SO GD & BT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HOANH BO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 158/QP-THPTHB Quang Ninh, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh thu tuc hanh chinh ngi bg
Truwong THPT Hoanh Bo

HIEU TRUONG TRUONG THPT HOANH BO

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia BY
Gido duc va Pdo tao ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé céng tac vin thu;

Can cir Quyét dinh sé 426/0P-UBND ngay 21 thang 02 ndam 2023 ciia Uy
ban nhén dén tinh Qudng Ninh ban hanh Ké hoach kiém soat thii tuc hanh chinh
tinh Quang Ninh nam 2023,

Can cir Quyét dinh sé 1 597/0D-UBND ngay 15 thang 6 nam 2023 cua Uy
ban nhdn dén tinh Quéng Ninh vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh dwoc
swta doi, bé sung thudc pham vi, chirc nang quadn 1y ciia S¢ Gido duc va Pdo tao
tinh Quang Ninh;

Can cit Van ban hop nhat s6 07/VBHN-BGDDT ngay 02 thang 3 nam 2022
cua Bo Gido duc va Dao tao hop nhdt Quyét dinh so6 51/2002/0D-BGDDT va
Théng tw s6 50/2021/TT-BGDPT ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhdn
hoc sinh hoc tai cdc truong trung hoc co sé va trung hoc phé théng;

Can cir Cong van sé 1509/2025/SGDPT-GDPT ngay 07 thang 7 ndm 2025
cua So Gido duc va Dao tao tinh Quang Ninh vé viéc huong dan thuee hién chuyén
truong doi véi hoc sinh trung hoc tir nam hoc 2025-2026,

Can cir Ké hoach s6 41/KH-THPTHB ngay 28/6/2025 ciia Truong THPT
Hoanh Bé vé viéc thuc hién Ké hoach 1295/KH-SGDDT ciia S¢ Gido duc va Pdo
tao vé thuc hién Ké hoach sé 138/KH-UBND ngay 21/5/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh thuc hién Nghi quyét $6 5 7-NQ/TW ngay 22/12/2024 cua Bo Chinh tri;
Nghi quyét s6 71/NQ-CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phu va Ké hoach hanh dong
cua Ban Thuong vu Tinh uy vé thuc hién Nghi quyét sé6 57 -NQ/TW ngay
22/12/2024 cua Bo Chinh tri ve dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, doi moi
sang tao va chuyén doi sé quoc gia;

Can cir Quyét dinh sé 1 55/0OD-THPTHB ngay 29 thang 8 nam 2025 cua
Hi¢u truong Truong THPT Hoanh Bo vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va su
dung hé thong Quan ly nha truong, nam hoc 2025-2026;
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Xét dé nghi ciia T6 Van phong — phu trach cong tae hanh chinh va kiém sodt
thu tuc hanh chinh noi bo;
QUYET PINH:

Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc thu tuc hanh chinh no1
b thue hién tai Trudng THPT Hoanh B (¢é Phu luc chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac to chuyén mén, Van phong, cac td chue, bo phan va toan thé can
bd, giao vién, nhan vién, hoc sinh nha trudong c6 trach nhi€ém thyc hi¢n nghiém
tic cac thu tuc hanh chinh ndi b theo danh muc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay.

1. Nhén vién Vin phong (ba Nguyén Thi Thu Huong) 14 dau méi tiép nhan,
giai quyét, cap nhat va luu trit toan bd ho so thii tuc hanh chinh ndi bo cia truong;
trir cac thi tuc phat bang tot nghiép va xac nhan, chinh stra hoic cip ban sao vin
bang, do ba Hoang Thi Luyén phu trach.

2. Ba Lé Thi Huong Giang — phu trach Giao vu, chiu trach nhiém phdi hop
chuyén mén trong cac thu tuc lién quan dén hoc ba dién tir, chuyén trudng, xac
nhén hoc tap va cap ban sao hoc ba; dong thot xac minh dir liéu hoc sinh va trich
xuat hoc ba dién tir khi dugc ty quyen

3. Moi hoat dong trich xuat, in hodc chia s¢ dir liéu hoc ba dién tir chi dugc
thue hién qua tai khoan Giao vu duge Hifu truong uy quyen c6 nhat ky truy cap
lru trén hé thong SMAS, dam bao tinh bao mat va truy vét.

4. Dit liéu va hd so hoc sinh duge quan 1y song song dién tir va ban gidy.
Ho so giéy chi in khi can ban giao hoac luu trir, hoc ba giéy chi in mot 1an sau t6t
nghiép THPT. Dit liéu dién tir duoc sao luu dinh ky hang thang trén hé thong
SMAS.

5. Vian phong tiép nhan va xtr Iy phan anh, kién nghi vé thu tuc hanh chinh
n6i bd qua Email: c3hoanhbo@quangninh.edu.vn, ddng thoi chil tri ra soat, cap
nhat biéu mau TTHC nodi bd mdi hoc ky theo hudng dan cua S& GD&PT, trinh
Hiéu truong phé duyét va cong khai trén kénh thong tin cia truong.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day
bai bo. Vin phong chiu trach nhiém niém yét cong khai tai tru sé, ding tai trén
website cua nha truong va cap nhat thuong xuyén quy trinh thu tuc hanh chinh
ndi bd theo quy dinh./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 2;

- Niém yét cong khai;
- Website truong;

- Luu VT.

w“\e
p7eén Thi Dinh

—=
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THPTHB ngay 29 thang 8 nam 2025
THPT Hoanh Bo)

JC HANH CHINH NOI BO
Bo
Tén thu , Hinh han/ Bo
tuc hanh Nhom thire 11\)1 woi phén £
STT | [, . .. | thi 8 “. | Cin ci phap Iy chii yéu
chinh noi tuc thuc thue phoi
bo : hién hién hop
chinh
Thong tu sd 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo Giao duc va Bao tao
ban hanh Diéu 18 truong
. Két hop Nhﬁn Giao vu trung hoc; Nghi dinh sb
1 Rt ho so Hoc vu | dién tir — vién | (Lé Thi | 30/2020/NB-CP ngay
hoc sinh o "k Van | Huong | 05/3/2020 cua Chinh phu vé
g1y phong | Giang) | cong tac van thu; Nghi dinh
s& 45/2020/ND-CP ngay
08/4/2020 ctia Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tur.
Thong tu sd 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021
cua Bo Gido duc va Pao tao
quy dinh dédnh gid hoc sinh
trung hoc co s¢ va trung hoc
pho thong; Quyét dinh sd
Khai théc 1755/QD-BGDPT  ngay
) thong tin Hoc vu | Dién tir Van Gido vu 27/6/2025 cua B6 Gido duc
hoc ba o ' phong | vabao tao v€ chuan hoa thu
dién tir tuc hanh chinh nd1 by nganh

Gido duc; Thong tu $6
55/2024/TT-BGDDPT ngay
30/12/2024 cua B Giao
duc va Pao tao vé chuyén
d6i s6 trong quan ly nha
truong.
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Tén thu , Hinh han/ Bo
tuc hanh Nhom thire 11\)1 woi phs?.m X
STT | [, . .. | thi 8 “. | Cin ct phap Iy chii yéu
chinh ngi tuc thuc thue phoi
bf:) ° hién hién h()’p
chinh
Thong tu sd 32/2020/TT-
Tri hd so _ BGDDT . ngay 15/9/2020
sau tot Dlén‘tﬁ: cua Bo Giao dyc va bao tao
<A (nguon) | Van . ban hanh Diéu I¢ truong
3 nghiép | Hoc vu X . Gido vu ) o Z
hoic thoi —gidy | phong trung hoc; Nghi dinh s6
hoc (luu) 30/2020/ND-CP ngay
: 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu.
Thong tu s 22/2021/TT-
A BGDDT ngay 20/7/2021
bién tir , A s LAy
i . \ cia B0 Giao duc va DPao
Xac nhan (ngudn) . ] . . X
£ Y X Vian ., tao; Nghi dinh  so
4 ket qua Hocvu | — giay phong Gi4o vu 59/2022/ND-CP ngay
hoc tap (ket 05/9/2022 ciia Chinh phu vé
qud) dinh danh va xdc thyc dién
tur.
Thong tu sd 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo Giao dyc va Pao tao
5 )I(Iilpcc l;il:ﬁln u éié t 1tlop Van Gia Er?lrrllghi?;lc; Bll\le;h;@ditrﬁlrmsl%
dang hoe |+ 0¢ VY | NI Shong | MO VY | 45/2020/ND-CP ngiy
tai truwong glay 08/4/2020 ciia Chinh pht vé
thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tir
Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phil v& cong tac vin
Cép lai thw; Quyét dinh s
gidy xdc Két hop Vin 1755/QD-BGDDT  ngay
6 nhan Hoc vu | dién tir — . Giao vu | 27/6/2025 cua Bo Giao duc
A . 4 phong L T A A A £
(mat, sai giay va Pao tao vé viéc cong bo
sot) thu tuc hanh chinh duoc

chuan hoéa thudc pham wvi,
chttc nang quan 1y ctua bo
giao duc va dao tao




B
Tén tha i Hinh han/ B0
tuc hanh Nhom thire 11\)1 woi phs?.m £
STT | [, . .. | thi 8 “. | Cin ct phap Iy chii yéu
chinh ngi tuc thuc thue phoi
bf:) g hién hién h()’p
chinh
Thong tu sd 22/2021/TT-
Xac nhan B7G DDAT pgély 20/7/20%1
hoz‘m. . 5 cua BO Glflo duc va Da(A)
thanh Ket hop Vin Gido | tao; Thong tu so
7 chuong Hoc vu dlén,tfr— phong vu, 55/2024/TT-BGDDT ngay
X . gidy GVCN | 30/12/2024 cua Bo Gido
trinh lop N A 3
hoe dlAlc va Dao tao ve cbuyeg
: doi sd trong quan 1y nha
truong.
Vin ban hop nhit s
07/VBHN-BGDDT ngay
02/3/2022 cua B9 Gido duc
va Pao tao hop nhat Quy
ché chuyén truong va tiép
Chuyén nhan hoc sinh; Thong tu $6
trwng — Két hop 50/2021/TT-BGDBT ngay
< N Van . 31/12/2021 cua B¢ Gido
8 Tiép Hoc vu | dién tir — N Giao vu s LA X
nhan hoe oi éy phong duc va Dao tao; Thong tu §o
sinh 10/2025/TT-BGDDT ngay
15/4/2025 ciaa Bo Giao duc
va Pao tao; Cong van s6
07/2025/SGDDT-QLCL
ngay 10/7/2025 cua So
Gido duc va Pao tao Quang
Ninh.
Thong tu sé 21/2019/TT-
BGDDT ngay 29/11/2019
cua B9 Giao duc va bao tao
Nhan Gidy quy dinh quan 1y va cip
9 bing tot Van (cap Van Gido vu phét van bé’lt}g, chung chi;
nghiép thu nhat phong " | Nghi dinh s6 45/2020/ND-
THPT dién tur) CP ngay 08/4/2020 cua

Chinh phu vé thuc hién thu
tuc hanh chinh trén moi
truong dién tu




Bo
é f i han/ 0
|
STT | ‘vehanh | i Ngwoi | PR | cq o phap 1Y chi yéu
chinh ngi tuc thuc thue phoi
bf:) g hién hién h()’p
chinh
Thong tu sd 21/2019/TT-
BGDDT ngay 29/11/2019
cua B GD&PT quy dinh
quan 1y, cap phat vin bang,
Xac nhan ching chi; Nghi dinh sb
don dé Gidy 23/2015/ND-CP ngay
nghi g . g 16/02/2015 cia Chinh phu
) . Van (gui Vian ., X A 1 Lz oz
10 chinh stra Sm \ Gido vu | v€ cap ban sao tur s6 goc,
< A thu dién tr | phong , \ >
hoic cap kem) ching thuc ban sao, chimg
ban sao thuc chir ky; Hudng dan cia
vin bing S GD&DT Quang Ninh vé
viéc tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung
tam Phuc vu Hanh chinh
cong tinh.
Nghi dinh sé 23/2015/NP-
CP ngay 16/02/2015 cua
, Dién tu Chinh pha vé cap ban sao tir
Trich luc A 2 % , )
div licu (ngu_gn) Vin . sO goc, chung thuc bap sao,
11 hoc t;ip Hocvu | —giay phong Gido vu | trich luc dit liéu; Nghi dinh
dién tir (khi 45/2020/ND-CP ngay
: can) 08/4/2020 cua Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tu.
Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 cua
Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va
quan ly vién chuc; Nghi
X4c nhan 14 | dinh so  30/2020/ND-CP
thoi gian , ngay 05/3/2020 cua Chinh
n . \ < chuc, A S
12 cong tac, | Hanh Gidy Vién Té phu vé cong tac van thu;
giang day | chinh phong huvén Quyét dinh s6 1755/QD-
(CB,GV, Cnfgn BGDDT ngiy 27/6/2025
NV) cua Bo Giao duc va Bao tao

vé  viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc chuan héa
thudéc pham vi, chitc nang
quan 1y cua bd giao duc va
dao tao
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|
STT | oo 1M 1 thi guol | PU3M 1 Can i phap 1y chii yéu
chinh ngi tuc thuc thue phoi
bf:) g hién hién h()’p
chinh
Xéc nhan Luat Thanh nién sd
tham gia 57/2020/QH14 ngay
hoat 16/6/2020 cta Qudc hoi;
13 dong, Hoat Gidy Van Doan | Théng tu s6 32/2020/TT-
phong dong phong | truong | BGDDT ngay 15/9/2020
trao, cau cua B6 Giao duc va Bao tao
lac bo
(hogc sinh)
Thong tu sd 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020
cua B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh Diéu 1¢ truong
A s trung hoc; Thong tu so
bien tu .| 55/2024/TT-BGDDT ngay
X4c nhin (cap van | 9190 130122024 ciia Bo Gido
14 e Hoc vu | nhat) — . vu, N, X 2
thoi hoc i phong duc va Pao tao vé chuyén
glay GVEN d6i s6 trong quan ly nha
(luu) . ~ < 2
truong; Cong van  so
1509/2025/SGDDT-GDPT
ngay 07/7/2025 ciua So
Gido duc va Dao tao Quang
Ninh.
Nghi dinh sé 61/2018/NP-
Tiép CP ngay 23/4/2018 cua
nhin va Chinh phu vé thyc hién co
xir Iy 7 Chc bd ché mot cira, mot cira lién
phan anh, | Kiém | Dién tr Vin phén. thong trong giai quyét thu
15 kién nghi soat hoan he 1.; tuc hanh chinh; Quyét dinh
véthitue | TTHC | toan | P7O"8 | " 14§ 1755/QD-BGDDT ngay
hanh U1 27/6/2025 cua Bo Gido duc
chinh noi va Pao tao cia B6 Gido duc
bo va Dao tao vé chuyén d6i s6

trong quan ly nha truong.
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PHU LUCII
NOI DUNG CHI TIET CAC THU TUC HANH CHINH NOI BO
I. NHOM 1 — HO SO, HOC TAP, CHUYEN TRUONG
1. Riit hd so hoc sinh
1.1. Trinh tu:
- Hoc sinh hodc cha/me ndp don tai Van phong, xuét trinh CCCD/VNelD.
- Nhén vién Van phong kiém tra, phdi hop véi ba Lé Thi Huong Giang (phu
trach Giao vu) trich xuat dir liéu hoc ba dién tir SMAS, in phiu thong tin hoc tap
dé kem ho so chuyén.
- Hiéu ‘Erué’ng phé duy¢t, ban giao hd so va cap nhat tinh trang “da rut hd
so” trén h¢ thong.
1.2. Ho so: Pon dé nghi; CCCD/VNelD.
1.3. Két qua: Ho so hoc sinh dugc ban giao dung quy dinh.
1.4. Thoi han: Trong ngay.
1.5. Ngudi thwe hién: Nhan vién Van phong (phdi hop Gido vu).
2. Khai thac thong tin hoc ba dién tir
2.1 Trinh tu:
- Hoc sinh, gido vién hodc phu huynh ndp dé nghi tra ciru.
- Van phong tiép nhan, phéi hop Gido vu trich xuat thong tin hoc ba dién
tr SMAS, cung cap ban trich luc hodc quyén xem dir li€u.
2.2. Hd so: Biéu mau dé nghi; CCCD/VNelD.
2.3. Két qua: Phiéu trich luc hodc ban trich xuét dix liéu hoc ba.
2.4. Thoi han: Trong ngay.
2.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Vian phong (phdi hop Gido vu).
3. Tra ho so sau tot nghiép hoic thdi hoc
3.1. Trinh tu:
- Hoc sinh/cha me dén nhan ho so tai Vian phong, xuét trinh CCCD/VnelD.
- Van phong in hoc ba dién tir (Gugc in mot 1an sau khi hoc sinh t6t nghiép),
kem giay to lién quan.
- Gi4o vu kiém tra tinh chinh xac; Hiéu trudng duyét, ban giao, luu ho so.
3.2. Ho so: CCCD/VnelD
3.3. Thoi han: Trong ngay.
3.4. Nguoi thue hién: Nhan vién Van phong (phdi hop Gido vu).

4. X4c nhéan két qua hoc tap
4.1. Trinh tu:
- Hoc sinh ndp don;
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- Van phong tra ctru dir li¢u hoc ba dién tir qua Gido vu, in giéy xac nhan,
trinh Hi¢u truong ky.

4.2. H6 so: Don dé nghi.

4.3. Két qua: Gidy xac nhan két qua hoc tap.

4.4. Thoi han: Trong ngay

4.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Vian phong (phdi hop Gido vu).

5. Xac nhan hogc sinh dang hoc tai trwomg

5.1. Trinh tu:

- Hoc sinh gui dé nghi (truc tiép hodc qua biéu mau dién tur).

- Vin phong kiém tra dit liéu hoc sinh trén SMAS (qua Gido vu), in va trinh
Hi¢u trudng ky.

5.2. H6 so: Don dé nghi.

5.3. Két qua: Gidy xac nhan hoc sinh dang hoc tai trudng.

5.4. Thoi han: Trong ngay

5.6. Nguoi thwe hién: Nhan vién Vin phong (phoi hop Giao vu).

6. Cap lai gidy xac nhin (mat, sai sét)

6.1. Trinh tu:

- Hoc sinh ndp don;

- Vin phong phdi hop Gido vu kiém tra trén SMAS, trich xuét lai dit liéu
hoc tap, trinh Hi¢u truéng phé duyét va ky.

- Vin phong thu hoi gidy xac nhan (néu cap lai do sai sot) va cap lai ban
xac nhan moi.

6.2. Ho so: Pon dé nghi.

6.3. Két qua: Gidy xac nhan duoc cp lai

6.4. Thoi han: Trong ngay

6.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Vin phong (phdi hop Gido vu).

7. Xac nhan hoan thanh chwong trinh 16p hoc

7.1. Trinh tu:

- Hoc sinh ndp don xin cp gidy hoan thanh chuong trinh 16p hoc

- GVCN tong hop diém trén SMAS; Gi4o vu x4c minh thong tin trén Smas;
Vian phong in va trinh Hi¢u truong ky.

7.2. H6 so: Don dé nghi.

7.3. Két qua: Gidy xac nhan hoan thanh chuong trinh 16p hoc

7.4. Thoi han: Trong ngay

7.5. Ngwoi thue hién: Nhan vién Vin phong (phdi hop Gido vu).

8. Chuyén truong — Tiép nhéan hoc sinh

8.1. Trinh ty:

(1). Poi véi hoc sinh chuyén di:
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- Cha me hoc sinh bao vdi gido vién chu nhiém 16p va nop don xin chuyén
truong (co6 xac nhan cua truong chuyén dén) tai Van phong (xuat trinh CCCD
hoac VNelID).

- Van phong ph(‘)i, hop v61 Gido vy xac minh thong tin hoc sinh trén hé
thong SMAS va ho so giay.

- Hiéu truong xem xét va ky xac nhan chuyén truong.

- Vian phong ban giao hd so hoc sinh.

- Gido vu thuc hién thao tac “chuyén tru’(‘)rn‘g dién t0” trén SMAS (déi Vo1
trudng trong tinh) va cap nhat trang thai “da rat ho so” trong hé thong.

* Lwru y d6i véi hoc sinh chuyén ra ngoai tinh:

- Ho so chuyén trieong ra ngodi tinh phdi dwoc ndp va xir 1y qua Trung tém
Phug vu hd(ih chinh cong tinh Quang Ninh. Nha truong chi dwoc thuc hién budc
chuan bi ho so va xdac nhdan noi bo.

- Ho so chuyén di ngodi tinh gom:

+ Pon xin chuyén trieong (cé xdc nhdn cia truong tiép nhdn);

+ Hoc ba go‘c;

+ Gidy xdc nhdn triing tuyén vao 16p 10;

+ Gidy gidi thiéu chuyén truong;

+ Cdc gidy to: minh chimg khdc (néu cd).

(2). Poi véi hoc sinh chuyén dén:

- Cha me hoc sinh (nguo1 giam hg) nop hd so xin chuyen truong gom: don,
hoc ba, gidy gi6i thiéu, gidy trang tuyén 16p 10, va cac gidy to lién quan khac (néu
co).

- Vian phong tiép nhan ho so, phdi hop Gido vu kiém tra dit liéu, trinh Hiéu
truéng xem xét phé duyét.

- Gi4o vu cap nhat trang thai hoc sinh nhap hoc trén SMAS, b tri vao 16p
phu hop.

*Luwru y véi hoc sinh chuyén tir tinh ngoai vé:

- Nha truong chi thuc hi¢n budc xdc nhdn dong y tiép nhan néu di diéu
kién, khong thuc hién truc tiép thu tuc hanh chinh cho dén khi cé phé duyét cua
So GD&DT.

- Hoc sinh chi dwoc cong nhdn nhdp hoc hop lé khi co Gid'y gioi thiéu
chuyén truong cua S6 GD&DPT Quang Ninh.

8.2. Két qua:

- Hb so chuyén trudng duoc xir Iy dung quy trinh, dit liéu cap nhét trén hé
thong SMAS;

- Hoc sinh nhan duoc xac nhan chuyén di hoac quyét dinh tiép nhan;

- H6 so dugce luu trit song song ban gidy va ban dién tir.

8.3. Thoi han giai quyét: Trong 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho
so hop €.
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8.4. Nguwoi thuc hién: Nhan vién Van phong (phdi hop Gido vy, gido vién
cha nhiém 16p).

II. NHOM 2 - VAN BANG, CHUNG CHI, TRiCH LUC DU LIEU

9. Nhin bang tot nghi¢p THPT

9.1. Trinh tu:

- Nguoi nhan bﬁng (hoc sinh, cha m¢ hoc sinh xuét trinh CCCD/VNelD, ky
nhén bang)

- Vin phong ghi s6, cAp nhat trang thai cap bang vao phan mém SMAS.

9.2. Hb so: CCCD/VnelD.

9.3. Két qua: Bang t6t nghiép THPT

9.4. Thoi han: Trong ngay

9.5. Nguoi thure hién: Nhan vién Vian phong Hoang Thi Luyén.

10. X4c nhin don dé nghi chinh sira hoic cip ban sao vin bing (phoi
hgp Sé¢ GD&DT)

10.1. Trinh tu:

- Cong dan nop don dé nghi chinh stra hodc cap ban sao van bang tot nghiép
THPT (mau theo quy dinh) tai Van phong nha truong dé dugc xac nhan thong tin
hoc tap.

- Gido vy xac minh dit liéu hoc sinh trén h¢ théng SMAS va d6i chi€u ho
so luu.

- Van phong lap Phiéu x4ac nhan thong tin hoc sinh va hd so kém theo dé
hoc sinh hoan thién ho so g1 S6 GD&DT.

- Cong dan nop ho so chinh thirc tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong
tinh Quang Ninh, noi S& GD&DT tiép nhan va giai quyét theo quy trinh mot cira.

- Saukhi S6 GD&DT cap vin bang méi hoic ban sao, cong dﬁnNdén nhan
két qua tryc ti€p tai Trung tdm Hanh chinh cong hodc theo huéng dan cua S&
GD&DT.

- Nha trudng luu ban xac nhan va ho so lién quan dé d6i chiéu khi can.

10.2. Ho so: Pon d& nghi.

10.3. Két qua: Hoc sinh duoc S& GD&DT cap lai hodc chinh stra van bang
theo quy dinh.

10.4. Thoi han: Theo quy dinh cia S6 GD&DT Quang Ninh.

10.5. Hinh thirc thue hién: Dién tr két hop gidy

10.6. Nguwdi thye hién: Nhan vién Vin phong (phdi hop Gido vu, xac minh
dir licu SMAS va lap x4c nhan thong tin hoc tap).

- Luu y: Truong chi thuc hién budc xac minh, xac nhan ho so ban dau,
khong duoc truc tiép chinh stra hodc cap ban sao van bang.

11. Trich luc dir liéu hgc tap dién ti

11.1 Trinh tu:



12

- Hoc sinh/cha me hoc sinh gui dé nghi trich luc hoc ba di¢n tir (qua biéu
mau dién tir hodc truc tiép).
- Vién phong tiép nhén ho so, phéi, hop Gido vu trich xuét dir liéu hoc ba tir
hé thong SMAS, trinh Hiéu truéng ky so/ky xac nhan.
11.2. Ho so: Pon d& nghi.
11.3. Két qua: Phiéu trich lyc dit liéu hoc tap dién tu (file PDF hoac ban
in ky, dong dau).
11.4. Thoi han: Trong ngay lam vigc.
11.5. Nguoi thwe hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop Gido vu)
I11. NHOM 3 - HANH CHINH, NHAN SU, HOAT PONG
12. Xac nhan thoi gian cong tac, giang day (CBGV, NV)
12.1. Trinh tu:
- Can b9, gido vién, nhan vién ndp don;
- Vian phong dbi chiéu ho so nhan su, trinh Hiéu trudng ky.
12.2. Ho so: Pon dé nghi.
12.3. Két qua: Gidy xac nhan thoi gian cong tac, giang day
12.4. Thoi gian: Trong ngay
12.5. Ngwoi thue hién: Nhan vién Van phong.
13. Xac nhan tham gia hoat dong, phong trao, CLB (hoc sinh)
13.1. Trinh tu:
- Hoc sinh ndp don;
- Poan trudng xac nhan; Vin phong tong hop, trinh ky.
13.2. H6 so: Pon dé nghi
13.3. Két qua: Gidy xac nhan tham gia hoat dong, phong trao, CLB
13.4. Thoi gian: Trong ngay
13.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Vian phong (phéi hop Poan truong).
14. Xac nhan thoi hoc cua hgc sinh
14.1. Trinh ty:
- Cha/me hoc sinh (nguoi giam hg) bao véi gido vién chu nhiém va ndp don
xin thoi hoc tai Van phong truong.
- Gido vién chu nhiém xac nhan tinh hinh hoc tap, rén luyén, 1y do xin thoi
hoc.
- Vian phong phdi hop Gido vu kiém tra dit liéu hoc sinh trén hé thong
SMAS, trinh Hi¢u truéng phé duyét.
- Hiéu truéng ban hanh quyét dinh théi hoc.
- G14o vu cap nhat trang thai “th61i hoc” trén hé théng SMAS va luu ho so
theo quy dinh.
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14.2. H so:

- Bon xin th6i hoc cta hoc sinh c6 xac nhan ctia cha/ me¢ (nguoi gidm ho);
- Xac nhan cua gido vién chi nhi¢m;

- Ban sao CCCD/VNelD cua hoc sinh hoac cha/me hoc sinh;

- Cac gidy to lién quan (néu c6).

14.3. Két qua: Gidy x4c nhan théi hoc

14.4. Thoi han gidi quyét: Trong 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho

so hop I¢.

14.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Van phong (phdi hop Gido vy, GVCN).
IV. NHOM 4 —- PHAN ANH, KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH
15. Tiép nhan va xir Iy phan anh, kién nghi vé thi tuc hanh chinh néi

15.1. Trinh tu:

- C4 nhén giri phan anh qua ma QR, biéu miu Google Form cua trudng.
- Vian phong tiép nhan, tong hop, bao cao Hiéu trudng xir 1y.

- Két qua phan hoi duoc gui lai qua email ciia ngudi phan anh.

15.2. Két qua: Thong bao phan hdi dién tir.

15.3. Hinh thirc: Dién tir hoan toan.

15.4. Nguwoi thuce hién: Nhan vién Van phong.
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PHU LUC III
BANG TONG HQP THEO DOI, RA SOAT THU TUC HANH CHINH
NOI BO
Tén thi | Nguoi Thoi | Hinh lghr‘;
srr | fuchanh - phu | Phoi ) han - thie s 1 Gy eha
chinh ngi | trach | hgp giai | luu ho cip
bo chinh quyeét SO’ nl;zfl ¢
Nhan - A A A
p . . + :
Rut ho so | vién Gido | Trong GI?‘Y Hang Cap nhat
1 . N \ bién \ SMAS sau
hoc sinh Vian vu ngay ) hocky | .. . A
. tur ban giao ho so
phong
Khai thac )

5 thong tin Vin Gido | Trong | Dién | Thang | Cung cap trich
hoc ba phong vu ngay tur 6, 12 luc dién twr
dién tir

Tri ho so Gidy | Hang
3 sau tot Vian Gido | Trong | (intr | nam | Hoc bain mét
nghiép/ | phong vu ngay | SMAS | (sau lan sau TN
thoi hoc ) TN)
ic nha : Ay + .
Xacmhan | Gigo | o1 | 9% Quynr | Trich xuét ti
4 ketqua | jong | vu | ngay | D" | &1V | hoc ba dién tir
Xac nhan Gidv +
5 hocsinh | Vin | Gido | 01 Dign Hing | Ditlidu tra
dang hoc | phong vu ngay e quy | cuutu SMAS
tai truong
Cap lai - . 3 L s
e Van Gido 01 X Hang | Co6 can cu luu

6 giay xac . \ Giay , L, 1m 1:A

nhan phong vu ngay quy vét dir licu
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Ténthi |Ngwsi| | Théi | Hinh lfhr‘;
STT tuc hanh phu Phoi han thirc so};i ¢ Ghi chu
chinh ngi | trach | hop gidi | luu ho ch
b0 chinh quyeét SO’ nligt
Xac nhan
hoan : -z ‘. .
X < Giao Giay + | Cudi X4ac minh
7 cﬂll?:: ng vu, nog bién nam diém SMAS
. ,g PRONE 1 GveN gy tr hoc trudc in
trinh lop
hoc
Chuyén A 2 1A
truong — Vian Gido 02 D,len Hang Ch?yel} ho‘s0’
8 . X A \ ) to + 9 dién tir toan
Tiép nhan | phong vu ngay Gi éy nam ph?m
hogc sinh
A1 S Cép nhat danh
N;h o b?fl S| Vian Gido | Trong X Sau | sach cap bang
9 tot nghiép \ \ Giay RS
THPT phong vu ngay TN ban gidy va
dién ti
X4c nhan
don de
nghi chinh |y Giso | 03 .| K Trinh S&
10 stra hoac hon vu nod Giay phat GD&DT
cap ban PHong ‘ 54y sinh
520 van
bang
Trich luc 9 ., bi¢n D File PDF co
11 |diliguhee | YO0 | G0 91 | HA0 o dong
tap dién tir | P1O08 - 8Y | Gigy | I déu
Xac nhan
thoi gian 2 < 1A
cong tac, Vién T,O 02 iy Quy II C?n cirho SO
12 . \ churec, \ Giay nhan sy luu tai
giang day | phong | .- ngay &1V \
: To CM truong
(CBGYV,
NV)
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Tén thit | Nguoi Théi | Hinh lghr‘;
sy | tuchanh [ phu 1 Phoi | han | thue [ o0 1 i chg
chinh ngi | trach hop giai | luu ho cip
bo chinh quyeéet SO’ nlizfl ¢
X4c nhan
tham gia s A
hoat dong, | Van | Doan 02 e Cubi C? ac nh'?m
13 . . A Giay . | Bi thu Poan
phong phong | truong | ngay hoc ky truon
trao, CLB 8
(HS)
Xac nhan | Van Gido 02 D}cn Kh,l Cap nhat
14 théi hoc hon vu, ned tur + phat SMAS ngay
: PRONE | Gyen | "8 Giay sinh | sau phé duy¢t
Tl?p l}hz_}n o Pién
va xur ly Céac bd ) o TrA
han 4nh, | Van | phan W | Hang | Bao cdo Hicu
15 plananh, | Ve PIN 1 ) ngay | (QR, 2 | trudng & S&
kién nghi | phong | lién quy
A Google GD&DPT
vé TTHC quan
Form)

noi b
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