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56 : 106/QD-THPT DS
Hdi Phdng, ngdy l0 thdng 8 ndm 2025

QUYfTDINH.,t ,^ve vtgc nlem et con khai c6c tht t c hhnh chinh

HIEU TRIIdNG TRTIdNG THPT DO SON

cin ct Ngh! dinh so o:lzotonvo-cp ngdy 08t6/2oro cta chinh phri v6 kiiim
so6t tht tgc hanh chinh;

cdn cri Nghi dinh so gztzofitwo-cp ngdy o7/Bl2or7 cta chinh pht sria d6i;
b6 sung mQt s6 di6u cria cdc nghi dinh li6n quan tlrin kiiim so6t thri tuc hdnh chinh;

Cdn ct quy5t ai*r c6ng b6 thri \rc hanh chinh cria S& Gi6o dUc vd Edo tao H6i
Phdng;

cdn ct rh6ng tu sa zzlzozonr-BcDET, ngdy 15 th6ng 9 ndm 2020 cua 86
Gi6o dpc vd Ddo tao va vi€c ban hdnh didu 16 truong trung hoc co sd, trudng trung
hgc ph6 th6ng vd tru&ng phO thOng c6 nhiAu c6p hgc;

Cin cf chtc ndng, nhiQm vu vd quyAn hqn cta trudng THpT OO Son.

QUY6TEINH
Didu 1. Ni6m y6t c6ng khai c6c thri tuc hdnh chinh thuOc pham vi giii quyiit cria

trulng THPT D6 Son.

- Bang ni6m ytit tai Vdn phdng nhi trulng;
- Tr6n trang th6ng tin diQn tri cta trudng.

Didu 2. Bd rran Thf 86 c6 tr6ch nhiQm qu6n ly vd sri dung con d6u truong THpr
D6 Scrn theo dring Quy chi5 quan lj vi sri dung con d6u cria Nhd nu6c vd c6c quy dfnh
cta ph6p luAt.

Di6u 3. Ph6 HiQu trudng, c6c bQ phgn li6n quan vi c6 nh6n c6 t6n 6u1
chiu tr6ch nhiQm thi hdnh Quy6t dinh niy.

Quyiit dinh c6 hiQu luc ke tir ngdy kf./.
Noi nhSn:

. HDSP;
- Luu: VT.
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1. Ti5p n

rHirrvc:
ANnAN cua c6Nc rAc vAx rml

sii I OOtgO-fUfT DS ngdy I 0/8/2 0 2 5 ct)a HiQu tnrdng
Trudng TH?T DA Son)

30/20204{D-CP ngity 05/3/2020 cria Chinh phri vA c6ng t6c vdn thu
h{n vin bin tl5n:

- Titip nhfln vdn b6n d6n qua phAn m6m quan l1i vdn ban vd di0u hdnh
qlvb.hpnet.vn (eOffice) cria Sd Gi6o duc vd Edo tao H6i phdng.

- Ti6p nhfn vdn bAn d5n qua email chinh thric cria trudng TlfpT Ed Son.
- Ti6p nhdn vdn ban gi6y do c6c co quan, dcrn vi grii tr.uc ti6p ho{c qua du}ng

buu chinh.

2. ){:it l! v5n bin gi6y th6ng thulng:
- Ti6p nhfn vd b6c bi vdn bin d6n: Khi c6 vdn b6n gti d6n, bQ ph{n v6n thu c6

trrich nhi6m ti6p nh6n, ki6m tra vi b6c bi tr6 x6c dinh n6i dung vrn ban.
- Ghi vdo so dang kf v6n ban dtSn: Toan b0 vdn ban sau khi ti6p nhfln ph6i duqc

ddng ky day dri vdo so v6n ban di5n (ho{c phin m6m qu6n l]f v6n b6n, n6u c6) theo
dnng trinh tU, quy dfnh.

- Trinh ldnh dao nhd trudng xem x6t, cho j ki6n chi dqo: Vdn thu chuy6n
b6n dt5n Ban gi6m hiQu ho4c rdnh dao phr,r tr6ch tI6 nlm th6ng tin vi dua ra chi dao
xri lf kip thdi.

- Luu vin b6n theo quy tllnh: Sau khi dugc xri l!,, vdnbin tlucr. c ph6n loqi, s6p
x6p vd ltru trt khoa hgc, tt6m b6o d6 tra criu, tudn thri dtng quy dinh vd c6ng t6c v6n
thu - luu trt.

3. Xft li v5n bin iliQn tfr (qua eOffice):
- Ti6p nhfn vd d6ng ky: vdn thu tii5p nhQn, m0 vd d6ng hj vdn b6n di5n vdo h6

th6ng (hoqc qua phdn m6m quan lf v6n b6n, niSu c6).
-Trinh idnh d4o: vin b6n sau khi d6ng hj dugc chuy6n d6n L6nh dqo d6 xem

xdt, cho f ki6n chi rlpo xri l;;i.
- Ph6n c6ng vd xri lf : c6n cri ]f ki6n chi d4o, cdc b6 phQn/c6 nh6n li6n quan tit5p

nh{n vdn b6n tr6n hQ th6ng vir tri6n khai thuc hien.
- Theo d6i vd luu trft: vin thu theo d6i ti6n d0 xri ly vdn ban, ddng thdi t6 chfc

luu trft theo thing quy dfnh hiQn hdnh.

4. Chuy6n giao vh theo d6i vin bin:
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- chuy6n giao v6n b6n: vdn thu thgc hiQn viQc chuy6n giao vdn b6n d6n dring
<tOi tuqng duoc phdn c6ng xri lf, b6o d6m kip thdi vd chinh x6c.

- Theo d6i ti6n dQ: L{p vd cfp nh{t phiriu theo d6i (ho6c tr6n ph6n m6m qu6n lli
vdn ban) tI6 gi6m s6t ti6n d6 gi6i quy6t v6n b6n theo chi trao cria Ldnh d4o.

- E6n d6c, nhic nh6: Thuong xuy6n theo d6i, kip thdi nhic nhd c6c don vl, c6
nhan dugc giao nhiQm vu trong truong hgp chQm tr6 hoflc khi c6 y6u cau can thit5t.

5. So4n thio vh ki6m tra vin bin tli:
- Soan th6o vdn ban: vdn ban dugc so4n th6o tr6n co s6 nhiQm vg, nQi dung c6ng

vi6c theo sg ph6n c6ng, chi d4o cria Ldnh dao don vl.
- Ki6m tra vdn ban: BQ phfln v5n thu c6 tr6ch nhiQm ki6m tra vd n6i dung, th6

thfc vd k! thuft trinh bdy v6n b6n, b6o d6m tu6n thri dfng quy dinh tai Nghi dinh s6
30/20204ID-CP ngdy 05l3lzo2o cta chinh phri vd c6ng tdc vdnthu tru6c khi trinh
lcf ban hdnh.

6. Ding kf vi phdt hhnh vin bin ali:

- POi vOi vdn ban gi6y:

+ Vdn thu vdo s6 dang k1i van ban di, ghi dAy dt c6c th6ng tin: ngdy, th6ng,
ndm, s6 kf hi6u vdn b6n; ngudi kf, trich y6u nQi dung; noi nhfn.

+ D6ng ddu co quan theo quy rtinh tru6c khi ph6t hdnh.
- POi vOi vdn ban diQn rft:

+ Vin thu thUc hiQn deng ky v6n b6n di vdo hQ th5ng quan If vdn ban,
tl6m ghi dAy dri: ngdy, thring, ndm; s5, k1i hiqu van b6n; ngudi kj; trich yiiu n6i
noi nhfn.

+ ThUc hipn kf s6 vd d6ng d6u diQn tri cta co quan tr6n phAn
qlvb.hpnet.vn (eOffice) tru6c khi ph6t hdnh.

- Luu trt: Tat ce ven b6n di, bao g6m c6 vdn b6n gi6y vd vdn b6n diQn tri
luu trfr theo <hing so thri tg vd n6m ban hdnh, b6o d6m khoa hoc, d6 tra criu.

m

tlugc

7. Quin lf vin bin mgt:
- Vdn ban m6t dugc d6ng k1i, chuy6n giao vd tiilp nh6n vdo s6 ri6ng.
- Nhfn phi6u d6ng lcf vdn ban mft dr5n tir Hi6u tru6ng, ruu git vd b6o qu6n chEt

chE.

- TuyQt AOi ktrOng sao chgp, nh6n b6n v6n b6n m{t.
- Thuc hi6n nghidm tric quy trinh qu6n lf, luu trft vd ph6t hdnh v5n ban m4t theo

quy dfnh cria ph6p lu{t vA b6o vQ bi m6t nhi nu6c.
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soHQC SrNH
0/8/2025 cia HiQu ru6ng
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DQc Ifp - Tr3 do - H4nh Phric

cu s6 l

h tr6 bdng t5t nghi€p:
Sau khi c6 bing t5t nghi6p THpr do Sd Gi6o duc vd Ddo tqo H6i phdng c6p, nhd

trudng sE thdng brro lich tr6 bing cho hoc sinh qua nh6m zaro ctacvCN va tcrp
trudng.

- Thcri gian tri bing: Li6n tuc trong vdng 02 thang, t6t c6 c'cngdy trong tuan
(tru ngdy nghi, ngdy 16).

+ eu6l s6ng: Ttr 08h00 di5n I1h30,.
+ Bu6i chiAu: Tt 14h00, d6n 17h00.

- Sau thdi gian trcn, nhd trudng tii5p tr,rc tra bing t6n vdo tht Ndm hang tuan.
Ngodi lich tr6n, n6u hgc sinh/php huynh d6n nfra" va tO phfn c6p ph6t c6 _U,, nna
trudng v6n thUc hi6n trA b6ng.

- Dfch vu cdp b6n sao vin bing tr6n hQ th.ing dich vu c6ng trugc hd trg vio tht
Ndm hang tuAn.

- Hgc sinh c6 th6 qu6t md ho4c sri dung img dung vNeID d6 tra criu th6ng tin.
2. Tht tqc nhfln bing t6t nghiQp:

- Trudng hqp hgc sinh tryc ti6p nh6n bing: Xu6t trinh th6 c6n cu6c c6ng d6n
(hopc CMNDlh6 chi6u cdn hiQu lsc).

- Trudng hqp nhQn thay:
+ Ngudi ducr. c nh{n thay ph6i c6 gi6y riy quy6n cria hgc sinh (c6 x6c nh{n

cria UBND xdlphuong ncri cu tru ho4c duoc c6ng chimg/chimg th*c), kdm theo
CCCD/CMND cta cA hai b6n.

. + Trudng hqp b6, m9 nhQn thay: Kh6ng c6n gidy ty quy6n nhmg ph6i xudt
trinh gi6v td chimg minh quan hQ (gi6y knai sinh toa. io i.r,h"l ,a ccirircim{D
cta nguoi di nhf,n.

3. Dia di6m nhQn bing t6t nghiQp:
Phdng Vdn thu,-tAng I - khu nhd Uipu U6, Truong TIIpT Tr6n Nguy6n Hdn.
4. Cdp bnng tli6m virxic nhgn th6ng tin hgc sinh:
- Ecnr xin c6p.bing rti6m khi -6t h9. L4, ticp nn4n t6t ch ckcngdy trong tuan;

thdi h4n gi6i quytit:

o Hgc sinh ra trudng tir 5 - 10 ndm: 05 ngdy ldm viQc.
o Hgc sinh ra trudng tt l l - 40 ndm: l0 ngdy lim viQc.

- X5c nhfln th6ng tin hgc sinh, x6c nhQn v6n b5ng: tt 0l d5n 03 ngdy ldm viQc.- X6c nhAn hgc sinh dang hgc: gi6i quy6t ngay trong ngdy.

SON



u0$Pt10

SON+

sd crAo DUC v
TR

PHONG ceNG nda xA nqr cnt Ncuia. vrET NAM
DQc Igp - Tg do - H4nh phric

THUTUC:
N TRLIOI{G CUA HQC Str{H

(Cdn c* Quyiit dinh sii t06/QD-THprDS ngdy 10/8/2025 ct)a HiQu truhng
Trudng THPT E6 Son)

cdn crl Th6ng tu so zztzozoffi-BcDET, ngdy 15 thring 9 ndm 2020 cua BQ
Gi6o dpc vd Ddo tao v6 vi6c ban hdnh didu l€ trucrng trung hgc co s6, trudng trung
hoc ph6 th6ng vd tru&ng ph6 th6ng c6 nhi€u cdp hgc;

Th6ng tu sa ztnopnr-BGDDT ngdy 2g/r72o1g cria BQ GD&DT v6 quan ij
v5n bing, chimg chi.
I. Quy trinh chuy6n trudng vn tiiip nhfln hgc sinh
1. Hgc sinh chuy6n trud'ng trong thinh phd

H6 so g6m:
. Don xin chuy6n trudng do cha/mg ho4c ngudi gidm hQ ky; c6 f ki6n ti6p nhQn

cria Hi6u truong trudng xin chuy6n d6n vd x6c nhfn cria trulng dang hoc cho ph6p
chuyCn di.

' Hgc ba (ban chinh). N6u chuy6n truong gifta ndm hgc, can th6m b6ng k6t qu6
hgc tflp, rdn luyQn d6n thoi di6m chuyCn truong.

. Gi6v gi6i thi6u chuv6n trubng do Hi6u trudng noi di c6p (02 ban): 0l grii Sd
GD&DT, 01 gii truong xin chuytin dtin.

. Gi6y chung nh{n trung tuy6n vdo lop 10 Tt{pr (doi v6i hoc sinh trudng c6ng
l0p)

2. Hgc sinh ngogi tinh chuy6n tl6n/tli
Ngodi h6 scr nhu mgc l, b6 sung:

^. a. Griiy gioi thiQu cta Sd GD&ET noi di grii Sd GD&ET noi <I6n.

' Gi6y chfmg nh6n trung tuy6n vio lorp l0 THpr do S& GD&ET noi di c6p.
4.. Hgc sinh xin hgc l4i
H6 so g6m:
. Don xin nghi hgc, b6o luu kt5t qu6 tru6c khi nghi (c6 x6c nh4n cia HiQu

trucrng).

DSII xin hoc lai (do hoc sinh k1i, c6 f ki6n fii5p nhQn cta HiQu truong trudrno
xin hoc l4i).

. Hec b4 hodc hqc b4 hqp c6p hqc dE hgc (bAn chinh).

. Bing t6t nghiCp THCS (ban sao chimg thuc).

. Gi6y x6c nhan cua chinh quy6n dia phuong noi cu t.i vd viQc ch6p hanh chinh
srich, ph6p luflt trong thdi gian nghi hoc.

5. TiSp nh$n hgc sinh nu.tc ngohi, hgc sinh viQt Nam & nu6c ngoiri vd nu6c
Hd scr g6m:
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. Dorr xin hgc do cha"/mg hodc ngudi gi6m hQ h-i, c6 f kiiin tit5p nh6n cria Hi6u
tru&ng trudng TFIPT xin chuytin d6n.

' B6n sao giSy khai sinh ft6 c6 sinh & nu6c ngodi v6i hoc sinh viQt Nam v6
nu6c).

. Ban t6mtit l1t llch (d6i v6i hgc sinh ngudi nu6c ngodi).

' Hec b4 ho4c gidy x6cnhfln k6t qu6 hgc tflp (ban g6c vi b6n dich tii5ng vi6t c6
chfmg thyc).

. Bing tdt-nghiQp THCS (ho4c v5n bing, chimg chi tucrng duong tqi nu6c ngodi,
c6 dich sang tiiing ViQt, c6ng chrmg).

' Y6u cau v6 chuong trinh hgc: n6i dung tuong duong chucmg trinh viQt Nam
(v6i m6n khoa hgc tu nhicn); m6n KID(H&NV can b6 sung theo quy dinh. Hoc sinh
c6 th6 phdi ki6m tra trinh d6 theo quy tlinh.

. Quy dinh v6 d6 tu6i: dugc gia hqn t6i da 03 tuoi so v6i tuoi quy <tfnh cria c6p
hQc.

II. Lich ti6p nhgn hd so chuy6n trudng
. Hgc sinh chuy6n d6n tir tinh/thdnh khric: ti6p nhan tt thf Hai dain th0 Sdu

(trong gio hdnh chinh), khi c6 <[i h6 so hqp 16.

' H?. sinh chuy6n trudnglrong thrnnh ph5: ti5p nhqn tt rorT d6n 05/9 hdng ndm.. Hd so c6 thiS n-6p trgc ti6p tpi Sd GD&DT, rqp qru dich vp c6ng, hoic n6p tai
trulng theo huong ddn.

. Hec sinh/Phg huynh c6 thr5 si dung img dUng VNeID d6 tra cfu
huong d6n.

III. Thhnh phAn hd so chuy6n trulng tIAy thi
1. Dcrn xin chuy6n trucrng (c6 xric nh6n cria trudng noi di vd f kii5n ti6p

truong noi d6n).

Hoc bp ban chinh.
Gi6y chung nhdn tning tuy6n vdo lop l0 THPT.
Gi6y gi6i thiQu cria S& GD&ET.
Gi5y gi6i thiQu cira trudng THpT noi hgc sinh chuy6n d6n.
Gi6y khai sinh (ban sao chimg thgc).
Bing t6t nghi€p THCS (b6n sao chtmg thuc).
SO trE mrau ho6c gi6y x6c nh{n t4m tru.
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