TRUONG TRUNG HQOC PHO THONG

SO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO DA NANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

NGO QUYEN
S6: 89 /HD-THPTNQ Da Néng, ngay I8 thdng 02 nam 2022

~ HUONG DAN
Mot so thi tuc hanh chinh nam 2022

Thuc hién Quyét dinh sb 55/Qb-SGDDT ngay 19/01/2022 cia S& Gido
duc va Dao tao (GDPT) thanh phb Pa Ning Ve viéc Ban hanh K& hoach céng tac
cai cach hanh chinh nam 2022; Quyét dinh sb 14/Qb-THPTNQ ngay 28/01/2022
ctia Truong trung hoc phé thong (THPT) Ng6 Quyén vé viéc Ban hanh K& hoach
cong tac cai cach hanh chinh ndm 2022 cua Truong THPT Ngo Quyen trén co

s& didu kién thuc té cta don vi, Truong THPT Ngb Quyén huéng dan mot sb tha
tuc hanh chinh nhu sau:

I. HO SO, THU TUC CHUYEN TRUONG, XIN HQC LAI, TIEP
NHAN HQC SINH VE NUOC VA NGUOI NUOC NGOAI

1. HO so, thi tuc chuyén truong
a) Ho so chuyén trudng gdm:

- Pon xin chuyén truong do cha ho#ic me hodc ngudi gidm ho ky (theo mau
dinh kém).

- Hoc ba (ban chinh);

- Bang tt nghiép cép hoc duéi (ban cong ching);

- Ban sao gidy khai sinh;

- Glay chting nhan tring tuyén vao 16p diu cép trung hoc phd théng quy
dinh cu thé loai hinh truong duge tuyén (cong lap hodc ngoai cong lap);

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi di cip;

- Glay gidi thiéu chuyén truong do Trudng phong Gido duc va Dao tao (dbi
vl cap trung hoc co s6); Giam dbc S& Gido duc va Pao tao (d6i véi cap trung
hoc phd théng) noi di cp (trudng hop xin chuyén dén tir tinh, thanh phé khac);

- Céc glay to hop 1€ dé duoc hudng ché d6 wu tién, khuyén khich trong hoc
tap, thi tuyén sinh, thi tdt nghiép (néu cb);

- Ho6 khau hoac Gidy chirng nhén tam tra dai han hodc quyét dinh diéu
dong cong tac cua cha hodc me hoic ngudi giam ho tai noi s& chuyén dén véi
nhitng hoc sinh chuyén noi cu tra dén tir tinh, thanh phé khéc;

- Gidy x4c nhén cia chinh quyén dia phuong noi hoc sinh cu trii v6i nhiing
hoc sinh ¢6 hoan canh dac biét khé khan veé gia dinh.

b) Thu tuc chuyén trudng
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- Thoi gian tiép nhan ho so: cudi hoc ki I va thang 8 (Nam hoc méi); Sau
khi dugc su ddng y cla trudng chuyén dén va truong chuyen di, phu huynh rat
hé so ndp v& bd phén mot ctra ctia S& GDDT dé giai quyét;

- Chuyen truong trong cuing tinh, thanh phé. Hiéu trudng nha trudong noi
dén tiép nhan hd so va xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia Giam déc S& Gido
duc va bao tao. Chuyén truong dén tir tinh, thanh pho khéc: S& Gido duc va Bao
tao noi dén tiép nhén, kiém tra hd so va gidi thi€u ve truong;

- Thoi gian giai quyét & trudong: 02 ngay; Noi nhan va tra hd so: Van phong
nha trudng (B phén gido vu).

2. Ho so, thii tuc xin hoc lai

a) Hb so xin hoc lai gém co:

- Don xin hoc lai do hoc sinh ky;

- Hoc ba cua 1op hoac cép hoc da hoc (ban chinh);

- Bang tot nghiép cua cép hoc dudi (ban cong chimg);

- Gidy xac nhén cua chinh quyén dia phuong noi cu tr( vé€ viéc chap hanh
chinh sach va phap luat cia Nha nude.

b) Tha tuc xin hoc lai

- Truong hop xin hoc lai tai truong cii: Hiéu trudng nha truong cho phép
nhép hoc sau khi di kiém tra hd so.

- Truong hop xin hoc lai tai truong khac: H6 so bd sung va thi tuc thuc
hién nhu d6i véi hoc sinh chuyén truong.

- Truong hop xin hoc lai vao 16p. dau cp trung hoc pho thong: Giam dbe
S¢ Giao duc va Bao tao xem xét, quyét dinh trén co s& két qua thi tuyén hodc
xét tuyén cta hoc sinh trudce khi nghi hoc.

- Viéc xin hoc lai dugc thyc hién trong thoi gian he trude khi khai giang
nam hoc méi.

3. Hd so, thii tuc tiép nhéan hoc sinh Viét Nam vé nuéc
a) Ho so hoc sinh gdm c6;

- Don xin hoc do cha hodc me hodc nguoi giam ho ky;

- Hoc ba (ban gbc va ban dich sang tiéng Viét);

- Glay chting nhan tét ‘nghiép cua 16p hodc bac hoc dudi tai nudc ngoai
(ban gdc va ban dich sang tiéng Viét);

- Bang tbt nghiép bac hoc dudi tai Viét Nam trude khi ra nude ngoai (néu
co);
- Ban sao gidy khai sinh, ké ca hoc sinh dugc sinh ra & nude ngoai;

- HO khau hodc Giay ching nhén tam tra dai han cia cha hodc me hoic
nguoi giam ho.
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b) Th tuc tiép nhan

- S¢ Gido duc va Dao tao (d6i voi cAp trung hoc phd thong, kiém tra hd so
va gi6i thiu vé trudng.

- Pbi véi cac hoc sinh dang hoc d& chuong trinh ctia mot 16p hoc & nuée
ngoai xin chuyén vé hoc tiép 16p hoc tuong duong tai trung hoc phd thong Vit
Nam phai dugc nha trudong kiém tra trinh do theo chuong trinh quy dinh cuia lop
hoc d6 trudce khi tiép nhén. Vi nhiing mén hoc khong cé theo chuong trinh gido
duc ctia Viét Nam, yéu cau hoc sinh phai hoan thanh ndi dung ctia mén hoc doé
va c6 kiém tra sau khoa hoc.

4. Hb so, thi tuc tiép nhén hoc sinh ngudi nwée ngoai
a) Hd so bang tiéng Viét, gbm:

- Pon xin hoc do cha hodc me hodc ngudi giam ho ky;

- Ban tom tit ly lich;

- Bén sao va ban dich sang tiéng Viét céc gidy chimg nhan cin thiét theo
quy dinh tai D1eu 13 cua Quy dinh nay (c6 cong ching hodc xac nhin cua co
quan c¢6 thim quyén ctia nude giri dao tao);

- Hoc ba;

- Glay ching nhén stic khée (do co quan y té c6 thAm quyén cua nudce gui
dao tao cap trudce khi dén Viét Nam khong qué 6 thang);

- Anh ¢4 x 6 cm (chup khdng qua 6 thang tinh dén ngay ndp hd so).
b) Thui tuc tiép nhan

- P6i vé6i hoc sinh dién duoc cip hoc bdng theo cac hié€p dinh, théa thuén
gitra nude Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam véi cdc nude, cac t6 chtrc quéc
té: Thuc hién theo Hiép dinh da duoc ky két.

- Pbi véi hoc sinh dién tu tic theo hop ddng dao tao gifta cac co s& gido
duc ctia Viét Nam véi cac té chic, ca nhan nude ngoai, hoc sinh theo cha hodc
me hodc ngudi gidm hd sang sinh sdng va lam viée tai Viét Nam: S¢ Gido duc
va Pio tao tiép nhén, kiém tra hd so va gidi thidu vé trudng.

IL. THU TUC GIAI QUYET PON XIN XAC NHAN, RUT HO SO,
HQC BA VA CAC THU TUC KHAC

1. Pon xin xac nhan bang diém

- Nop don theo mau;

- Thoi gian giai quyét: 03 ngay;

- Noi nhén va tra hd so: Vin phong nha truong (Bo phan gido vu).

2. Pon xin xac nhén 13 hoc sinh dé hwong chinh siach wu dai ¢ dia phuong
- Nop hd so (Hodc don theo mau);

- Thoi gian giai quyét: trong ngay;
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- Noi nhan va tra h6 so: Vin phong nha trudng (B0 phén gido vu) hoic
gi4o vién chd nhiém.
3. Don xin phép
- MAu don in sin (st dung trong mot nam), c6 chit ki miu ctia cha me hoc sinh;
- Lan xin phép d4u tién cha me hoc sinh phai mang theo CMND kém theo don;

- Phy huynh gtri don cho nha trudng va c6 chit ki cia CMHS & ¢6t xin
nghi phép cta hoc sinh;

- Noi nhén: Gido vién chii nhiém hodc B phén truc bao vé.
4. Nhén béng tot nghiép, rut hoc ba ciia hoc sinh da ra truong

- Cudi nam 16p 12 sau khi thi tét nghiép THPT, hoc sinh phai dén Vin
phong nha truong (Bo phén gido vu) rt hoc ba theo quy dinh;

. - Nhéan bing tot nghiép THPT (Theo thong béo sau khi S& GDDT cép
bang veé truong);

- Thoi gian: Sang tha 2, 4, 6 trong tun;

- Noi nhén: Van phong nha truong (B6 phén gido vu).

5. P6i véi ho so xin cap phé bang bang tét nghiép THPT
- Don theo mau ctia S& GDPT;

- Hoc sinh ndp don vé bd phan mdt cira ctia S& GDDT.

- Noi nhéan va tra hd so: bd phan mot ctra cia S& GDDT.

6. P6i véi viée xin muon hoc ba dé 1am hd so du hoc

- Cha me hoc sinh viét don va cam két (theo mau dinh keém);

- Thoi gian cho muon: Téi da 07 ngay ké tir ngay ky don. Sau thoi gian
trén cha me hoc sinh khong tra lai hoc ba coi nhu hoc sinh d& thoi hoc & trudng;

- Noi nhan va tra hd so: Vin phong nha trudong (B6 phan gido vu).
7. Giai quyét ho so xin mién, giam hoc phi

- Pon xin mién giam hoc phi (theo mau dinh kém);

- Gidy chimg nhén hudng ché d6 wu tién (Photo cong chtng);

- Néu thudc dién dén b giai toa dit ndng nghiép (Keém theo hd so thu hdi
dat c6 cong chirng);

- Noi nhén hé so: Vin phong nha truong (Bo phan K& toan);
- Thoi gian giai quyét: Pau nam hoc.

8. Xin bao lwu két qua hoc tap

- Don xin bao luu két qua hoc tap (theo mau);

- Noi nhan: Van phong nha trudong (B phéan gido vu);

Pose
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- Thoi gian giai quyét: 2 ngay ké tir khi x4c nhan don.
9. Phiéu lién lac
- Mdi hoc ky phét phiéu lién lac 02 14n vao gitta hoc ky va cubi hoc ky;

- Cha me¢ hoc sinh ¢6 y kién va giri phiéu lién lac lai cho gido vién chu
nhiém sau mat tuan.

III. LICH TIEP CONG DAN

1. D6i vai lanh dao

- Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan vao chiéu tht hai héng tuan.
- Phé hiéu trudng tiép coéng dan vao ngay th ba hang tuan.
2. Pbi véi gido vién chi nhiém

- Tiép cha me hoc sinh khi c¢6 gidy moi;

- Tiép d6t xudt khi cha me hoc sinh ¢4 nhu cau;

- Noi tiép: Phong khach nha truong.

I11. POI VOI KHACH PEN LIEN HE CONG TAC

- Gap Béo vé nha trudong dé dugc hudng dan;

- Vén phong béo lanh dao tryc dé tiép;

- Lién hé bo phan gido vu gap c6 Ngb Thi My (SDT: 0905768318 hodc
02363.831369) dé dugc huéng dan vé tha tuc hanh chinh.

- Moi trudng hop dén tiép thi, quéng cdo, ban sach... déu khong tiép.
IV. TO CHUC THUC HIEN

Trén day 1a Huéng dan giai quyet mdt s6 tha tuc hanh chinh cta truong
THPT Ng6 Quyén niam 2022, yéu cu cong chire, vién chirc va cac bo phén cé
lién quan thuc hién nghiém tac trén tinh than niém n&, hoa nha, ton trong, than
thién va khoa hoc khi tham gia tiép cong dan. D& nghi khach dén lién hé cong
tac, cong déan, cha me hoc sinh va hoc sinh ¢é nhu cau lién hé cong viéc can thuc
hién dung huéng dan trén./.

Noi nhin:

-S6 GDDT (VP);

- Hiéu trudng;

- Pho Hiéu trudng;

- Thong bao co quan;
- Website; ST DY
- Luu: VT, PHT vguyer). \N’guyen Thi Kim Tién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

f \’{\ P H(‘; |HU' 5 } 2 N
\) \\m QUYEN /o / DPON XIN CHUYEN TRUONG
\\ /(Ké theo Hudng din s6 §9 /HD-THPTNQ ngay 28 thang 02 nam 2022

i VB2
-~r‘/

ciia Truong THPT Ngé Quyén)

Kinh giri:

- Hi€u trudng truong (di) THPT.....................e. :

- Hiéu trudng trudng (dén) THPT.........ccovvne......
L1 B8N A Lo
La phu huynh ctia hoe Sinhi..... ..o
Ngay, thang, ndm sinh cla hoc sinh t... ...,
HOC LOD: e e
8 (0703 11 ¢
Hanh kiém: ................ W INAM RO
Dang hoc truong THPT......................... ,quan ............. s, TP o,
Nay xin chuyén dén truong THPT.........uue ettt
QUAN: ..ovveiii e, Thanh phd:........oviiiiiiiiie e,
Hoc 1op:..eveiiiiiiiiii P TICHE: 1 coom & s o s o s 055555 5 w5 505 005 3 45 5. o m
Ly 0t

..............................................................................................................

R4t mong sur chép thuan cta Quy truong, Toi xin chan thanh cdm on./.

Pa Néng, ngay  thing nam 2022
NGUOI VIET PON

Y kién tiép nhén cia truong (dén) Y kién tiép nhin caa truong (di)

................................................................................

................................................................................

............................................................

............................................................
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SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO DA NANG Dgc lap - Tw do - Hanh phic

TRUONGTRUNG HQC PHO THONG
Q’”N(i(?) UYEN

BON RUT HO SO
t eo Huéng dén sé 9 /HD-T HPTNQ ngay 28 thang 02 nam 2022
ciia Truong THPT Ng6 Quyén)

TO1ten tveveeeiiiiii La phuhuynhem:...........................
Lop:ecceiiniinnnn... Nam hoc

TO: e, Phuong:.........cooooiviiiiiin. QUAN. . ceeeeeeeeee e
Thanh phd .........cccoevvevennnn... Diénthoai:..........ooooiiii

Nay t6i viét don ndy xin nha truong cho t6i duge rat hd so sau:
[ ] Hoc ba THPT, bang t6t nghiép THCS ban chinh;

[ ] Hb so tuyén sinh;

[ 1 Bén sao gidy Khai sinh.

..............................................................................................

Kinh mong nhén su chép thuén cta nha truong. Toi chin thanh cam on./.

Pa Nang, ngay  thdng  ndm 2022
Y kién ciia Hiéu Trudéng Ky tén, ghi ro ho tén



SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ THANHPHODANANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGO“QUYEN
- »’\JQN'« R
; C.,> { TRUNG hCC\
| | PHO THONG PON MUQN HO SO

\ (Kx‘éﬁf‘&‘eb Hu’afng déin so6 %9 /HD- THPTNQ ngay 2Y thang 02 néim 2022
% ciia Truong THPT Ngé Quyén)

TOLtEN teeeiiii i, Laphuhuynhem:...........................
| 70 O Néam hoc

K Phuong:.....c.ccoooviiiiiiiiii. P o 0 5 3 e 6 et
Thanh phd ......cocovvveiininann.. Diénthoai:.......ccoveiiiiiiii

Nay t6i viét don ndy xin nha truong cho toi duoc muon hd so sau:
[ ] Hoc baban chinh (THPT, THCS);

[ | Béng tét nghiép THCS

[ ] Hb so tuyén sinh;

] Bén sao gidy Khai sinh.

Ly Ot e,
To1 s€ hoan tra trong vong .......... Ngay, tu ngay...... thang....... Néam.......
Dén ngay......... thang.......... Nam.............

Kinh mong nhan su chép thuén cua nha truong. Toi chan thanh cam on./.

Da Nang, ngay — thdng  ndm 2022
Y kién ciia Hi€éu Truéng Ky tén, ghi r6 ho tén



SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO DA NANG Doc 13p - Tw do - Hanh phuc
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGO QUYEN
AR o ﬁ
47\ P‘:‘g‘ \m*» 4 , PON XIN CAP BANG PIEM
\ em theo s O’ng ddn sé 43 /HD-THPT. NQ ngay 2¥ thdng 02 ndm 2022
cia Trieong THPT Ngé Quyén)

Kinh géi: Lanh dao Truong trung hoc phd théng Ngb Quyén

Kinh mong nhan su chdp thuan cta nha trudng. Tdi chan thanh cam on.

Pa Ning, ngay  thdng  ndm 2022
] Nguoi lam don
Y kién ciia Hi€éu Truéng: Ky tén, ghi r6 ho tén
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A i sCONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA mucr;G\‘;{-; Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

s Wm/o PON XIN HQC LAI
\\’\G\)

\ 4>(Ke l’l/ﬂ’l/e Hueéng déin s6 ¥ /HD- THPTNQ ngay 28 thdang 02 ndm 2022
N il B / ctia Truong THPT Ngé Quyén)

Kinh gtri: Higu truéng Truong trung hoc phd thong Ngb Quyeén.

EM 8N L1 oot
Sinh ngAY: ..o, G161 tinh:.ce
INOT ST ettt ettt
Hi€n dang cu trl t25 ...t
SE A8 thOAT TN ! oo es s
Nay em lam don nay kinh mong Hiéu truéng nha trudng xem xét tao diéu
kién cho phép em dugc hoc lai l6p ......... nam hoc 2020 —2021.
Ly do: em da hoc 16p ............ , ndm hoc 20...- 20..... nhung xin nghi hoc

Em xin cam két trong thoi gian & dia phuong em khong vi pham phap luét
va thyc hién day du nghia vu cong dan.
Em xin hra néu dugc di hoc tiép em s& chip hanh nghiém ndi qui, qui

dinh cda nha truong.
Trong khi ché doi su Ché’ip thuin em xin chan thanh biét on!
Da Néng, ngay ... thang 9 nam 2022
Cam két ciia cha me hoc sinh Ngudi viét don

X4c nhin ciia chinh quyén dia phwong (vé qud trinh sinh hoat tai dia phuong):
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SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO DA NANG Doc lap - Tw do - Hanh phiic

ON XIN BAO LUU KET QUA HOC TAP

i (Kenitheo Hudng dén s6 99 /HD-THPTNQ ngay 28 thang 02 nim 2022
e ciia Truong THPT Ngé Quyén)

Kinh giti: Hiéu trudng Trudng trung hoc phd théng Ngb Quyén.

Hién 1a hoc sinh 16p:.............

Nay em lam don nay kinh xin Hiéu truéng nha trudng cho em bao luu két qua
hoctdp hocki .............. Nam hoc: 2019-2020;

| 5 o [ L

................................................................................................

.................................................................................................

Em xin cam doan s€ lam du céc hé so thu tuc theo quy dinh ctia Nha trudng va
s& ¢b ging theo kip chuong trinh hoc khi hét thoi gian bao luu.

Kinh xin quy Nha truong xem xét va giai quyét.
Xin chén thanh cdm on./.

Pa Ning, ngay  thdng  ndm 2022
XAC NHAN CUA NHA TRUONG NGUOI XIN BAO LUU

PHU HUYNH HOC SINH
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
...... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

_—_—==

Kinh gti: Truong THPT Ngb Quyén
Hovatén:
La Cha/me (hoac nguoi gidm ho) cua em :
Hién dang hoc tai 16p:
Truong:
Thudc ddi tuong: (; ghi ¥ doi twong duoc quy dinh tai Nghi dinh 86):

Cin ctr vao Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ctia Chinh ph, t6i 1am don nay
dé nghi dugc xem xét d duoc mién, giam hoc phi theo quy dinh va ché do hién

hanh./.
........ ,ngay thang nam.....
Nguoi [am don
(Ky tén va ghi rd ho tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

DON PE NGHI HO TRQ CHI PHI HOC TAP
(Dung cho cdc doi twgng dige hé tro chi Phi hoc tdp theo quy dinh
tai Nghi dinh 86/2015/ND-CP)

Kinh gui: Truong THPT Ngé Quyén

Ho vatén:

La cha/me (hodc nguoi giam hd) cua em :
Hién dang hoc tai 16p:

Trudng:

Thudc ddi tuong: (ghi ré doi tuong duoc quy dinh tai Thong tu lién tich
huéng déan Nghi dinh 86):

Cin ctr vao Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ctia Chinh phd, t6i 1am don nay
dé nghi duoc xem xét dé duoc cAp tién hd tro chi phi hoc tap theo quy dinh va
ché d6 hién hanh.

......... ,Ngay ...... thang ...... ndm......
Nguoi lam don
(Ky tén va ghi rd ho tén)



