SO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO CAN THO Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
TRUONG THPT THOI LAl

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TRUONG THPT THOI LAI

Truong THPT Thoi Lai thong bao gién téi[ ca cac bac CMHS va cac em
hoc sinh nhimg quy dinh khi dén truong dé rut ho so, hoc ba, bang tot nghi¢p va
muon ho so nhu sau:

QUY TRINH CHUNG
Buwéc 1. Hoc sinh chuan bi day du ho so theo quy dinh.

Buée 2. Nop ho so tai vin phong trudng, can b tiép nhan ho so kiém tra
thanh phan, tinh phép 1y va ndi dung ho so.

- Trudng hop ho so day du, hop 1& can bd tiép nhan ho so viét gidy hen
cho nguo1 ndp ho so theo quy dinh.

- Truong hop hck)v so thiéu hodc khong hop 1€ can bo tiép nhan ho so hudéng
dan nguot1 ndp ho so bd sung cho day du.

~ Budrc 3. Dung thoi gian hen, hoc sinh hodgc CMHS dén van phong truong
deé nhan két qua

- Khi dén nhéan két qua giai quyét nguoi 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 hoac khong dung thi yéu cau di€u chinh lai cho ding.

THU TUC RUT HO SO, HQC BA, BANG TOT NGHIEP, MUQN HO SO
CUA HQC SINH

1. Rat bz‘“lng tot nghiép
1.1. Yéu cau

- Hoc sinh tryc tiép dén rit bang tot nghiép: phai mang theo CCCD cia
minh (Khong can don)

- Néu phu huynh dén rat bang tot nghiép ho cho hoc sinh phai mang theo
CCCD cua hoc sinh va CCCD cua phu huynh.

1.2. Thoi gian dia diém

- Thot gian: Cac ngay trong tuan tir Thu 2 dén Thu 6; Budi sang: Tir 7 gio
30 dén 10 gio 30; Budi chicu: 13 gio 30 dén 16 gio 30.

- Pia diém: Tai Van phong truong THPT Théi Lai (Lién hé Cé Trwong
Ngoc Thuy - 0962770787).

2. Rut ho so, hoc ba



2.1. Yéu ciu

- Hoc sinh tryc tiép dén rat hod s0, hoc ba phai mang theo CCCD cua
minh, dién vao miu don do trudng cung cép.

- Néu phu huynh dén rat ho so, hoc ba ho cho h()~c sinh phai mang theo
CCCD cua hoc sinh va CCCD cua phy huynh (Kém mdu don do truong cung

cép)
- Khi rat hd so hoc sinh d6i véi nhitng hoc sinh da nghi hoc nhiéu nam
phai nhé chinh xac ndm nghi hoc.

2.2. Thoi gian dia diém

- Thoi gian: Cac ngay trong tuan tu Thur 2 dén Thir 6;Budi sang: Tur 7 gio
30 dén 10 gio 30; Buoi chiéu: 13 gio 30 dén 16 gio 30.

- Pia diém: Tai Van phong truong THPT Thoi Lai (Lién hé C6 Trwong
Ngoc Thuy - 0962770787).

3. Muon hd so va hoc ba
3.1. Yéu ciu
Phai c6 don xin muon hd so, hoc ba cta hoc sinh (Mdu don do truong cung cdp)
3.2. Thoi gian dia diém

- Thoi gian: C4c ngay trong tuan tir Thir 2 dén Thir 6; Buoi sang: Tur 7 gio
30 dén 10 gio 30; Budi chicu: 13 gio 30 dén 16 gio 30

- Pia diém: Tai Van phong truong THPT Thoéi Lai (Lién hé C6 Trwong

Ngoc Thuy - 0962770787).

4. Thi tuc chuyén trwong di

4.1. Chuyén di cdc trwong trong thanh phé Cin Tho
* Cac buoc

Budée 1: Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong truong xin mau don chuyén
di. (Pon do truong cung cdp)

Buéce 2: Hoc sinh hoic PHHS dén trudong can chuyén dén trinh don xin
chuyén truong, néu dong y ti€ép nhan, Hi¢u truong ky vao don xin chuyén
truong, hoc sinh hoac PHHS mang don d6 tr¢ lai van phong truong THPT Thai
Lai.

Buéc 3: Vian phong truong cho hoc sinh hoic PHHS rat hd so, va cap
nhat vao s6 chuyén di, photo gitr lai gidy chuyén truong, cap gidy gidi thi¢u dén
S6 GD-BT va truong chuyén dén.

Buwdce 4: Hoc sinh hoac PHHS ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén
dé duoc nhap hoc.



TT Tén ho so Thuc hién

1 Pon xin chuyén truong do cha, me hoic nguoi giam ho ky [Phu huynh

2 |Hoc ba (Ban chinh) Hb so hoc sinh
3 [Bang t6t nghiép THCS Hb so hoc sinh
4 |Giay khai sinh (Bén sao) Hb so hoc sinh
5 |Gidy chirmg nhén tring tuyén vao 16p 10 Hb so hoc sinh

* Thoi gian thuc hién

+ Néu don chuyén dén di duogc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong budi
lam viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan, huéng dan PHHS hoan thién ho so.

* L¢ phi: khéng
4.2. Chuyén di dén cdc tinh, thanh khac:
* Cac budce

Budére 1: Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong truong xin mau don chuyén
di. (Pon do truong cung cdp)

Buéc 2: Hoc sinh hoic PHHS dén trudong can chuyén dén trinh don xin
chuyén trudng, néu dong ¥ tiép nhan, Hiéu truong ky vao don xin chuyén
truong, hoc sinh hodac PHHS mang don d6 tré lai van phong truong THPT Thai
Lai.

Bwéc 3: Van phong trudng cho hoc sinh hoic PHHS rat ho so, va cip
nhat vao s chuyén di, photo giir lai gidy chuyén truong, cip gidy gidi thiéu dén
S¢ GD-PT va truong chuyén dén.

Budc 4: Hoc sinh hoac PHHS mang hd so hoc ba dén S& Gido duc xin
gidy chimg nhan trang tuyén 16p 10, gidy giéi thiéu dén S& GD-DT cua truong
chuyén dén.

Buwéce 5: Hoc sinh hoac PHHS ndp toan bd ho so cho truong chuyén dén
dé duoc nhap hoc.

TT Tén ho so Thuc hién

1 [Pon xin chuyén truong do cha, me hoic ngudi giam ho ky [Phu huynh

2 [Hoc ba (Ban chinh) HoO so hoc sinh

3 [Bang tot nghiép THCS Hb so hoc sinh




4  |Giay khai sinh (Béan sao) Hb so hoc sinh

5 |Gidy ching nhén tring tuyén vao 16p 10 Hb so hoc sinh
6 (Gidy gi6i thiéu chuyén truong Truong gidi thicu
7 Giay gioi thi€u chuyén truong do Giam doc So Giao duxc-séy GDDT

Dao tao TP Can Tho cip

* Thoi gian thuc hién

+ Néu don chuyén dén di duogc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong buodi
lam viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan, huéng dan PHHS hoan thién ho so.
* L¢ phi: khéng
5. Tiép nhén hoc sinh chuyén dén
5.1. Chuyén dén tir cic trwong trong thanh phé Cin Tho
* Trinh tu:

Buéc 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong nop hod so chuyén
dén cho can b tiép nhan tai van phong trudng (Pon xin chuyén dén, kém phiéu
diém pho td, hoac hoc ba pho t6), Hi€u trudng nha truong ky tiép nhan.

- CMHS hoic hoc sinh dén truong dang hoc xin rut ho so va nop tai van
phong truong THPT Thdi Lai.

Budc 2: Can bo ti€p nhan kiém tra ho so, gom co:

TT Tén ho so Ghi chu

Don xin chuyén truong do cha, me hodc ngudi giam ho
1 ky. Trong d6 c6 y kién chap thuan ctia Hiéu truong
truong THPT xin chuyén dén (THPT Thoi Lai).

Hoc ba (Ban chinh)

Bang t6t nghiép THCS

Giay khai sinh (Ban sao)

gl B WO DN

Gidy ching nhén tring tuyén vao 16p 10

+ Néu hop 1¢: Cap nhat vao so chuyén dén va bao cho Phé Hiéu trudng
phu trach chuyén mon biét dé sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cip gidy gidi thiéu
cho hoc sinh dén trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu hé so chwa hop 1é: Huong din PHHS tiép tuc hoan thanh hd so.

* Thoi gian thyc hién:




Néu hé so hop 18, ddy du s& thuc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi
tiép nhan yéu cau.
* L phi: khong
5.2. Chuyén dén tir cic trwong ngodi thanh phé Can Tho
* Trinh tu:

Budée 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vian phong truong ndp hd so chuyén
dén cho can bo tiép nhan tai vin phong truong (Pon xin chuyén dén, kém phiéu
diém pho t6, hodc hoc ba pho t6), Hiéu truéng nha trudng ky tiép nhan.

- CMHS hoic hoc sinh dén truong dang hoc xin rat hd so va ndp tai van
phong truong THPT Thai Lai.

Budce 2: Can bg tiép nhan kiém tra ho so, gom co:

TT Tén ho so Ghi chu

Don xin chuyén truong do cha, me hoic ngudi giam ho ky

Hoc ba (Ban chinh)

Bing t6t nghiép THCS

Giay khai sinh (Ban sao)

Gidy chting nhan tring tuyén vao 16p 10

o O & W N =

Gidy gioi thiéu chuyén truong

Gidy gioi thiéu chuyén truong do Giam doc So Giao duc-
Dao tao noi di cap

+ Néu hgp 1¢: Cap nhat vao s6 chuyén dén va bao cho Phé Hiéu trudng
phu trach chuyén mon biét dé sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cip gidy gidi thiéu
cho hoc sinh dén trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu hé so chwa hgp I1¢: Huong dan PHHS ti€p tuc hoan thanh ho so.

* Thoi gian thwe hién: Néu ho so hop 1¢, day du s& thuc hién ngay trong budi
lam viéc ke tir khi ti€p nhén yéu cau.

* ¢ phi: khéng

6. Thoi han giai quyét chuyén di, chuyén dén

M&4i nim hoc c6 hai dot gidi quyét:

Dot 1 (dau nam hoc) tir 01/7 d&én trude 5/9.

Dot 2 (cudi hoc ky I) tir 10/01 dén 20/01.

7. X4c nhan két qua hoc tap



Buéc 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong ndp don xin xéc
nhan két qua hoc tap cho can b tiép nhan tai vin phong trudng. (dién vao mdu
don do trwong cung cap).

Buwdéc 2: Can bo tiép nhén kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Budce 3: Bung hen hoc sinh hodc PHHS 1ién h¢ van phong truong dé nhan
két qua (cé thé lién hé qua dién thoai triedc xem da cé két qua chua).

8. Xac nhan dang hgc tai truong

Buéc 1: Hoc sinh c6 nhu cau xac nhan dang hoc tai trudng, lam don xin
xéac nhan (theo mdu ciia trirong), ndp cho can bd phu trach van phong truong.

Buéc 2: Can bo phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buéc 3: Ping hen hoc sinh lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

Trén day la quy dinh Vé‘ rt hd so, hoc ba va cac gidy to co lién quan khac.
Truong THPT Thei Lai yéu cau phy huynh va hoc sinh thue hién theo dung tinh
than quy dinh trén./.

HIEU TRUONG

Pdng Viin Khuyén


http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau4

