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Budre 1. Hoc sinh chuan bi ddy du hd so theo quy dinh.

Buéc 2. Nop ho so tai vin phong truong, can bo tiép nhan ho so kiém tra
thanh phan, tinh phap 1y va ndi dung ho so

- Trudng hop hd so day du, hop 1¢ can bo tiép nhan ho so viét gidy hen cho
nguoi ndp ho so theo quy dinh.

- Trudng hop ho so thiéu hodc khong hop 18 can bo tiép nhan hod so hudng
dan ngudi ndp ho so bd sung cho ddy di.

Buée 3. Pung thoi gian hen, hoc sinh hoac PHHS dén vin phong trudong dé
nhan két qua

- Khi dén nhan két qua giai quyét nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao
s tra két qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phat
hién c6 sai s6t hodc khong diing thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.

THU TUC RUT HO SO, HQC BA, BANG TOT NGHIEP Miu 1

1. Trinh tu:
Budec 1:

- Rt hd so, hoc ba : Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong trudng, xin
mau don rat hd so ghi hoan chinh, ndp cho can bd tiép nhan tai van
phong trudng. (Gap cé Thuy). (Mau 1)

- Rut bang tt nghiép: (Khong can viét don)

+ Hoc sinh rat bang tot nghiép : dén vin phong trudng dem theo gidy

ching nhan tbt nghiép tam thoi, can cude cong dan.

+ Néu PHHS rut bang tot nghiép cho con: dén van phong truong dem

theo gidy ching nhan tot nghiép tam thoi, cin cudce cong dan cia phy

huynh va can cudc cong dan cua hoc sinh.

Bwoéce 2: Can bo tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra ho so,
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hoc ba.

Budc 3: Bung hen hoc sinh lién hé can b phu trach dé nhan hd so, hoc ba.
(Co thé lién hé qua dién thoai truoc xem da co két qua chua).

2. Thoi gian thwe hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3. Lé phi: khong

THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN

1. Trinh tu:

Buéc 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong ndp hd so chuyén dén
cho cén b tiép nhan tai van phong truong.

Ho so xin chuyén truong gom co:

- Pon xin chuyén truong do cha me hoic nguoi giam ho ky (theo mau 2).
Trong d6 c6 ¥ kién chap thuan cua Hiéu truong truong THPT xin chuyén
dén (THPT Théi Lai).

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

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

- Gidy chirng nhén tring tuyén vao 16p 10.

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do hiéu truong nha trudng noi di cap, gidi
thiéu vé S& Gido duc va Pao tao noi di. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Cac gidy to hop 1& dé hudng ché do uvu tién, khuyén khich trong hoc tap,
thi tuyén sinh, thi tot nghiép (néu cd).

- H6 khau hodc giéy chirng nhan tam tra dai han hodc Quyét dinh diéu dong
cong tac cua cha hodc me, hodc ngudi gidm ho tai noi s€ chuyén dén. (déi
Vv6i nhitng hoc sinh chuyén noi cw trii tiv tinh, thanh pho khdc dén). (Néu
co).

Buwée 2: Can bo tiép nhén kiém tra ho so

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

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

2. Thoi gian thyuc hién:

Néu hd so hop 1§, dﬁy du sé thuc hi¢n ngay trong budi lam viée ké tir khi
tiép nhan yéu cau.
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3. L¢ phi: khong

111 | THU TUC CHUYEN TRUONG DI Miu 2
1. Trinh tu:
Budée 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong xin mau don chuyén
di. (Mau 2)
Buéc 2: Hoc sinh hoic PHHS dén trudong can chuyén dén trinh don xin
chuyén truong, néu dong y tiép nhan, Hiéu trudng ky vao don xin chuyén
truong, hoc sinh hodc PHHS mang don do tré lai van phong truong THPT
Théi Lai.
Budée 3: Vin phong truong cho hoc sinh hodc PHHS riit ho so, va cap nhat
vao sO chuyén di, photo giir lai gidy chuyén trudng, cip gidy gidi thiéu dén
S¢ GD-DT va trudng chuyén dén.
Budc 4: Hoc sinh hoac PHHS mang ho so hoc ba dén S& Gido duc xin giéy
chting nhan tring tuyén 16p 10, gidy gidi thiéu dén S GD-DT cia trudng
chuyén dén (néu chuyén ngodi tinh).
Buwdc 5: Hoc sinh hoac PHHS nop toan bo hd so cho truong chuyén dén dé
duogc nhép hoc.
2. Thoi gian thue hién
+ Néu don chuyén dén da dugc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong budi lam
viéc.
+ Néu don chua dugc ky tiép nhan, huéng din PHHS hoan thién ho so.
3. Lé phi: khong

IV | THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP Maiu 3
1. Trinh tu:
Budc 1: Hoc sinh hoac PHHS dén van phong truong nop don xin xac nhan
két qua hoc tap cho can b tiép nhan tai vin phong trudng. (mau 3).
Budérc 2: Can b tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Budéc 3: Ding hen hoc sinh hoac PHHS lién hé van phong truong dé nhan
két qua (Co thé lién hé qua dién thoai truéc xem dd cé két qua chira).
2. Thoi gian thye hién: 01 budi lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3. Lé phi: khong

V | THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG Miu 4

1. Trinh tu:
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Bude 1: Hoc sinh c6 nhu cdu xac nhén dang hoc tai truong, lam don xin
xé4c nhan (theo mau 4), ndp cho can bd phu trach vin phong trudng.

Buéc 2: Can bo phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buéc 3: Ding hen hoc sinh lién hé vian phong trudng dé nhan két qua.
2. Thoi gian thuwe hién: 01 ngay 1am viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cu.

3. Lé phi: khong

VI | THU TUC MUQN HQC BA MAu 5

1. Trinh tu:
Buéc 1: Hoc sinh lién hé Vin thu trudng, nhan mau don (theo mau 5).

Bude 2: Van thu kiém tra don, ddi chiéu véi Hoc ba dang luu trit, néu hop
1é cho hoc sinh muon hd so.

2. Thoi gian thwe hién: 01 budi lam viée

3. Lé phi: khong

VIl | THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN M4iu 6

1. Trinh tu:

Buéc 1: Gido vién c6 nhu cau nghi phép lién hé van phong truong lam don
xin phép (theo mau 6), trinh cho to truong chuyén moén ky duyét.

Buéc 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép cho Hiéu truong xem xét
ky duyét.

Buwéc 3: Gido vién nop don cho Giam thi dé cap nhat theo dai.

2. Thoi gian thuc hién: Trudc khi nghi phép 01 ngay

Hoc sinh hoic cha me hoc sinh c6 thé lién hé trudc qua sé dién thoai sau: 0292.3689640 hoic
0962.770787 (gap Co Thuy phu trach cong tac van phong).

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu dicu 3;

- Toan thé HDSP;
- Luu: VT.

Nguyén Hiru Pinh
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