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86 : 106/QD-THPT S
Q Hai Phong, ngay 10 thang 8 nim 2025

QUYET DINH
Ve viéc niém yét cong khai céc thii tuc hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT PO SON

Cén ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh pht vé kiém
soat thd tuc hanh chinh;

Can ctr Ngh1 dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cta Chinh phu stra ddi;
b6 sung mét sb didu cta cac nghi dinh lién quan dén kidm soat thu tuc hanh chinh;

Cén ctr Quyét dinh cdng bé thi tuc hanh chinh cta S& Gido duc va Pao tao Hai
Phong;

Cén ctt Théng tu sb 32/2020/TT-BGDPDT, ngdy 15 thang 9 nim 2020 cia B6
Gido duc va DPao tao vé viéc ban hanh didu 1é truO'ng trung hoc co s6, trudng trung
hoc phé thong va trudng phd théng cé nhidu cap hoc;

Cén ctr chirc nang, nhiém vu va quyen han ctia truong THPT Db Son.

QUYET PINH

Piéu 1. Niém yét cong khai cac thi tuc hanh chinh thuéc pham vi giai quyét cua
truong THPT P Son.

- Bang niém yét tai Vin phong nha trudng;

- Trén trang théng tin dién tir cla truong.

Piéu 2. Ba Tran Thj Bé c6 trach nhiém quén ly va str dung con diu truong THPT
Db Son theo dang Quy ché quan Iy va st dung con déu ctia Nha nuée va céc quy dinh
cua phap luét.

Piéu 3. Phé Higu truéng, cac bd phén lién quan va c4 nhan cé tén tai.xf)iéu 1

chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay. /
Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky./. E/
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THU TUC:

5Y VAN BAN CUA CONG TAC VAN THU

#ih s6 106/0D-THPT PS ngay 10/8/2025 ciia Hiéu trucng
Truong THPT D6 Son)

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé codng tac vin thu

1. Tlep nhén viin ban dén:
- Tiép nhén vin ban dén qua phin mém quan ly vin ban va didu hanh
qlvb.hpnet.vn (eOffice) ctia S& Gido duc va Pao tao Hai Phong.
- Tiép nhén van ban dén qua email chinh thitc ciia trudng THPT Dd Son.

- Tiép nhan vin ban gidy do céc co quan, don vi giri truc tiép hoic qua duong
buu chinh.

2. Xirly viin ban gidy théng thuing:

- Tiép nhan va béc bi vin ban dén: Khi c6 vin ban giri dén, bo phén vin thu cé
trach nhiém tiép nhén, kidm tra va boc bi d& xéc dinh ndi dung vin ban.

- Ghi vio sb dang ky vin ban dén: Toan bd vin ban sau khi tiép nhén phai dugc
ding ky day du vao s vin ban dén (hoic phin mém quan ly van ban, néu c6) theo
ding trinh tw, quy dinh.

- Trinh 14nh dao nha trudong xem xét, cho ¥ kién chi dao: Vin thy chuyén Ve'l
ban dén Ban giam hiéu hogc 1anh dao phy trach @ nim théng tin va dua ra chi dao \W

7.
)
L
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xtr ly kip thoi.

- Luu van ban theo quy dinh: Sau khi duoc xtr ly, van ban duoc phan loai, sip
xép va luu trit khoa hoc, dam bao dé tra ctru, tuan tha dung quy dinh vé cong téc vin
thu — Iuu trix.

3. Xirly viin ban dién tir (qua eOffice):

- Tiép nhén va dang ky: Vin thu tiép nhan, m& va dang ky vin ban dén vao hé
thdng (hoic qua phin mém quan ly vén ban, néu c6).

- Trinh 14nh dao: Vin ban sau khi dang ky duoc chuyén dén Lanh dao dé xem
xét, cho ¥ kién chi dao xir ly.

- Phéin cong va xir ly: Can ctr y kién chi dao, cic bd phén/ca nhan lién quan tiép
nhén vin béan trén hé théng va trién khai thuc hién.

- Theo ddi va luu trit: Vin thu theo dai tién do xir ly vdn ban, dong thoi td chirc
luu trit theo dung quy dinh hién hanh.

4. Chuyén giao va theo di viin ban:



- Chuyén giao vin ban: Vin thu thuc hién viéc chuyén giao vin ban dén ding
dbi tuong duge phan cong xtr ly, bao dam kip thoi va chinh xac.
- Theo déi tién do: Lap va cap nhat phiéu theo dai (hodc trén phdn mém quan ly
vin ban) dé giam sét tién do giai quyét vin ban theo chi dao cta Lanh dao.
-Pon dbe, nhic nho: Thudng xuyén theo dbi, kip thoi nhic nhé cic don Vi, €4
nhén dugc giao nhiém vu trong truong hop cham tré hodc khi ¢ yéu ciu cén thiét.
5. Soan thdo va kiém tra viin ban di:
- Soan thdo vin ban: Vin ban dugc soan thdo trén co s& nhiém vu, nodi dung cong
vigc theo su phan cong, chi dao cia Lanh dao don vi.
-Kiém tra vin ban: B phan Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra vé ndi dung, thé
thirc va k§ thudt trinh bay vin ban, bao dam tuan thu ding quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu trude khi trinh
ky ban hanh.
6. Dang ky va phat hanh vin ban di:
-Pbi véi vin ban giéy-

+ Vin thu vao s6 ddng ky viin ban di, ghi day du céc thong tin: ngay, thang,
nim, s6 ky hiéu vin bén; ngudi ky, trich yéu noi dung; noi nhén.

+ Déng diu co quan theo quy dinh trudc khi phét hanh.

-Déi véi van ban dién ti:

+ Van thu thyc hién ding ky van ban di vao hé théng quan 1y vin ban, bao
dam ghi déy du: ngay, thang, nim; s, ky hiéu vin ban; ngudi ky; trich yéu noi dung
noi nhén. -

+ Thuc hién ky sé va déng diu dién tir cia co quan trén phén mégN
qlvb.hpnet.vn (eOffice) trude khi phét hanh. ﬂvj

- Luu trit: T4t c& van ban di, bao gdm cé vin ban gidy va van ban dién tir duoc
luu trit theo diing s thit tur va ndm ban hanh, bao dam khoa hoc, d& tra ciru.
7. Qudn ly viin bian mit:

- Vén ban mét duogc ding ky, chuyén giao va tiép nhén vao sb riéng.

- Nhén phiéu déng ky vin ban mat dén tir Hidu trudng, luu gitr va bao quan chit
ché.

- Tuyét d6i khong sao chup, nhén ban vin ban mét.

- Thyc hién nghiém tic quy trinh quén ly, luu trit va phét hanh vin ban mat theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
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THU TUC:

Truong THPT D6 Son)

1. Lich tra bing tbt nghiép:

Sau khi co bﬁng tbt nghiép THPT do S& Gi4o duc va Pao tao Hai Phong cép, nha
truong s& thong béo lich tra bang cho hoc sinh qua nhém Zalo cia GVCN va 1ép
truong.

- Thoi gian tra bang: Lién tuc trong vong 02 thang, tit ca céc ngdy trong tudn
(trlr ngay nghi, ngay 18).

+ Bubi sang: Tir 08h00 dén 11h30’.
+ Budi chiéu: Tir 14h00” dén 17h00.

- Sau thoi gian trén, nha trudng tiép tuc tra bﬁng tén vao thtr Nim hang tun.
Ngoai lich trén, néu hoc sinh/phy huynh dén nhén va bo phan cép phét cé mit, nha
truong van thuc hién tra bing,

- Dich vu cz“ip ban sao vin béng trén hé théng dich vu cong duoc hd tro vao thir
Nim hang tuén.

- Hoc sinh ¢6 thé quét ma hodc str dung tmg dung VNeID d8 tra ctru thong tin.

2. Thu tuc nhén bing tét nghiép:

- Trudng hop hoc sinh truc tiép nhén bing: Xuit trinh thé Cin cudce cong dan
(hogic CMND/h$ chiéu con hidu luc).

- Truong hop nhén thay:

+ Ngudi dugce nhan thay phai c6 gidy ty quyén ctia hoc sinh (c6 xac nhan
ciia UBND xéd/phudng noi cu tri hodc duge coéng chung/ching thuc), kém theo
CCCD/CMND ctia ca hai bén.

+ Trudng hop bb, me nhan thay: Khong can gidy Gy quyén nhung phai xuét
trinh gidly to chimg minh quan hé (gidy khai sinh hogc ho khdu) va CCCD/CMND
cua ngudi di nhén.

3. Dia diém nhin bing t6t nghiép:

Phong Vin thu, téng 1 - khu nha Hiéu bg, Trudng THPT Trin Nguyén Han.

4. Cip bing didm va xdc nhin thong tin hoe sinh:

- Bon xin cdp bang diém khi mét hoc ba: tiép nhan tét ca cac ngdy trong tudn;
thoi han giai quyét:

o Hoc sinh ra truong tir 5 - 10 nim: 05 ngay lam viéc.

o Hoc sinh ra truong tir 11 - 40 nam: 10 ngay lam viéc.

- Xac nhén théng tin hoc sinh, xac nhan vin béng: tir 01 dén 03 ngay lam viéc.

- Xac nhén hoc sinh dang hoc: giai quyét ngay trong ngay.
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(Cén cik Quyét dinh 56 1 06/0P-THPT BS ngay 10/8/2025 cua Hiéu truéng
Truong THPT D6 Son)

Can clr Thong tu sé 32/2020/TT- BGDDT, ngay 15 thang 9 ndm 2020 cia B
Gido dyc va Pao tao vé viéc ban hanh didu 1€ tru:cmg trung hoc co s, trudng trung
hoc phé théng va truéng phd théng cé nhidu cép hoc;

Thong tw s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 ctia B GD&DT vé quan ly
vin bing, ching chi.

I. Quy trinh chuyen truong va tlep nhan hoc sinh
1. Hoe smh chuyén trudong trong thanh phd

Ho so gbm:

« Don xin chuyén truong do cha/me hodc ngudi gidm ho ky; cé v kién tiép nhan
cta Higu trudng trudng xin chuyén dén va xdc nhén cla truong dang hoc cho phép
chuyén di.

« Hoc ba (ban chmh) Néu chuyén truong gitta nim hoc, cin thém bang két qua
hoc tap, rén luyén dén thoi diém chuyén truong.

. Gidy gi6i thiéu chuyén trudng do Hiéu trudng noi di cip (02 ban): 01 gui S&
GD&DT, 01 gt truong xin chuyen dén.

. Giby ching nhén tring tuyén vao 16p 10 THPT (déi vé6i hoc sinh truong cong
1ap).

2. Hoc sinh ngoai tinh chuyén dén/di
Ngoai hé so nhu muc 1, bd sung;:

. Gidy gi6i thiéu cia S& GD&DT noi di gti S& GD&PT noi dén.

+  Gidy chimg nhan triing tuyén vao 16p 10 THPT do S& GD&DT noi di cép.

4. Hoc sinh xin hoc lai

Ho so gém:

« Don xin nghi hoc, bao luu két qua trude khi nghi (cé x4c nhan cta Hiéu
trudng).

« Don xin hoc lai (do hoc sinh ky, ¢6 ¥ kién tiép nhan cta Hiu truéng trudng
xin hoc lai).

« Hoc ba hoic hoc ba hop cép hoc da hoc (ban chinh).

. Bing tét nghiép THCS (ban sao chimg thuc).

« Gidy xéc nhan clia chinh quyén dia phuong noi cur tri vé viée chip hanh chinh
sach, phép luét trong thoi gian nghi hoc.

3. Tlep nhan hoc sinh nuéc ngoai, hoc sinh Viét Nam & nuée ngoai vé nude

Hb so gbm:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM




« Don xin hoc do cha/me hodc ngudi gidm ho ky, c6 y kién tiép nhan ctia Hiéu
trudng trudng THPT xin chuyén dén.

« Bén sao gidy khai sinh (ké ca sinh & nuée ngoai voi hoc sinh Viét Nam vé
nudc).

« Ban tém tit Iy llch (ddi véi hoc sinh ngudi nude ngoal)

« Hoc ba hoic gidy xé4c nhan két qua hoc tap (ban gdc va ban dich tiéng Viét c6
chimg thuc)

. Bang t6t ngh1ep THCS (hoac vian bang, chung chi trong dwong tai nuée ngoai,
co dich sang tleng Viét, cong chimg).

 Yéu ciu vé chuong trinh hoc: noi dung tu:(mg du'orng chuong trinh Viét Nam
(v6i mo6n khoa hoc ty nhién); mén KHXH&NV cin bd sung theo quy dinh. Hoc sinh
c6 thé phai kidm tra trinh d6 theo quy dinh.

 Quy dinh vé d tudi: dugce gia han tdi da 03 tudi so véi tudi quy dinh cda cp
hoc.
IL. Lich tlep nhin hd so chuyen treong

» Hoc sinh chuyén dén tir tinh/thanh khac: tiép nhan tir thtt Hai dén tht Sau
(trong gio hanh chinh), khi ¢6 du hd so hop 1&.

« Hoc sinh chuyén trudng trong thanh phé: tiép nhan tir 10/7 dén 05/9 hang nam.

« Hos0co thd ndp truc tiép tai S& GD&DT, ndp qua dich vu céng, hoic nop tai
trudng theo huéng dan. -

IIL. Thanh phin hé so chuyén treong day dua

1. Pon xin chuyén truong (c6 xac nhén cla trurong noi di va y kién tiép nh
trudng noi dén).

<6
2. Hoc ba ban chinh. N
Glay chitng nhan tring tuyén vao 16p 10 THPT.
Gidy gidi thidu ctia S& GD&DT.
Gidy gi6i thiéu cua truong THPT noi hoc sinh chuyén dén.
Glay khai sinh (ban sao chimng thuc).
Bang t6t nghiép THCS (ban sao chimg thuc).
S6 ho khéu hogic gidy x4c nhén tam tra.

el 2 e
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