidy chimg nhan tring tuyén vao I6p dau cép trung hoc phé thong
cong lap.

4) Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Higu trudng nha truong noi hoc ci
cap.

6) Gidy gioi thiéu chuyén truomg do Giam dc So GD&DT cép.

Cac budce thuce
hién

Budce 1: Ca nhan chuan bj ho so theo quy dinh.

Bude 2: Tiép nhan hd so, tham dinh, huéng dan nép hd so truc tuyén,
trinh lanh dao So GD&DT quyét dinh cho hoc sinh truong khac xin hoc
lai.

Buée 3: Nhan thong béo lich tra két qua; tiép nhan hoc néu c6 gidy gidi

thiéu chuyén truong do S6 GD&DT Binh Dinh cap.

Thoi han giai
quyeét

Ngay trong ngay tiép nhan ho so.

Can cur phap ly
cua TTHC

Quyét dinh s 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 vé viée ban hanh
quy dinh chuyén tr uong va tiép nhéan hoc sinh hoc tai cac truong THCS
va THPT; Théng tu 6 50/2021/QD-BGDDT ngay 3 1/1 2/2021ve vige
sira doi, bd sung mot so diéu ciia quy dinh chuyén truong va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co so va trudng trung hoc phd
thong ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25
thang 12 nam 2002 cta B6 truong B Gido duc va Dao tao.

c. Doi véi hoc sinh truong khac tinh dén xin hoc lai (Nop truc Iuyén)

Déi twong thuc
hién

C4 nhan

Thanh phan hé

SO

1) Pon xin chuyén truong do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky.
2) Hoc ba (ban chinh).

3) Gidy chimg nhén tring tuyén véo 1ép dau cép trung hoc pho théng
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cong lap.

4) Gidy gidi thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi hoc cii
cap.

5) Gidy gi6i thiéu chuyén truomg do Giam doc So GD&DPT noi di cép.
6) Gidy gidi thiéu chuyén truong do Giam doc S& GD&DT noi dén cép.

Budce 1: Ca nhan chuan bj hd so theo quy dinh.

Bude 2: Tiép nhan ho so, tham dinh, hudng dan nop hé so truc tuyén,
trinh lanh dao S GD&DT noi di quyét dinh cho hoc sinh xin hoc lai va

Céc budc gi6i thiéu vé So GD&DT noi dén.
thye hién Bude 2: Tiép nhén hé so, trinh lanh dao S6 GD&DT noi dén va cip gidy

gidi thiéu ve truong.

Bude 3: Nhan thong bao lich tra két qua; tiép nhan hoc néu co gidy gidi
thi¢u chuyén truong do S6 GD&DT Binh Dinh cap.

Thoi han giai

5 Ngay trong ngay tiép nhan ho so.
quyc

Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 vé& viéc ban hanh
quy dinh chuyén tr uong va tiép nhéan hoc sinh hoc tai cac truong THCS
va THPT; Thong tu s6 50/2021/QD-BGDDT ngay 31/12/2021ve vige
stra doi, bo sung mét s6 diéu cuia quy dinh chuyén truong va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co s& va trudng trung hoc pho
théng ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25
thang 12 nam 2002 cua B9 truong Bo Giao duc va Pao tao.

Cén ctr phap ly
cua TTHC

2. Thii tuc hoc sinh chuyén trueong (NOp true tuyén)

Viéce chuyén truong duge thuc hién khi két thuc hoc ky I cua ndm hoc hodc
trong thoi gian he trudc khi khai giang nam hoc médi. Trudng hop ngoai 1€ khac do
Giam déc S& GD&DT Binh Dinh xem xét, quyét dinh.

a. Hoc sinh chuyén truong trong dia ban tinh

Doi tugng thue | Hoc sinh dang theo hoc chuong trinh phd thong trong cac trudng cong
hién lap thudc dia ban tinh

1) Don xin chuyén truong do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky.
Thanh phan ho | 2) Hoc ba (ban chinh).

SO 3) Gidy chimg nhan tring tuyén vao 16p dau cép trung hoc pho thong

cong lap.
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4) Giay gioi thiéu chuyén truong do Hi¢u trudng nha truong noi di cap.

5) Giay gi6i thiéu chuyén truong do Giam doc S GD&DT cap.

Cac budc thuc
hién

Bude 1: Ca nhan chuan bi hd so theo quy dinh.

Bude 2: Tiép nhan ho so, thim dinh, huéng dan nép ho so truc tuyén,
trinh lanh dao So GD&DT quyét dinh cho hoc sinh duge chuyén truong
trong dia ban tinh.

Bude 3: Nhén théng béo lich tra két qua: tiép nhan hoc néu c6 gidy gidi
thiéu chuyén truong do S& GD&DT Binh Dinh cap.

Thoi han giai
quyet

Ngay trong ngay tiép nhén hd so.

Can ctr phap ly
cua TTHC

Quyét dinh sb 51/2002/Qb-BGDDT ngay 25/12/2002 vé viée ban hanh
quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS
va THPT: Théng tu s6 50/2021/QD-BGDDT ngay 31/12/2021ve vige
stta dbi, bo sung mot sé diéu cua quy dinh chuyén trudong va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co s va truong trung hoc pho
thong ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25
thang 12 nam 2002 cua Bo truong Bo Giao duc va Dao tao.

b. Hoc sinh chuyén truong ngoai dia ban tinh (Nép truc tuyén)

Déi tugng thue
hién

Hoc sinh dang theo hoc chuong trinh pho théng trong cac trirdng cong

lap ngoai dia ban tinh

Thanh phan ho

SO

1) Don xin chuyén truong do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky.
2) Hoc ba (ban chinh).

3) Gidy chtng nhén tring tuyén vao 16p dau cap trung hoc phé thong
cong lap.

4) Gidy gidi thiéu chuyén truong do Hiéu truong nha trudng noi hoc cii
cap.

5) Giay gidi thiéu chuyén truong do Giam déc S& GD&DT noi di cép.
6) Giay gidi thiéu chuyén truong do Giam doc S GD&PT noi dén cép.

Cac budc thuc
hién

Buée 1: Ca nhén chuan bi hd so theo quy dinh.

Budce 2: Tiép nhén ho so, thim dinh, hudng dan nop ho so truc tuyén.
trinh lanh dao S6 GD&DT quyét dinh cho hoc sinh ngoai dia ban tinh
dugce chuyén truong dén dia ban tinh.

Bude 3: Nhan thong bao lich tra két qua; tiép nhan hoc néu co gidy gidi
thi¢u chuyén truong do S6 GD&DT Binh Binh cap.




Thoi han giai
quyet

Ngay trong ngay liép nhan ho so.

Can ctr phap ly
cua TTHC

Quyét dinh sb 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 vé viée ban hanh
quy dinh chuyén tr uong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS
va THPT; Thong tu s6 50/2021/QD-BGDDT ngay 31/12/2021\’6 viéc
stra di, bd sung mét s6 diéu cua quy dinh chuyén trudng va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co so va trudng trung hoc pho
thong ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25
thang 12 nam 2002 cua B¢ truong B Giao duc va Dao tao.

3. Thii tyc xac nhan hoc sinh da va dang hoc tai trwomg (cd xdc nhin két

quda hoc tap)

Déi tugng thye
hién

Hoc sinh di va dang hoc tai trudng THPT Nguyén Diéu

Thanh phén ho

SO

1) Don dé nghi x4c nhan da/dang theo hoc tai truong (cé mau).

2) Chirg minh nhén dén/ CCCD hodc cac gidy 1O ty than khac ciia
nguoi dé nghi xac nhan (néu dang hoc tai truong thi khong can).

Cac bude thuce
hién

Budce 1: Ca nhan chuan bi ho so theo quy dinh.

Budce 2: Tiep nhan ho so, tham dinh trinh lanh dao truong xac nhan (cé
mau xdc nhan két qua).

Budce 3: Truong THPT Nguyén Diéu tra két qua.

Thoi han giai
quyét

Ngay trong ngay tiép nhan ho so.

Can cur phap ly
cia TTHC

Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 vé Qiétl 1¢ trudng trung
hoc co sé, truong trung hoc pho thong va truong pho thong c¢d nhicu cap
hoc do B Giao duc va Pao tao ban hanh.

1. Thii tuc dé& nghi cép ban sao bang tot nghiép THPT(NSp truc tuyén).

DPéi tuong thuc
hién

Hoc sinh cil ctia truong bi tht lac bang ot nghiép THPT

Thanh phan hd

SO

1) Don xin cp ban sao bang tot nghiép (cé xac nhan cia chinh quyén
dia phuong hoac Cong an dia phuong).

2) Ban sao chitng minh thu nhan dan/CCCD (kém ban gdc kiém tra, doi

chiéu).

Cac budc thuc

Bude 1: Ca nhan ké khai d.’—:"ly du noi dung trong ho so tai bo phén tiép
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hi¢n

nhan giai quyét ho so cua truong THPT Nguyén Diéu.

Bude 2: Tiép nhan ho so. tham dinh can cir vao ho so goc duge luu gil
tai treong trinh Hiéu truong xac nhan day du vao cac muc trong ho so
cua ca nhan.

Bude 3: Hudng dan ndp ho so truc tuyen. trinh Giam doc So GD&DT
giai quyet.

Budce 4: Nhan phicu hen tra.

Thoi han giai
quyet

Ngay trong ngay tiép nhén hé so.

Can ctr phap ly
cua TTHC

Théng tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngdy 29/11/2019 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy ché quan ly bang tot nghi¢p trung hoc co s,
bang tot nghiép trung hoc pho thong, bang t6t nghiép trung cap su pham,
bang t6t nghi¢p cao dang su pham. vén bang gido duc dai hoc va chimg
chi ctia hé thong gido duc qudc dan.

4. Thii tuc dé nghi cAp ban sao bing tét nghiép THPT (Ngp truc tuyén).

Doi tugng thue
hién

Hoc sinh cii ctia truong bi that lac bang tét nghiép THPT

Thanh phan ho

SO

1) Pon xin cap ban sao bang tot nghiép (c6 xdc nhan cua chinh quyén
dia phuong hoac Cong an dia phuong).

2) Ban sao chimg minh thu nhan dan/CCCD (kém ban gdc kiém tra, doi

chiéu).

Cac budc thuc
hién

Bude 1: Ca nhan ké khai day di ndi dung trong hd so tai bo phan tiép
nhén giai quyét ho so cua truong THPT Nguyen Diéu.

Bude 2: Tiép nhan hd so, thdm dinh can ctr vao hd so gde duge luu gitr
tai truomg trinh Hiéu trudng xac nhan day du vao cac muc trong ho so
cua ca nhan.

Bude 3: Hudng dan ndp hd so truc tuyén, trinh Giam déc S6 GD&DT
giai quyét.

Budce 4: Nhan phiéu hen tra.

Thoi han giai
quyét

Ngay trong ngay tiép nhan hé so

Can ctr phap ly
cua TTHC

Théng tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua B6 Gido duc va
bao tao ban hanh Quy ché quan ly bang tot nghi¢p trung hoc co so,

bang tot nghiép trung hoc phé thong, bang t6t nghiép trung cap su pham,
bang tot nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chimg
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chi cua h¢ thong gido duc quoc dan.

5. Thii tuc gidi quyét khiéu nai, to cio.

Doi tugng thuc
hién

Ca nhéan

Thanh phan ho

SO

1) Bon khi€u nai. t6 cdo.

2) Céc tai licu, vat chimg co lién quan dén viéc khiéu nai, to cdo.

Cac budc thuce
hién

Bude 1: Truong hop t6 chire, cong dan dén phan anh thong qua don.
thu:

B¢ phéan vin thu khi nhén don thu, chuyén vé Hiéu trudng xit Iy theo
quy trinh nhan van ban. Bg phéan c6 lién quan cd trach nhiém xem xét,
bao cdo, dé xuat véi Higu trudng ve quy trinh va hudng giai quyét.

Bude 2: Trudng hop t6 chire, cong dan dén phan anh tryue tiép:

Bo phén tiép nhén va tra két qua c6 trach nhiém hudng dan cong dan, to
chuc lam viée truc tiép voi bg phan tiép cong dan.

Bude 3: Hi¢u truong c6 trach nhiém phan loai doi véi tirg don thu, xem
xét giai quyét kip thoi, ding thoi han quy dinh cua Luat Khiéu nai, t6
cao.

Thoi han giai
quyet

- P61 vai don khicu nai:

Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan duge don khiéu nai, Hiéu
trudng tlen hanh thu ly dé giai quyét khiéu nai va thong bao bang van
ban cho t6 chire, cong dan (sau déy goi la ngoi khiéu nai) biét; truong
hop khong thu ly giai quyét thi phai néu rd ly do.

Thai han giai quyét lan dau khong qué 30 ngay ké tr ngay thu ly dé giai
quyét; dbi vai vu viée phire tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai
hon, nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu ly.

P6i véi cac khiéu nai da duoc cac cap c6 tham quyen giai quyét, nhung

nguoi khiéu nai khong nhat tri tiép tuc khiéu nai thi thoi han khong qua

45 ngay ké tur ngay thu ly dé giai quyét; ddi vai vu viée phire tap thi thoi
han giai quyét c6 the kéo dai hon, nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay

thy ly dé giai quyét.

+ Di véi cac khiéu nai khong thude thim quyén giai quyét:

Trong thoi han 10 ngay lam viée, Hi¢u truong chuyén don dén co quan,
don vi c6 tham quyén xem Xe€t, giai quyét, dong thoi thong bao va chi
dan cho ngudi khiéu nai biét dé lién hé giai quyét.

+ f)01 véi cac khleu nai da hét thoi hiéu giai quyét, viée khiéu nai da co
quyét dinh giai quyét cudi cing, da duge Toa an thu ly dé giai quyét
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hoac da ¢o ban an., quy ¢t dinh cua Toa an. Hi¢u lluong khong xem xét.
giai quvet nhung phai thoéng bao cho ngudi khiéu nai biét vé Iy do khong
giai quyét.

- D6i véi don 6 cao:

Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan duoc don 16 cdo, Hiéu truong
tién hanh thu ly dé giai quyet Thoi han giai quyét: Khong qua 60 ngay.

ké tir ngay thu ly giai quyét: doi voi vu viée phic tap o thé kéo dai,
nhung khong qua 90 ngay ké tir ngay thu ly giai quyét.

Truong hop don t6 céo khong thugce tham quyen giai quyel thi lam thu
tuc chuyén don den co quan, t6 chire co tham quyén giai quyét va thong
bao cho nguoi t6 céo biét.

- Céan cir vao don khiéu nai. t6 cdo cua ca nhén, can bo tlep nhan giai
quyet hd $o can clr vao noi dung vu viée chuyén dén cap lanh dao c6
tham quyén giai quyét.

- Thoi gian giai quyét: Tir thi 2 dén thi 6 hang tuan.

Can ctr phap ly
cua TTHC

Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong
tw 50 05/2021/TT-TTCP quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don

, don kién nghi, phan anh.
céo, don kién nghi, phan an e

Noi nhin:

- Toan thé CB, VC nha truong;
- Niém yét website;

- Luu: VT.




